InGenius-Office® - Neuerungen 2023

Webinar-Inhalt:
Vorstellung der Neuerungen in InGenius-Office 2023

Ziel:
Die Anwender werden (ber die Neuerungen des zuletzt installierten InGenius-Updates per
Videomeeting informiert und anhand von praktischen Beispielen prasentiert

Voraussetzung: Grundkenntnisse in InGenius
Zielgruppe: alle InGenius-Anwender - Dauer: 1 Std.
Themen: Neuerungen 2023 Teil 1

Inhalt

1.  Veranderte MenUifuhrung
1. Reduziertes Hauptmenii

: Anzeige und Anwahl der ausgeblendeten Hauptmeniis:
START / UBERSICHT / KALENDER /OFFICE / NEU / OPTIONEN
: Wechsel in das Haupt-Kachelmenii
NEUES Modul Dienstplanung mit NEUEM Kachelmenii: , Aktuelle Dienstplanungen
anzeigen”
Sie konnen fir jeden Dienst: Hauptteilnehmer (Zelebrant, Organist, Kiister) bzw. fir
zusatzliche Dienste wie Konzelebrant, Mitmoderator (Diakon, Gemeindereferent*in, ...)
Messdiener, Lektoren, Kommunionhelfer uvm. Gesamtdienstpldane oder einzelne Dienstplane
pro Dienst erstellen.
Hierzu legen Sie durch Anwahl der Kachel ,Aktuelle Dienstplanungen anzeigen” neue
Dienstpldane an. Bereits vorhandene werden |hnen in der Liste angezeigt.
Zum Thema Dienstplan gibt es ein eigenes Webinar.

individuelle benutzerspezifische Einrichtung der HOME-Maske Uber
EINSTELLUNGEN/PORTALEINSTELLUNGEN
: zurzeit nur Anwahl: GLOBALE SUCHE
: Anzeige der InGenius-Hilfen, wie z.B. FAQ's, I-News, Online-Unterstiitzung, Tutorials,
Handblicher, Benutzerantrag
2. Gednderte Kachelmeniifiihrung
Hauptkacheln, Kacheluntermeniis und zuriicknavigieren erlautern: Sie befinden sich in einem Kachel-
Untermend, Beispiel: KM/Adressen. Durch Anwahl der Kachel-Meni-Bezeichnung, z.B.

gelangen Sie 1 Schritt im Kachelmen zurlick.



Befinden Sie sich nach Anwahl einer Kachel in einer Menliimaske, wahlen Sie zum Zuriicknavigieren das
Pfeil —zurilick-Symbol, siehe Abb. rot umrandet:

NEUE Kacheluntermeniis mit neuen Funktionen:

Zentrale... anwahlbar Gber KM/Weitere Menlpunkte...: Die wichtigsten Arbeitsschritte sind hier als
Kacheln direkt anwahlbar. Sie gelangen direkt in die entsprechenden Masken:

Neuanlage...: Auswahl aller in InGenius neu anzulegenden Datensdtze: Adressen, Termine,
Redaktionen, Intentionen, Reservierungen, E-Mail

Kalender mit Auswahl: Sie gelangen in die Kalendermaske mit den Ansichten Liste, ... Tag, nachsten 4
Tage, Woche, ... Monat, ..., Jahr sowie dem Pluginbereich

»intentionen suchen / filtern“, ,Aktuelle Redaktionen anzeigen®, ,Adressen filtern”,
»Reservierungskalender“: es 6ffnet sich die jeweilige Ubersichtsmaske zum Menii. Das Gleiche gilt fiir
die Kacheln: Gottesdienstordnung und Zelebrationsplan

NEU: Kalender Kompakt: anwahlbar Giber: Kachel—Menli fur Kalenderdaten/Weitere Terminkalender.
Diese neue Kalendermaske ist auf die wesentlichen Kalenderinformationen reduziert, siehe
Erlduterung unter Punkt 3

Schliisselverwaltung im Kachel-Menii fiir Reservierungen (Erlduterung siehe Punkt 6)_

