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asualien — Definition €Cnecklisten
Was versteht InGenius unter Checklisten?

Checklisten dienen dazu, die flr eine luckenlose und korrekte Vorbereitung

einer Taufe, einer Trauung usw. zu erledigenden Aufgaben in Form einer
to-do Liste abzuarbeiten.

0

Eine Checkliste kann von mehreren Anwendern gleichzeitig bearbeitet werden.

Der Bearbeitungsstand wird dabei durch rot, griin und gelbe Farbballe, Q Nt
je nach Fortschritt fur alle nachvollziehbar gekennzeichnet. Q@ A

Mit dem Checklistenmodul ist Ihr Team jederzeit Uber den Bearbeitungsstand einer tUber
einen langeren Zeitraum zu planenden Aktion, z.B. Taufe eines Kindes, informiert!

©2023 by COMPELEC Computersysteme GmbH, Entwicklung von Cloud-Softwareldosungen flir die Katholische Kirche und Systemhaus fir InGenius-Office



Checklisten / Szenarien zu Kasualien — Definition Szenarien

Was versteht InGenius unter Szenarien?
oD

Szenarien sind Vorlagen fur die Checklisten und sind standardisierte Aufgaben zur schrittweisen
Planung und Durchfihrung von Kasualien.

Was ist zu tun wenn:
1. Eine Anfrage zu einer Taufe eingeht?
2. Eine Anfrage zu einer Trauung eingeht?

3. Ein Sterbefall gemeldet wird?

4. Firmvorbereitung, ....

Aus einem Standard-Szenarium wird eine Pfarrei-spezifische und fallbezogene Checkliste




Checklisten / Szenarien zu Kasualien — Definition Szenanen

D

Was versteht InGenius unter Szenarien” S enarien Detaie - e
." # 2 Aufgaben zur Abwicklung einer Taufe #Bistum Trier (Trier)

r | ¢ Bistum Trier (Trier) @

T P e
SZefarlen . @ﬂ

|
[ ' Szenario + Aufgaben zur Abwicklung einer Taufe
t;

Typ Kasualien A" EEI Schriftfarbe
Status Freigegeben W EEI Hintergrundfarbe =
Pos.-Nr. 2 :
Weitere Eingaben bitte uber folgende Symbole wahlen: l_"I g: H H
I
. - . - Filter- und Suchmoglichkeiten: SP-Gruppe W
Am Beispiel einer Taufanmeldung enthalt das o e o

Standardszenarium , Taufe™ alle zu ositionen
erledigenden Standardaufgaben: =T Ve Min SF e

L]

. ‘s £¥ Tauftermin in InGenius erfassen u. Kirche reservieren Pfarrbdro o o 1218
-Terminplanung des Taufgespraches, des - | | o

: £¥ Formular Taufanmeldung in e-mip ausfiillen Pfarrbaro a4 o 122 -

Tanterm I nSl :ﬂ Taufanmeldung u. Datenschutzerkianeng won Elem unterschireiben lassen und Prarrbdiro ,,,_:F:.J 123 *

ablagen

-benotigte Formulare, Datenschutzerklarung (3 G Ertlassschein beim zustindigen Wohnoripfaramt anfordem - 5 e
'Meldewesenelntrage, ¥ Gofs. Stohlgebdhren in Kassenbuch eintragen Barrblre H:p:; 125 o
-Veroffentlichung in Gottesdienstordnung und ¥ Lisgt Kopie der Geburtsurkunde var? (in =-mip ergnzen und sbizgen) Ptarsie PV REL

- £} Li=gen Patenscheine vor? (in e-mip erganzen und ablegen) Pfarrbdro ,c._:lfi a8 127 -
Pfarrbrlef £¥ Gafs. Liegt Entlassschein vor? (in e-mip erga@nzen und ablegen) Pfarrbdro ,,,_:F:.J o 128 -
= ¥ Liegt Erlaubnis zur Verdffentliichung vor? (Terminstatus in InGenius andem) Pfarrbaro ,,,_:F:.J 12o ¥

¥ Taufe in Taufbuch eintragen u. Taufregister-Mr. in e-mip erganzen Pfarrbaro ,ﬁ._:lfi g% 130 -
¥ Taufdatenblatt aws e-mip vom Liturgen unterschreiben lassen und ablegen Pfarrbaro ,,,_.:F:.J 131 ™



anarien zu Kasualien — Unterschieds Szenarnen und Checkiisten
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Unterschied: Warum gibt es Szenarien und Checklisten?

