InGenius-Office®- Modul Dienstplan

1. Warum Dienstplanung und was sind die Vorausset-
zungen?

Ziel der neuen Dienstplanfunktion ist es, schnell und automatisiert Dienste flr
z.B. Gottesdiensttermine einzuteilen. Welche Dienste fiir welche Gottes-
dienste notig sind, legen Sie vorab in den Praferenzen z.B. fiir bestimmte Ter-
mintypen, Terminstatus, ... einer oder mehrerer Pfarreien fest. Die bendtigten
Dienste werden dann im Dienstplankalender den Gottesdiensten zugeordnet.
Dadurch wissen Sie, wie viele Messdiener, Lektoren, Kommunionhelfer ... Sie
flr die einzelnen Gottesdienste einteilen sollten.

Als nachstes definieren Sie die Praferenzen zu den Personen die fir Dienste
zur Verfligung stehen.

Auf Basis dieser Praferenzen, benétigte Dienste pro Termin und verfiigbare
Personen pro Dienst, konnen Sie per Knopfdruck Dienstplane fiir Ilhre Haupt-
teilnehmer (Zelebrant, Organist, Kiister) sowie fur Ihre zusatzlichen Teilnehmer
(Konzelebrant, Diakon, GemRef) und Gottesdiensthelfer (Messdiener, Lek-
toren, Kommunionhelfer, Kollektierer usw.) automatisiert generieren.

Die Einteilung der Personen fir lhre Gottesdienste einer Pfarrei/Gemeinde
bzw. eines Pfarrbezirks fiir einen wahlbaren Zeitraum erfolgt somit ganz auto-
matisch. Die fir die Dienste von InGenius eingeteilten Personen sind als Vor-
schlag zu verstehen und kdonnen jederzeit manuell ausgetauscht werden.

2. Praferenzen pro Pfarrei fur Dienste best. Terminty-
pen

Sie kbnnen pro Pfarrei/Pfarrbezirk der Pfarrei/Pfarrbezirkadresse Praferenzen
fir die bendtigten Dienste eines oder mehrerer Termintypen mit Anzahl pro
Dienst benotigter Teilnehmer definieren.

ACHTUNG: Diese Praferenzen gelten ausschlieBlich flr die zusatzlichen Teil-
nehmer, nicht fur die Hauptteilnehmer wie Zelebrant, Organist, Kister!



Verwendungsempfehlung: Standard-Dienste fiir Gottesdienste, fir Fest-
hochdamter (Ostern, Christi Himmelfahrt, Fronleichnam, Pfingsten, ... Christ-
mette, ...) konnen Sie in den Pfarrei/Pfarrbezirk-Adressen die Termintypen
wahlen, fur die die Dienste und Anzahl identisch sind.

Beispiel: An den Hochfesten sollen generell: 1 Diakon, 2 Lektoren, 2 Kommuni-
onhelfer, 6 Messdiener und 1 Messdienerbetreuer als Dienste eingeteilt wer-
den.

2.1 Vorgehen: Praferenzen der Pfarrei/Gemeinde neu anlegen, be-
arbeiten, ...

Wihlen Sie im KM/Adressen/Adressen filtern den Schnellfilter == =Anzeige
aller Hierarchieadressen.

In der Ergebnisliste wahlen Sie das Aktionsradchen zu der Adresse fiir die die
Praferenz bestimmter Termintypen definiert werden soll
im Aktions-Fenster klicken Sie auf —

es offnet sich die Maske: ,Prifenzen” mit Bezeichnung der Pfarrei/des
Pfarrbezirkes fiir die Sie die Praferenz definieren

wahlen Sie das Plus-Symbol um eine neue Praferenz zu erfassen
es Offnet sich die Maske, in der Sie die Praferenz definieren:

Titel: Eingabe der Bezeichnung welche die Praferenz beschreibt
(Wiedererkennungswert)

Beschreibung: hier konnen Sie die Praferenzbedingungen naher beschreiben,
z.B. Nennung der gewdhlten Termintypen, Zeitraum, Dienste

Typ: Auswahl Dienstplan

Giiltig ab und bis: wenn die Praferenz allgemeingiiltig ist, konnen das Giiltig ab
und bis- Datumsfeld leer bleiben, gilt ein Gultigkeitszeitraum tragen Sie hier
den Datumsbereich ein.