3. Startseite individuell einrichten
HOME-Bereich: (keine Neuerung!)
Dieser Bereich bietet jedem Benutzer die Moglichkeit, seine eigenen InGenius-Meni-Favoriten
zusammenzustellen. Wenn Sie ich in der Home-Maske befinden, wahlen Sie im oberen Kopfbereich
EINSTELLUNGEN/PORTALEINSTELLUNGEN und fligen Portlets hinzu bzw. entfernen gewahlte Portlets
mit X am oberen Rand der Portletbegrenzung ab.
OPTIONEN/BENUTZER/ Einstellungen Benutzer vornehmen:
In der Maske ,Einstellungen Benutzer”, anwéhlbar Uber: KM/Weitere Meniipunkte.../Optionen
Benutzer... konnen Sie folgende Voreinstellungen festlegen:
Start-Seite fiir den Meniipunkt ,,Start” wahlen:

e Start (Aktive) = Maske der Pfarrei/Pfarrbezirk

o Start (Alle) = Maske aller, Ihren Rechten entsprechenden Sichtbarkeitsbereiche

e Start = Maske .....
Vorgabe Terminvorlage f. Mobile-App: Vorbelegung einer Terminvorlage fiir die Neuanlage eines
Termins in der Mobile-Phone-Anwendung. Sie kdnnen sich eine eigene, benutzerspezifische
Terminvorlage definieren und hier hinterlegen.
Eintrittsmaske / Hauptseite nach Login wahlen: hier stehen u.a. zur Auswahl: KM Kachelment, Home,
..., Start, ...Ubersicht, ...
Praferenzen anzeigen: Anzeige der Praferenzen zum Benutzer
Praferenzen = NEUE Funktion fiir Mitarbeiter und Funktionstrager. Sie konnen zu jeder Adresse
Praferenzen beziglich Verfligbarkeitszeiten, Abwesenheiten, Einsatzorte u.v.m. hinterlegen, siehe
Erlauterung unter Punkt 5)

2.  Arbeiten im Pastoralen Raum

Sichtbarkeiten bestimmter Adressen, z.B. Seelsorger des PastRaumes: Zur Vermeidung von
doppelten Adressen und somit von Terminiiberschneidungen, kénnen in InGenius Adressen von z.B.
Gebauden, Hauptamtlichen / Mitarbeitern und sonstigen Personen des PastRaumes fiir alle Benutzer
aller einem PastRaum zugehorigen Kirchengemeinden verfligbar gemacht werden, z.B. Seelsorger,
Organisten, ... die Uber ihren Hauptdienstsitz hinaus Dienst in anderen Kirchengemeinden ausiiben.
Diese Einstellungen kdnnen nur von InGenius-Administratoren vorgenommen werden. Zur Einrichtung
werden die Einverstandniserklarungen der entsprechenden Personen bendtigt.

Erweiterte Berechtigungen bzgl. Arbeits- bzw. Sichtbarkeitsbereiche von Benutzern

Jedem Benutzer kénnen flexible Berechtigungen zugewiesen werden, d.h. nicht mehr wie bisher das
Recht bzw. die Sichtbarkeiten fiir den eigenen Kirchengemeindeverband, sondern auch fiir andere
Kirchengemeindeverbdande bzw. PFG's, Pfarreien/Pfarrbezirke innerhalb als auch auBerhalb des
Pastoralen-Raumes. Beispiel: Vertretung von Seelsorgern, Pfarrsekretarinnen, Organisten, Kister auf




PastRaum-Ebene. Diese Berechtigungen kdnnen im neuen Benutzerantragsformular, entweder als
Anderungs- oder Neuantrag beantragt werden. Die Einrichtung erfolgt durch die InGenius-
Administratoren.

ACHTUNG: Es ist zuvor dringend eine Dubletten-Priifung der Stammdaten auf PastRaum-Ebene
durchzufiihren. Vorhandene Dubletten miissen bereinigt werden!

Wechsel in _andere Arbeits- bzw. Sichtbarkeitsbereiche: Bei erweiterten Berechtigungen, d.h.
Sichtbarkeiten auf mehrere bzw. alle Kirchengemeinden eines PastRaumes kann man Filter auf
Zuordnung durch Anwahl des Baumchensymbols wadhlen. Somit kann man sich entweder z.B. im
Kalender die Termine aller oder nur einzelner Pfarrbezirke anzeigen lassen.

3. Neue Kalendermasken

Kalender mit Auswahl: siche KM/Kalender.../ Kalender mit Auswahl, entspricht dem bisherigen
Kalender mit dem Symbol

Kalender mit Filter: siche KM/Kalender.../ Weitere Terminkalender.../ Kalender mit Filter, entspricht
dem bisherigen Kalender mit dem Symbol

Verwendungsempfehlung: zur Erstellung von Terminlisten eines bestimmten Zeitraumes einzelner
Termintypen, Terminvorlagen, Termine bestimmten Status, Terminteilnehmern, nur
Werktagstermine, ... oder wenn Sie Terminlisten nach einem bestimmten Suchbegriff selektieren,
drucken, versenden oder (iber die Datenmehrfachanderung, Symbol in der Tabellenansicht dndern
mochten.