Ein Standardszenarium z.B. ,Taufe" ist eine Vorlage fur die Checkliste. Sie dient als Grundlage zur
Erstellung einer Pfarrei-spezifischen Checkliste.

Aus Szenarium wird Checkliste

= Standardvorlage = Pfarrei-u. Fall-spezifische To-do‘s




checklisten — Vortelle furdas Prarrbure

Vorteile der Nutzung von Checklisten in InGenius:

1. Eine To-do-Liste aller notwendigen Schritte zur Planung und Durchfuhrung von Kasualien:
*» Gibt Sicherheit nichts zu vergessen
*» Verschafft Transparenz: wie machen es die anderen?

» Definiert fur alle Mitarbeitende eine genaue Regelung was zu tun ist

2. Checklisten bieten Raum fur Individualitat in den Ablaufen und To-do's

** Eine individuelle Checkliste pro Taufe, pro Trauung, ... bietet die Moglichkeit individuell auf die
Wiunsche lhrer Pfarrangehorigen einzugehen unter Berucksichtigung der Pfarrei-eigenen Regelungen:

Neue Checkliste aus Szenarienauswahl erstellen, individuelle Daten andern und:
los geht's, Schritt fir Schritt

©2023 by COMPELEC Computersysteme GmbH, Entwicklung von Cloud-Softwareldosungen flir die Katholische Kirche und Systemhaus fir InGenius-Office
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Vorteile der Nutzung von Checklisten in InGenius:

3. Hochste Transparenz fur alle im Team: Jeder sieht jederzeit was bereits erledigt ist und was noch zu

tun Ist Checklisten

2 :% Checklisten-Checken 10 @

® £¥ Taufe Hanne Haller am 29.09. 11:30 h 29.09.2024
* © T e (one A

Meuanlage
Kiick auf den Eintrag in der Spalfe "Posilion® zeigt weitere Informationen an i
5 g In Bearbeitung
und diese kdnnen bearbeitet werdan Lhnacohlncocan -
Filter- und Suchmoglichkeiten: SP-Typ L
Gruppe 2.10 Vor der Taufe

Positionen

3 Pos.- Zustandig Position Z. 4. Z. 4.

Hr. arm Van
{"} b 21030 Pfarrbiiro Taufanmeldung u. Datenschutzerklarung von Eltern unterschreiben lassen und n
ablegen
Q b 21040 Pfarrbino zgfs. Entlaszschein beim zustandigen Wohnorpfarramt anfordem x
£ m 21050 Pfarrbiiro zgfs. Stolgebihren in Kassenbuch eintragen »
£ m 21060 Pfarrbino Liegt Kopie der Geburisurkunde vor? {in e-mip erganzen und ablegen) o .
O 21070 Pfarrbiro Liegen Patenscheine vor? (in e-mip erganzen und ablegen) o n

) Vor der Taufe: Meuanlage 7, Abgeschlossen:2

1 B > Dl

(7 Ergebnisse) | 5 w Standardsortierung » | Aufsteigend w

export

Auf einen Blick: wie viele To-do‘s sind noch offen, wie viele erledigt




Checklisten — \Vorterle fiurdas Plafurne:

Vorteile der Nutzung von Checklisten in InGenius:

4. Aufgaben aus der Checkliste konnen von jedem Mitarbeitenden mit Zugang zu InGenius und den
entsprechenden Berechtigungen tbernommen werden

5. Erfassung und Zugang zu Checklisten je nach Berechtigungen der InGenius-Benutzer und deren
Sichtbarkeitsbereiche wie PFG, Pfarrei (fus.), aber auch auf Ebene des Pastoralen Raumes maoglich