Status: ist mit Aktiv vorbelegt, wenn diese Praferenz nicht mehr gilt, kdnnen
Sie den Status auf inaktiv setzen



Sortierung: mit der Eingabe einer Sortierungsnummer kdnnen Sie die
Reihenfolge, in welcher die Praferenzen gelistet werden, beeinflussen. Das
Feld kann leer bleiben, die Praferenzen werden in alphabetischer Reihenfolge
aufgelistet.

Weitere Eingabemaoglichkeiten zur gewahlten Praferenz:

=== =Pfarreien/Gemeinden anzeigen bzw. wihlen: hier keine Auswahl treffen,
da Sie bereits bei der Neuanlage der Praferenz die Pfarrei/Gemeinde/Pfarrbe-

zirk gewahlt haben

=== =Gebdude anzeigen bzw. wahlen fir die die Praferenz gelten soll: hier
keine Auswahl, wenn fur alle Gebdude diese Praferenz zutrifft

In den Bereichen === + === sind Eingaben erforderlich:

=== =Termintyp- und Statusfilter anzeigen bzw. wahlen: hier ist die Auswahl
der Termintypen und/oder Terminstatus wahlbar, fir die Sie die Praferenz de-
finieren.

Ausgewahlte Eintrdge: im linken Bereich wahlen Sie mit Plus aus der Liste der
moglichen Termintypen aus.

Gewihlte Terminstatus: mit Plus im rechten Bereich wahlen Sie den/die Status
aus. Die Auswahl nach Status, z.B. Gottesdienstordnung kdonnte lhnen die Aus-
wahl von evtl. mehreren Termintypen ersparen.

Empfehlung: Definiert die Termintypauswahl die Praferenz eindeutig, kann der
Terminstatus leer bleiben und umgekehrt.

uill
====Funktionen anzeigen bzw. wiahlen: hier bitte die Auswahl der Funktionen
bzw. Dienste mit Anzahl vornehmen!

Haben Sie alle Filter zur Praferenz erfasst, wahlen Sie die Speichern-Schaltfla-
che.

Eine Liste der fiir eine Pfarrei/Gemeinde=Pfarrbezirk definierten Praferenzen
rufen Sie ebenfalls Gber das Aktion- Adressdaten-Meni auf.



3. Préferenzen zu Personen / Teilnehmern festlegen

Sie kdnnen den Adressen von Personen Praferenzen hinterlegen, die dann bei
der Dienstplanung und fir die Terminverflgbarkeit herangezogen bzw. beriick-
sichtigt werden. Die Definition von Praferenzen fiir Personen ist nicht zwingend
erforderlich. Personen, zu denen Sie keine Praferenzen erfasst haben, aber ent-
sprechend den einzuteilenden Diensten Funktionen haben, werden im Dienst-
plan automatisch eingeteilt. Hierbei geht InGenius so vor, dass Personen nach
Anzahl der bereits eingeteilten Dienste bericksichtigt werden, d.h. ist im
Dienstplan eine Person bereits 1x fiir einen Dienst, z.B. Lektor, eingeteilt, wird
fiir den nachsten Termin eine Person ausgewahlt, die noch Ox eingeteilt wurde
usw.. Abwesenheiten, die Sie fiir die Personen im Kalender als Termine erfasst
haben, werden bei der Verfligbarkeitspriifung des Dienstplans und Einteilung
bericksichtigt.

Praferenzen zu Personen braucht man nur dann, wenn man Personen explizite
Regeln ihrer Dienstzeiten und Dienstorte hinterlegen will.

3.1 Vorgehen: Praferenzen von Personen neu anlegen, bearbeiten,

Im Aktion-Adressdaten-Meni wahlen Sie die Schaltflache
Wahlen Sie das Plus-Symbol.

Es 6ffnet sich die Praferenz-Eingabemaske.

Geben Sie der Praferenz einen Titel.

Im Beschreibungsfeld haben Sie Platz fiir eine ausfiihrliche Beschreibung der
Praferenz.