Kalender Kompakt = NEUE MASKE!: sieche KM/Kalender.../ Weitere Terminkalender.../ Kalender
Kompakt, minimalistische Kalendermaske. Alle weiteren Funktionen werden durch Anwahl des
Symbols = Weitere Optionen, Einstellungen, Ansichten und Funktionen, eingeblendet. Sie kénnen die
Kalenderansicht (Listenansichten, Tag, ..., Woche, ...) Gber Anwahl des Symbols wechseln. Weitere
Kalendereinstellungen wie z.B. die Plugins, blenden sich durch Anwahl des Symbols =
,Navigationskalender einblenden” ein. Mit minimieren Sie die Kalendermaske wieder.
Verwendungsempfehlung: Fir InGenius-Einsteiger, die mit der Vielzahl an Symbolen in Masken noch
nicht vertraut sind bzw. die vielen Funktionen nicht nutzen.

Abwesenheitskalender = NEUE MASKE!: siehe KM/Kalender.../ Weitere Terminkalender.../
Abwesenheitskalender, in diesem Kalender mit den Ansichten Liste 2- und 1-zeilig, Tag, ...., Woche, ...
Monat, ....Jahr werden Ihnen alle Ferien, Feiertagstermine, Urlaube, Abwesenheiten angezeigt. Sie
konnen Uber die Pluginauswahl Jahrestage, Lit. Kalender und Kollektenkalender mit einblenden.
Verwendungsempfehlung: Darstellung von Abwesenheiten, Ferien- u. Feiertagstermine (iber Iangeren
Zeitraum wie z.B. Jahr.

Neue Terminerfassungsmaske: Offnet sich (iber die Maske Kalender Kompakt: klicken Sie auf das Plus-
Symbol. Es offnet sich die minimierte Termin-Details-Maske. Durch Klick in eine Zelle der
Kalenderansicht 6ffnet sich zunachst die ,Termin-Neuanlage“-Maske in welcher Sie aus den vier
Moglichkeiten wahlen:

,aus Terminvorlage...” — ,,aus Terminkopie...“ — ,mit Termintyp...“ - ,,weiter ohne Auswahl...”

Die minimierte Termin Details-Maske ist um Symbole und Felder reduziert, die sich durch Anwahl des
Symbolswieder einblenden lassen. Ebenso fehlen die Steuerzeichen zum Offentlichen Text. Diese
kénnen Uber das Symbol ebenfalls wieder eingeblendet werden.

Verwendungsempfehlung: Firr InGenius-Einsteiger, die mit der Vielzahl an Symbolen in Masken noch
nicht vertraut sind.

4. Mehrfachanderungen mit Markierungsfunktion

Vorstellung der Masken mit Mehrfachdnderungsmaoglichkeiten

Alle in InGenius vorhandenen Masken mit Tabellenansicht verfliigen (iber die neue
Mehrfachdanderungsfunktion, wahlbar Gber das Symbol = , Daten-Mehrfachianderung”. Das Symbol
befindet sich am Anfang jeder Ergebniszeile.

Die Menilimasken sind: Zelebrationsplan - Tabellenansicht wahlen, Kalender mit Filter -
Tabellenansicht wahlen, Terminvorlagen, Terminliberschneidungen — Tabellenansicht wahlen;
Reservierungskalender mit Filter — Tabellenansicht wahlen;




KM/Intentionen/Intentionen suchen / filtern in der ersten Tabellenansicht, Intentionen-
Berechnungen.
Funktionen und Markierungsmoglichkeiten der Datenmehrfachdnderung
Mochten Sie in einer Ergebnisliste mehrere oder alle angezeigten Datensadtze andern, kénnen Sie
entweder einzelne Flags durch Klick in das leere Kastchen am Anfang jeder Zeile klicken oder bei
Markierung aller angezeigten Datensatze klicken Sie in das oberste leere Kastchen. Sind die
angezeigten Ergebnisse kleiner als die gefundenen = in Klammern stehende Ergebnisse, setzten Sie die
anzuzeigende Anzahl auf die maximale Anzahl von Ergebnissen hoch.
Haben Sie alle zu dandernden Datensatze markiert, wahlen Sie das Datenmehrfachdanderungssymbol
an. Es blendet sich ein Infofenster ein, in dem die Anzahl der markierten Datensatze aufgefiihrt ist, mit
OK bestatigen.
Bei Terminen, Terminvorlagen, stehen folgende Felder zur Mehrfachanderung zur Verfligung:
Mitarbeiter+Geb&dude Z/O/K/G dndern