6. Anhand der Farbballe ist der Bearbeitungsstand eindeutig erkennbar

Checklisten
2 % Checklisten-Checken 10
@® £} Taufe Hanne Haller am 29.09. 11:30 h 29.09.2024
= Status [Keine Auswahl]
Meuanlage
Klick suf die Gruppe zeigt die Positionsiiste In Bearbeitung -
Ahnacrhlnccoan
Filter- und Suchmaglichkeiten:
Gruppen
3 Pos.-Mr. Gruppe % fertig | B]
ﬂ [ 210 “Vor der Taufe N7 A2 222 23 .
3 m 220 Mach der Taufe Q@ N4 24

export

Ampelsystem rot=offen, gelb=in Bearbeitung, grin=abgeschlossen




Checklisten — \Vorteleftrdas Plarburne:

Vorteile der Nutzung von Checklisten in InGenius:

/. Sicherheit auch ohne Nachfragen: Bearbeitungsprotokoll von wem wann welcher Punkt erledigt
wurde

Checklisten
Aufruf der Maske Checklisten-Check und Anwabhl © Checkisten finden i ®
des Aktionsradchensymbols Filter: Checklistencheck: Fallige Checklisten v
Suche Tage 365 :

‘EI\ Checklisten-Ubersicht

v .
Y| o@o T ot e

ﬁ* RERF Altionen b | |J|K|LIM|N|O|P|G
Checkliste Termin Z. g. von Z.g.am
abelle <, Checklisten-Menu @ 1 Taufe Karla Kolumba am Q VWaliraud 30.08.2023 %
Checkl 24.09 2023 #Pfarrei St. Malter 05:58
| Antonius (Wadgassen-\Werbeln) INEF 313 o
6
3 & 3Taufe Hherbeln) a
3 Taufe Mia Frohlich am Q Waltraud F. 18.01.2024 =
& 3t . ~ S #Pfarrei 51. Antonius 8 Malter 12:36
B & 2Taufe pius (Vadgassen-Werbein) (Wadgassen-Werbeln) HN:40 Seilner

a5 4T VA TS . {} 2 Taufe Hann Haller am 29.09. 29092024 @ Dirk Jakschik 18.01.2024 &
¥ & 1 Tauie § (Wadgassen-Werbeln) um 11:30h #Pfarrei St. Antonius o 09-16
“ (Wadgassen-Werbeln) M3, A2

Uberblick verschafft der Checklistencheck




Checklisten — \/ortelefunr das Prarrhune

Vorteile der Nutzung von Checklisten in InGenius:

Kachelmeni
. . A - . . @ Checklisten finden iiber @
8. Checklistencheck mit Anzeige der falligen Checklisten: Chacisenchec{Fage Chaclison| v

Suche Tage |365 |
If-_il Gewahlten Filter anwenden

Checkliste Termin Zugeordnet
.ﬁ 1 Taufe Karla Kolumba am 24.09.2023 Pfarrei Si. Antonius z
#Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-Werbeln) (Wadgassen-Werbeln)
£3 2 Taufe Hann Haller am 23.09. um 11:30h 28.09.2024 Pfamei 3t Antonius x
#Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-Werbeln) (Wadgassen-Werbeln)
.1

(2 Ergebnizze) | 2 w Checkliste w Aufsteigend w

9. Checklisten-Checken: Anzeige der offenen To-do's einer aufgerufenen Checkliste
Beispiel siehe Abb. Checkliste Taufe Karla Kolumba

Checklisten
3 :*. Checklisten-Checken 6 @
@® £} Taufe des Kindes Karla Kolumna Details
=0 Status [Keine Auswahl]
MNeuanlage
Kilick auf die Gruppe zeigt die Positionsliste In Bearbeitung -
Anocohlnccoan
Filter- und Suchmiglichkeiten:
Gruppen
& Pos.-Nr Gruppe % fertig I
Om 1.10 Vor der Taufe P NT 1B, A 11,1 12 *
O m 1.20 Nach der Taufe Q@ N4 13"
export

Zeitdruck war gestern: Uberwachung von falligen Checklisten ist heute




Checklisten — Ubersicht

4

[ | . "o é
1. Die Checklisten-Ubersicht-Maske LI
" b

W«

\ ‘.
Aufruf Gber Kachelment und Anvvehl KM / Weitere Menupunkte / Checklisten ...