Im Feld Typ haben Sie zurzeit 1 Auswahl = Dienstplan. Bitte auswahlen.
Das Feld Status ist mit Aktiv vorbelegt.

Mit der Eingabe einer Sortierungsnummer konnen Sie die Praferenzen zu einer
Adresse statt alphabetisch nach Gewichtung sortieren.

Giiltig ab: .. bis.. : wenn die Praferenz zeitunabhangig gilt, konnen Sie die Felder
leer lassen, ansonsten tragen Sie eine Giiltigkeitsdauer ein.



Wie unter 2. Praferenzen pro Pfarrei beschrieben, gibt es fiir die Praferenzen
T Lall

von Personen dieselben Eingabemoglichkeiten A h b g , siehe Be-

schreibung unter 2.

Fir Personen haben Sie zusatzlich noch folgende Eingabemaoglichkeiten:

=== = \Wochentage und Uhrzeiten anzeigen/bearbeiten: Sie konnen im linken
Bereich Wochentage von Montag bis Sonntag wahlen, an denen die Person fir
Dienste der Pfarrei zur Verfligung steht. Im rechten Bereich kénnen Sie zu den
gewahlten Wochentagen die Uhrzeiten wahlen, zu denen die Person verfligbar
ist. Bitte beachten Sie, dass die Uhrzeiten fir alle gewahlten Wochentage gel-
ten. Legen Sie bei unterschiedlichen Prasenzen pro Wochentag eine eigene
Praferenz an.

Beispiel: lhr Organist steht Samstag und Sonntag ganztagig zur Verfligung,
mittwochs ab 17 Uhr, an den (ibrigen Wochentagen ist er nicht verfiigbar.

Losung: 1. Praferenz: Titel Samstag + Sonntag ganztagig: Wahlen Sie die Wo-
chentage Samstag und Sonntag aus. Uhrzeit kann leer bleiben.

2. Praferenz: Titel Mittwoch ab 17 h, wahlen Sie Mittwoch als Wochentag und
17 — 22 Uhr als Uhrzeit aus.

Der Organist ist auf Grund der 2 Praferenzen nur an diesen Tagen fir Dienste
verfligbar. Wenn Sie Verfligbarkeitstage gewahlt haben, sind die nicht gewahl-
ten Tage auch ohne Sperrzeiten nicht verfiigbare Tage. Am Beispiel Organist
sind das die nicht gewéahlten Tage: Montag, Dienstag, Freitag und Donnerstag.
L5k

=== = Sperrzeiten anzeigen/bearbeiten: Sperrzeiten tragen Sie fiir Abwesen-
heiten an den verfligbaren Tagen ein.

Uber das Plussymbol erfassen Sie Sperrzeiten, ab Datum heiRt, ab wann die
Sperrzeiten gelten. Haben Sie eine Adresse gewahlt, zu der es eine Terminvor-
lage ,,Urlaub” /“Abwesenheiten” gibt, wird diese Terminvorlage zur Erfassung
der Sperrzeiten vorgeschlagen. Sie kdnnen nun im Filter auf Zeitraum den von
... bis ... den Zeitraum der Sperrzeit bzw. Urlaub, Abwesenheiten ... erfassen.
InGenius legt in dem Fall Ganztagstermine im Kalender an.



Diese Sperrzeitenerfassung entspricht der Terminerfassung von Abwesenheits-
tagen im Kalendermendi.

Iy
L1]
=== = Terminliste anzeigen/bearbeiten: es werden alle Termine zur Adresse

angezeigt, an welchen die Adresse als Teilnehmer gewahlt wurde, einschliel3-
lich der Abwesenheiten.

Haben Sie zur Person/Adresse alle Praferenzeinstellungen erfasst, wahlen Sie
Speichern. Eine Liste der fiir eine Adresse definierten Praferenzen rufen Sie
ebenfalls (iber das Aktion- Adressdaten-Menu auf.

4. Dienstplan erstellen, Filter und Ansichten

Die Festlegung der unter 2 und 3 beschriebenen Praferenzen wird fur die au-
tomatisierte Dienstplanerstellung herangezogen.