e Infotypen S/T dndern = Status und Termintyp andern

e Farben u. Sortierung andern

e Texte dndern
Nach Anwabhl einer dieser Anderungsméglichkeiten éffnet sich das Aktionsfenster zur Dateninderung.
Sie wahlen z.B. einen Mitarbeiter aus, bestimmen, fir welchen Teilnehmer (Zelebrant/Moderator
oder Organist oder Kiister) dieser ersetzt bzw. eingefiigt werden soll indem Sie auf: z.B. ,Ja, Zelebrant
bzw. Moderator dndern!”“ klicken. Einblendende Infofenster jeweils mit OK bestdtigen. Die
Ergebnistabelle aktualisiert sich nicht automatisch! Zum Aktualisieren der Ergebnistabelle bitte auf das
Tabellensymbol klicken.
Verwendungsempfehlung:
Termine: Ein Zelebrant, Organist*In, Kiister*In wird versetzt, geht in Ruhestand. Diese Teilnehmer sind
in Terminvorlagen bzw. zukiinftigen Terminen hinterlegt. Ein neuer Zelebrant, Organist*In, Kister*In
soll in den Terminvorlagen und zukiinftigen Terminen ersetzt werden.
Intentionen: Intentionen mit Status ,erfasst” sollen in Status = bezahlt gedndert werden, damit diese
in der Intentionenabrechnung von InGenius — Redaktion aufgefiihrt werden.

5.  Praferenzen zu Adressen

Sie konnen den Adressen von Personen Pridferenzen hinterlegen, die dann bei der
Dienstplanung und fiir die Terminverfligbarkeit herangezogen bzw. beriicksichtigt werden.
Die Definition von Praferenzen fiir Personen ist nicht zwingend erforderlich. Personen, zu
denen Sie keine Praferenzen erfasst haben und entsprechend den einzuteilenden Diensten
Funktionen haben, werden im Dienstplan automatisch eingeteilt. Hierbei geht InGenius so vor,
dass Personen nach Anzahl der bereits eingeteilten Dienste beriicksichtigt werden, d.h. ist im
Dienstplan eine Person bereits 1x flir einen Dienst, z.B. Lektor, eingeteilt, wird fiir den
nachsten Termin eine Person ausgewadhlt, die noch Ox eingeteilt wurde usw.. Abwesenheiten,
die Sie fur die Personen im Kalender als Termine erfasst haben, werden bei der
Verflgbarkeitspriifung des Dienstplans und Einteilung bericksichtigt.

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

Im Webinar ,Dienstplan” wird die Erfassung von Priferenzen Schritt flr Schritt
vorgestellt.

6. Schlisselverwaltung

In diesem Menl, anwéhlbar Gber KM/Reservierungen/Schliisselverwaltung kdonnen Sie zusatzlich zu
lhren Raumen lhre Schlisselausgaben verwalten.

Hierzu legen Sie Schliissel als Ressourcen an.

Fir Schlissel stehen Ihnen folgende Schliisseltypen zur Verfligung:

Schliissel: Verwendungsempfehlung: Einzelschliissel, Zentralschlissel

Schliisselbund: Verwendungsempfehlung: mehrere Schlissel fir ein Objekt, z.B. Pfarrheimschlissel....




Karte, Transponder: Verwendungsempfehlung: lhre SchlieBanlage verfligt Gber Chipkarten bzw.
Transponder statt Schllssel.

Schlissel als Ressourcen anlegen und Ressourcenliste aufrufen

Um eine Schliisselausleihe verwalten zu kénnen, muss zu jedem Schlissel eine Ressource existieren.
Haben Sie fur eine Schlossnummer mehrere Schlissel, konnen Sie im Aktionen/Ressourcen-Men( tber
die Aktion ,,Mehrfachanlage von Ressourcen” so viele Ressourcen zu einer Schliisselnummer
automatisch erstellen lassen, wie es diesen gleichen Schlissel gibt. InGenius Gbernimmt im Titel die
Bezeichnung des Schliissels und erganzt diese um fortlaufende Nummern.

Beispiel: Sie haben 10 Zentralschlissel Pfarrheim St. Antonius. Zu jedem der 10 Zentralschlissel
brauchen Sie eine Ressource, die jedem der 10 Schliissel eindeutig zugeordnet werden kann.

Sie legen im ersten Schritt die Ressource des Zentralschlissels an und gehen wie folgt vor:

Waihlen Sie im KM/Reservierungen/Schliisselverwaltung.

Im sich einblendenden Schliisselverwaltungs-Fenster klicken Sie auf die Schaltflache.

Es 6ffnet sich die Ressourcen-Details-Maske.