Selbstverstandlich ist es moglich, im jeweiligen Dienstplan die bendtigten
Dienste Dienstplan-spezifisch pro Termin neu bzw. anders zu definieren. Emp-
fehlenswert, weil zeitsparender, ist es jedoch, die in den Praferenzen festge-
legten Dienste der jeweiligen Pfarrei/Gemeinde pro Termintyp im Dienstplan
zu Ubernehmen. Fir die Dienstplanerstellung geben Sie einen Giiltigkeitszeit-
raum an. Ferner ist es wichtig den Dienst bzw. die Dienste fiir lhren neu zu
erstellenden Dienstplan zu wahlen, z.B. Dienst = Messdiener, wenn Sie einen
Messdienerplan erstellen wollen.

Bei der Planung sind Sie in der Wabhl lhrer Dienstplanbedingungen/und Einstel-
lungen ganz flexibel.

Haben Sie einen Dienstplan in Bearbeitung, kénnen Sie durch Anwahl des

blauen Schriftzuges der Maskenbezeichnung Dienstplanung - Auswahl

bzw. Dienstplanung - Filter

wechseln.

zwischen den existierenden Dienstpldanen

4.1 Neuen Dienstplan erstellen
Die Erstellung eines Dienstplanes erfolgt im Kachelmeni tGber das
Kachelmenii ,,Aktuelle Dienstplanung anzeigen“.

Nach der Anwahl 6ffnet sich der Dialog: Dienstplanung-Liste.



Wahlen Sie das Plus-Symbol um einen neuen Dienstplan zu erstellen.

Geben Sie lhrem neu zu erstellenden Dienstplan einen Namen, der die Bedin-
gungen beschreibt und diesen bei der Auswahl eindeutig definiert.

DP-Typ: wahlen Sie hier aus der Liste der Typen den entsprechenden Typ aus.
Status: vorbelegt ist Neuanlage.

Dienstplane mit Status = Abgeschlossen werden nicht mehr in der Dienstplan-
liste angezeigt, sind somit nicht mehr auswahlbar, z.B. weil abgelaufen.

Verwendungsempfehlung: Dienstplane die nicht mehr gelten und somit nicht
mehr auswahlbar sein sollen, geben Sie den Status = Abgeschlossen.

Datum von ... Datum bis...: Geben Sie hier den Zeitraum fir Ihren Dienstplan
ein.

=== In dieser Ansicht wéhlen Sie die Pfarrei bzw. den Pfarrbezirk aus, flir den
Sie diesen Dienstplan erstellen wollen:

a) einen Dienstplan fiir die gesamte Kirchengemeinde (alle Pfarreien, Pfarrbe-
zirke)

b) pro Pfarrbezirk einen eigenen Dienstplan

Verwendungsempfehlung: Einteilung von Diensten soll pro Pfarrei / Ge-
meinde=Pfarrbezirk erfolgen.

Beispiel: Ihre Lektoren- und Kommunionhelfer dienen nur in den Messen einer
Pfarrei/Gemeinde=Pfarrbezirk

=== Diese Ansicht erméglicht pro Gebadude oder fiir mehrere Gebdude einen
eigenen Dienstplan zu erstellen:

Verwendungsempfehlung: Einteilung von Diensten soll pro Kirchengebiude
eines oder mehrerer Pfarrbezirke erfolgen.

Beispiel: Messdiener von 2 Pfarrbezirken dienen in beiden Pfarrbezirken aus-
schlieBlich in den Kirchen, nicht in den Kapellenmessen. Sie wahlen in der Neu-
anlage des Dienstplans unter Pfarreien/Gemeinden die Pfarreien / Gemein-
den=Pfarrbezirke sowie unter Gebdude die Kirchenadressen aus.
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=== Waibhlen Sie die Dienstplan-spezifischen Termintypen und / oder Ter-
minstatus:

a) Auswahl von bestimmten Termintypen fiir lhren Dienstplan

Verwendungsempfehlung: Sie wollen Konzelebranten nur fiir Festhochamter,
Christmetten, Auferstehungsfeiern einteilen

b) Auswahl liber Terminstatus:

Verwendungsempfehlung: Sie wollen fiir alle Termine der Gottesdienstord-
nung einen Dienstplan erstellen ohne die Vielzahl an Termintypen berlicksich-
tigen zu mussen

il

v
=== \Wahlen Sie in dieser Ansicht fiir welche Dienste Sie einen Dienstplan er-
stellen wollen? Ausfiillen unbedingt NOTWENDIG!

a) Gesamtdienstplan, d.h. fir alle Dienste: Hauptteilnehmer (Zelebrant, Orga-
nist, Kister) plus alle Helfer (Konzelebrant, Messdiener, Lektoren, Kommuni-
onhelfer, ...)

b) Dienstplan pro Art der Helfer: Messdienerplan, Lektorenplan, Kommunion-
helferplan

e

=== \Wenn der Dienstplan nur fiir bestimmte Tage, z.B. fiir Samstag und Sonn-
tag, erstellt werden soll, geben Sie hier die Wochentage an.

Verwendungsempfehlung: Messdiener stehen nur an Samstagen, Sonntagen
und evt. an Feiertagsmessen zur Verfligung. Wahlen Sie hier die Tage Samstag
und Sonntag. Zusatzliche Tage, z.B. Feiertage, die nicht auf Samstag oder Sonn-
tag fallen, kénnen in einem spateren Schritt der automatisch erstellten Termin-
liste hinzugefiigt werden.

WICHTIG: In der Dienstplandefinition muss mindestens ein Filter unter den

# fim B ¥ &

weiteren Eingabemoglichkeiten === definiert sein:

Eingabemoglichkeiten fiir die Bereiche sind durch Anwahl der oben abgebilde-
ten 5 Symbole moglich: Pfarrei, Gebdude, Termintyp und —status, Funktionen
(Dienste), Wochentage/Uhrzeiten



Haben Sie im Dienstplan-Filter die Filtereinstellungen vorgenommen, wahlen
Sie Ansicht - Auswahl

Sie gelangen in den Dialog, der Sie Schritt fiir Schritt durch die weitere Bearbei-
tung flhrt. Die mit griinem Farbball markierten sind die erledigten Punkte, mit
rot markierte sind die noch zu bearbeitenden Punkte, bei den gelb markierten
Punkten fehlen Angaben bzw. sind unvollstandig.

Dienstplanung-Auswahl

... Dienstplanung - Auswahl 13 @
S, }- | » Pfarrei St Antonius (Wadgassen-Werbeln) @

= © & [ - T S ST

Name™ » Ubung DP St. Jakob u. St. Anton August 2023 Messdiener DP-Typ* ‘.\' » Helfer v El

Beschreibung Status* + Neuanlage v I—il

Notiz
= 4
Weitere Eingaben und Funktionen bitte iber folgende Symbole wihlen: # mﬂb m L_IE} @
—

Bitte folgende Aktionen in der Reihenfolge erarbeiten

1. 4. R ) . .
In der Filtereinstellung bitte den Zeitraum, die Bereiche und die zu Unfer Beriicksichfigung der fesigelegten Eintrége in der Termin-und
@ erstellenden Dienste angeben. 0 Personenliste und den Priferenzen den Dienstplan fertigstellen..

Filtereinstellungen festiegen Dienstplan erstellen und an die Termine Gberiragen

2.
Durch die Filtereinstellungen ergibt sich die Terminliste und die Daten der Kontrolle in der Kalender-Ansicht mit verschiedenen Einstellungen und
@ Teilnehmer, zunichst ohne Beriicksichtigung der Priferenzen. fur Korrekturenmoglit

Terminliste und verfiighare Personen erstellen / iiberschreiben Dienstplan-Kalender

3. 6.

o Benotigte Dienste fur die angegebenen Termine erstellen / aktualisieren. Kommunikationsmanager per E-Mail tsilen.

Alle hier selektierten Termine an die hier selektierten Teilnehmer iiber den

Benotigie Dienste erstellen / akiualisieren Diensiplan senden ...

Abbildung 1

In der Abbildung 1 sind die Punkte 1. bis 3 mit griinem Punkt markiert, d.h. sind
erledigt. Punkt 4 ist nicht erledigt, siehe roter Punkt.