Fillen Sie nun die Felder wie folgt aus:

Adresse: dieses Feld bitte leer lassen.

Titel = Schliisselbezeichnung + Schliisselnummer (wenn fir alle Schlissel die gleiche Schliisselnummer
gilt)

2.B. Zentralschliissel Pfarrheim St. Antonius Nr. 4711-

Ressourcentyp = Schlissel

Status = Aktiv: belassen Sie die Vorbelegung

Gebdudemanagement: wahlen Sie z.B. die Adresse des Gebaudes, zu dem der Schlissel gehort oder
den Ansprechpartner fir die Schllisselverwaltung

Notiz: im groBen darunter befindlichen Feld kénnen Sie ausfiihrliche Notizen zum Schlissel erfassen.
E-Mail: zu jeder Ressource konnen Sie eine E-Mail-Adresse, z.B. die des Schlisselverwalters oder des
Pfarrbiros, hinterlegen, die dann bei der Ausgabe des Schliissels durch Anwahl per Mail kontaktiert
und lber die Schlisselausgabe zusatzlich informiert wird.

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern. Die Ressource bekommt eine ID und es blenden sich
die Schaltflachen Kopie und Léschen ein.

Haben Sie zu einem Schliissel mehrere Exemplare, kénnen Sie die Schliisselkopien liber die Funktion:
Mehrfachanlage von Ressourcen automatisiert wie folgt anlegen lassen.

Wihlen Sie das Zahnradsymbol. Es 6ffnet sich das Aktionen / Ressourcen-Mend.

Wahlen Sie die Schaltflache an.

In der Ressource-Mehrfachanlage wird die Schliisselbezeichnung angegeben. Darunter neben
,Generierung von Ressourcen, Anzahl eingeben” geben Sie im leeren Feld die Anzahl der Schlissel,
einschlieRlich des ersten erfassten ein, z.B. 10.

Nach Anwahl der Schaltflaiche legt InGenius die weiteren Ressourcen an, vergibt von der ersten
Schllsselressource bis zur letzten laut eingegebener Anzahl laufende Nummern mit vorgestelltem
Bindestrich.

Beispiel: Name der erfassten Schliisselressource =

Zentralschliissel Pfarrheim St. Antonius Nr. 4711-

Anzahl im Feld Ressource-Mehrfachanlage = 10

Schlisselressourcen nach dem automatisierten Erstellen:

Zentralschliissel Pfarrheim St. Antonius Nr. 4711-01

Zentralschliissel Pfarrheim St. Antonius Nr. 4711-02

Zentralschliissel Pfarrheim St. Antonius Nr. 4711-10

Fiir die Schliisselausgabe unterscheiden wir 2 Ausleihen:

a) Dauerschliisselausleihe: z.B. fiir Mitarbeiter ohne festes Riickgabedatum: Hierzu wéhlen Sie in der
Maske ,,Reservierungen Schliisselansicht” das Plussymbol bzw. durch Klick in ein Datums/Uhrzeitfeld.
In beiden Fallen 6ffnet sich die Reservierungs-Detailsmaske. Nach Auswahl des Schlissels im Feld
Ressource wahlen Sie im Feld *Typ = Dauerausgabe. Wir empfehlen im Feld Nutzer den




Dauerschliisselempfanger auszuwahlen. Damit erreichen Sie, dass Sie die Schliisselausgabe der
Empfangeradresse zugeordnet haben. Neben den Schlissel-bezogenen Ausleihlisten kdénnen Sie
zusatzlich im Adressmeni Listen von Adressen mit Schliissel selektieren.

Bei Dauerausgaben wissen Sie das Riickgabedatum des Schliissels nicht. Daher lassen Sie in der
Reservierungs-Details-Maske das Bis-Feld leer. Nach dem Speichern wird das Feld automatisch gefiillt
mit Von - Datum plus 50 Jahre.

b) (Schliissel) Ausgabe: fiir die befristete Uberlassung von Schliissel: Bei der Neuanlage einer
Schllsselreservierung (Ausgabe eines Schliissels) wahlen Sie in der Reservierungsdetailsmaske nach
Auswahl des Schlissels im Feld *Typ = Ausgabe aus.

Erfassen Sie das Ausgabedatum im Feld *Von und das vereinbarte Riickgabedatum im Feld *Bis. Sie
koénnen Sich an die Riickgabe des Schliissels durch die Erfassung einer Aufgabe erinnern lassen.
Zur_Schliisselverwaltung steht lhnen eine eigene Dokumentation ,Schliisselverwaltung” mit
detaillierter Anleitung zur Verfiigung.