..
Uber die Anwahl der Schaltflache bzw. durch Anwahl

unter Punkt 1 gelangen Sie wieder in die Maske , Dienstplanung-Filter”, siehe
Abb. unter 1., in welcher Sie die Filtereinstellungen einsehen, korrigieren bzw.
Eingaben erganzen kdnnen.

Yo)



4.2 Aktionen, die Sie durch Anwahl der aufgefiihrten 6 Punkte aus-
[6sen:

4.2.1 Filtereinstellungen festlegen:

Sie gelangen wieder zuriick in den Dienstplan-Filter- Dialog, kdnnen die ge-
wahlten Filter vor der Generierung der Terminliste ansehen, Uberarbeiten,
neue hinzufligen bzw. abwahlen.

... Dienstplanung - Filter 13 @
szz : | v Pfarrei St. Antonius (Wadgassen-\Werbeln) @
00 b
Name Ubung DP St. Jakob u. St Anton August 2023 Messdiener

DP-Typ % Helfer v B Schriftfarbe )
Status » Meuanlage w [_:j Hintergrund ’_

Datumvon [B] »02.082023 |E
Filtereinstellungen festlegen

Datum bis v310s2023 [
g P )
Weitere Eingabeméglichkeiten zur gewahlten Praferenz: [:_E_I h m i ﬁ?
—
Arbeitzbereiche auswahlen... Gewidhlte Arbeitsbereiche kein Eintrag

Suchbeqrnff eingeben...

(]

Pfamei 5t. Anfonius (Wadgassen-Werbeln) @
Basis InGenius-Office (Wadgassen) @
Bistum Trier (Trier)

Pastoraler Raum Demo (Dema)
Pfamei 1 5t. Jakob (Wadgassen)

Dfarrai ©F | ambarue (Bad Maoanshe  Ahoesi

Abbildung 2

.. Ansicht - Auswahl
Uber die Schaltflache _ gelangen Sie zuriick in die Ansicht-

Filter Maske mit den 6 — Punkten.
4.2.2 Terminliste und verflgbare Personen erstellen/beschreiben:
Durch Anwahl selektiert InGenius die laut Filtereinstellungen gefunde-

nen Termine. Haben Sie z.B. die Wochentage Samstag und Sonntag als
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Filterkriterium im Ansicht-Filter-Bereich gewahlt, kdnnen Sie Feiertags-
gottesdienste, die nicht samstags oder sonntags stattfinden, Gber das
Plus-Symbol hinzufligen. Nach Anwahl des Plussymbols 6ffnet sich der
Terminauswahldialog. Im Suchfeld kénnen Sie Uber Eingabe z.B.
*Nov*2023 die Feiertagsmessen von November suchen und hinzufligen.

4.2.3 Bendtigte Dienste fir die angegebenen Termine erstellten/aktuali-
sieren:

Durch diese Aktion werden den unter 2 selektierten Terminen die laut
Praferenzen definierte Anzahl der im Dienstplan-Filter gewahlten
Dienste ermittelt.

Beispiel: Sie haben im Dienstplan Filter ,,Messdiener” gewahlt. Fir die
unter 2 selektierten Termine wird pro Termin die Anzahl der Messdie-
ner, die in den Praferenzen der Pfarrei fur diesen Dienst als bendtigt hin-
terlegt sind, in den Dienstplan GUbernommen. In diesem Schritt sind
noch keine Personen fiir die Dienste vorgeschlagen.

Sie kdnnen mit diesem Schritt 3 Ihre Dienstplanung beenden, wenn lhre
Messdiener / Lektoren / Kommunionhelfer ihre eigene Einteilung mit
Namen vornehmen wollen und keinen mit Namen gefiillten Dienstplan-
vorschlag bendétigen.

In dem Fall Giberspringen Sie Punkt 4 und gehen weiter zu Punkt 6:
Dienstplan senden ...

4.2.4 Dienstplan erstellen und an die Termine Gbertragen = Unter Beriick-
sichtigung der festgelegten Eintrage in der Termin- und Personen-
liste und den Praferenzen den Dienstplan fertigstellen:

Diese Aktion teilt fiir die unter 2 selektierten und die unter 3 bendétigten
Dienste pro Termin unter Berlicksichtigung der Praferenzen die entspre-
chenden Terminteilnehmer ein: Zelebrant, Organist, Kister, Konzele-
brant, Diakon, Messdiener, Kommunionhelfer, Lektoren usw.

11



4.2.5 Dienstplan-Kalender= Kontrolle in der Kalender-Ansicht mit ver-
schiedenen Einstellungen und manuellen Korrekturmdglichkeiten:

Durch die Ausfiihrung dieser Aktion 6ffnet sich in einem neuen Tab die Dienst-
plan-Kalenderansicht. Im Hintergrund bleibt die Maske , Dienstplanung-Aus-
wahl“ offen.

Im oberen Bereich dieser DP-Kalenderansicht wahlen Sie den Dienstplan im
Feld ,F.-Dienstplan” aus:

F.-Diengplan b [

Darunter haben Sie 4 Ansichten zur Auswahl:

Tag Woche Woche (geb.) Maonat

Je nach Anzahl Termine laut Dienstplan wahlen Sie Tag / Woche / Woche (ge-
bucht) oder Monat.

Im linken Bereich wird lhnen das Monatskalenderblatt mit Vor- und Zurlick an-
gezeigt.

Darunter mit der Bezeichnung Plugin konnen Sie sich:
1. Abwesenheiten in 2 Darstellungen einblenden lassen:

Abwesenheiten = alle Termine der Termintypen: Urlaub, Fortbildung Abwe-
senheit, Abwesender ist in Spalte mit Name und Vorname aufgefihrt.

Abwesenheitskalender = Termintypen wie Abwesenheiten werden im Dienst-
plan-Kalender ausschlieRlich als Eintrag abgebildet. Abwesender ist nicht in ei-
ner zusatzlichen Spalte mit Name und Vorname aufgefiihrt.

2. Anzeigeoptionen bzw. Dienstplan-Filter wdhlen:
DP-Hierarchie: Wahl einer Pfarrei/eines Pfarrbezirks
DP-Gebaude, DP-Funktion, DP-Zelebrant, DP-Organist, DP-Kister,

DP-Teilnehmer: weitere Teilnehmer wie z.B. Konzelebrant, Diakon, Messdie-
ner, Lektoren, Kommunionhelfer, ...

Ressource wihlen:

Hierunter haben Sie die Moglichkeit:
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e Teilenehmeradressen zu aktivieren / deaktivieren

e DP-Hierarchie: Hierarchieadressen aktivieren / deaktivieren:
Bei gesetztem Flag wird die Spalte: DP-Hierarchie mit der Be-
zeichnung der fir den DP gewéhlten Hierarchieadresse (Pfarrei-
name/Pfarrbezirk) eingeblendet

e Bej aktiviertem DP-Gebdude: Geb3dudeadressen zu aktivieren /
deaktivieren

e Bei aktiviertem DP-Funktion: Funktionen zu aktivieren / deakti-
vieren.

Anwendungsempfehlung: In dieser Dienstplan-Kalendermaske kdnnen Sie den
noch nicht personifizierten Diensten Teilnehmer zuordnen bzw. vorgeschla-
gene Teilnehmer austauschen.

Beispiel eines Dienstplans in der Dienstplan-Kalenderansicht:
Es sind folgende Plugins aktiviert:

DP-Hierarchie: in der oberen Zeile erscheint die Spalte ,,DP-Hierarchie” in der
darunter befindlichen Zeile wird die Pfarrei namentlich aufgefihrt.

DP-Organist- aktiv: in der oberen Spalte neben ,DP-Hierarchie” gibt es die
Spalte DP-Organist. Sie sehen den Teilnehmereintrag am 14.08. in 18-Uhr-
Zelle. Durch Ansteuerung erhalten Sie die Termininformationen, kein Termin
der der Pfarrei St. Anton zugeordnet ist, daher in Spalte Pfarrei kein Eintrag.

DP-Teilnehmer —aktiv: In Zeile Dienstag 15.August wird in der Spalte DP-Hie-
rarchie/Pfarrei St. Antonius der Termin = Festhochamt St. Antonius angezeigt.
In der Zeile gibt es die nicht personifizierten Teilnehmer: Diakon, 2x Kommuni-
onhelfer, 2x Lektoren, 6x Messdiener und 1x Messdienerbetreuung. Diese
Dienste mit Anzahl sind in den Praferenzen der Pfarrei St. Antonius fiir den Ter-
mintyp = Festhochamt hinterlegt. Im Ansicht-Filter, siehe Abbildung 1 ist der
Punkt 4 nicht ausgefiihrt worden, gekennzeichnet durch den roten Punkt:

4. . .
Unter Benicksichtigung der festgelegten Eintrage in der Termin- und
"J Personenliste und den Praferenzen den Dienstplan fertigstellen..

d. h. es wurden keine Teilnehmer den Terminen zugeordnet. Somit sind die
Kalendereintrage mit Bezeichnung der Dienste dargestellt.
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Sie  kénnen durch linken Mausklick auf z.B. den Eintrag
Diakon |
| - die Auswahl der in InGenius existierenden Adres-
sen mit Filter auf Funktion Diakon 6ffnen und wahlen. In Abbildung 3 gibt es

nur 1 Adresse mit Funktion Diakon:

Teilnehmer-Adresse ‘“
’_._‘3 Teilnehmer zuordnen 6896 ©)

Di 15. Aug 2023 | 10:00 | Festhochamt Maria 1158138
Himmelfahrt (Wadgassen-Werbeln)

2 2 N

» v

Diakon

Michael (Wadgassen)

Abbildung 3

Fahren Sie in dieser Weise fort, wenn Sie den Diensten Kommunionhelfer, Lek-
toren, Messdiener die Personen manuell zuordnen wollen.

["ERNNCY - [ L TITYC T -8

Mo, 14 Aug - So, 20.Aug 2023

DP.Orgaris: OP-Telnskmer

I~ | [ 1 i I

Abbildung 4

Sie kénnen sich die manuelle Eingabe ersparen und InGenius die Zuordnung
der Personenadressen zu den Diensten Uberlassen. Hierzu schlieRen Sie die
Dienstplan-Kalender-Maske. Sie gelangen zuriick in die Maske ,Ansicht-Filter”
und fiihren den Punkt 4 = Dienstplan erstellen und an die Termine ibertragen
aus.

In unserem Beispiel werden nach Ausfiihrung dieser Aktion die Dienste im
Dienstplan-Kalender mit den verfligbaren Personenadressen ersetzt, sieche mit
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X gekennzeichnete Eintrage. Kommunionhelfer wurden keine verfligbaren ge-
funden, daher kein Einfligen.

[ ECT - [ [CTECYC]

Mo, 14.Aug - So, 20.Aug 2023

= s T T DOOO:

— [ — | = | | =l dEEEEERE

Abbildung 5

4.2.6 Dienstplan senden = Alle hier selektierten Termine an die hier selek-
tierten Teilnehmer (ber den Kommunikationsmanager per E-Mail
teilen:

Durch diese Aktion 6ffnet sich in einem zusatzlichen Fenster die Kommunika-
tion-E-Mail-Maske. Im Feld AN sind automatisch die E-Mail-Empfanger laut
eingeteilter Teilnehmeradressen vorgeschlagen. Sie kénnen die Empfangerliste
erganzen, korrigieren und Empfanger entfernen. Das E-Mail-Betreff-Feld ist mit
dem Namen des Dienstplanes vorbelegt. Auch dieses Feld kdnnen Sie dndern,
erganzen bzw. Uberschreiben. Als E-Mail Text wird der zuvor fertig gestellte
bzw. im Kalender nachtraglich gedanderte Dienstplan in Listenform abgebildet.
Mit Senden versenden Sie den Dienstplan an die Empfanger. Sie finden die so
versandten Mails im Menii Kommunikationsmanager.

In der Kommunikations-E-Mail- Maske finden Sie innerhalb der Steuerzei-
chen das Drucker-Symbol, durch Anwahl wird der Dienstplan gedruckt.
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