Checklisten

Filter- und Suchméglichkeiten Checklisten-Ubersicht

@
|£|®uo-

* |0]1]2]31415|6|7|8|9|A|BIC|DIE|F|G|H|I|J|KILIM|N|O|P|QIR|S|TIUJVIW[X|Y|Z] g E
[

Suche « [abelle
Checklisten Typ Statuz Termin geandert von Z. Q. am Basierl auf Szenario | ]
._. aufe Hanne Haller am 29.09. 11: arrei St. Antonius (Wadgassen-YWerbeln) 09, - : altraud Malter 03 : ufgaben zur Abwicklung einer Taufe
I__lF'Iter - dnet: & 2Taufe H Hall 298.09. 11:30 h #Pfarrei 5t. Antonius (Wad Werbein] K M 28.09.2024 Q@ N:11,A2 8 Waltraud Malt 28.03.2024 03:26 Aufgabe: Abwickl iner Tauft 10 *®
= Filter auf Zugeordn
Filter-ID ZUST-Filter + + £} # 1 Taufe des Kindes Karla Kolumna #Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-Werbeln) K M Q@ MN:11,1B:1, A1 o Waltraud Malter 26.03.2024 14200 Aufgaben zur Abwicklung einer Taufe 6"

[Keine Auswahl] - 1
Piamrei St Jakob (\Wadgassen) - St.Jak

Piamei 5t Marien (\Wadgassen)

Malter-Seilner, Waltraud (Wadgassen)

Pfarrei St. Antonius (Wadgassen-Werk neport
Pfarmmeiengemeinschaft Demo (Demao)

Dekanat Demao (Demo)

Ristum Trier (Trier) M

(2 Ergebnizze) | 2 % Fosition w | Absteigend W

Filter auf Termin:

v
] [E]
o 2024 o
m Feb Mar
Mai Jun
Aug Sep
m Mov Dez

I_il Filter auf 5z.-Typ:

[Keine Auswahl] -
Kasualien
Veranstaltung




In nur 5 Schritten zur neuen Checkliste

Beispiel einer Taufanmeldung tiber Checklisten-Ubersicht-Maske

EI Chechlister-ﬂhersicht
;% _ _ 3, crcsn
PO R e SICRas\PREIRY IR v "

fabelle Neue Checkliste aus Szenario erstellen @
Checklisten Suche / Filter: *IAIBICIDIEIFIGIHIIJIKILIMINIOIP|QIR|SITIUIVIWIXIY|Z
. s n u n . ——— Weitere Filtermaglichkeiten einblenden:
2. Schritt: Wahlen Sie aus der Liste ,,Szenario & 7 "™ qoiownen
wahlen®: @ 7 2Taufe Han falle | 1 Taute (sehr detailiert) #Bistum Trier (Trier) 2.

2 Aufgaben zur Abwicklung einer Taufe #Bistum Trier (Trier)

Z B 1 POS — Ta ufe Besch rel bu ng deS £ # 1Taufe Karla Kolug 3 Aufgaben zur Abwicklung einer Trauung innerhally der Piarrei #Bistum Trier (Trier)

Werbeln) 4 Aufgaben zur Abwicklung einer Trauung auferhalb der Pfarrei #Bistum Trier (Trier)

Szenarios wird eingeblendet & 2 1 Tave Mara Scid

Titel fiir die neue Checkliste eingeben, bzw. Sndern

v Taufe (sehr detailliert)

3. SCh”tt: BeSChrelben Sle dle Detalls Ihrer seport Bﬂiic;h:”:;;negnf;:iiiE::::Ehiz‘z.csl‘:isdtee:i:ifnielne:i:f:ie"r;ang der Taufe im Bistum Trier. S-
Checkliste, indem Sie die Standardbezeichnung
des Szenarios individualisieren

e

a.
4. Schritt: Wahlen Sie ,,Checkliste erstellen®

Neue Checkliste in nur 5 Schritten




In nur 5 Schritten zur neuen Checkliste

. n o : i . .
5. Schritt: Erfassen Sie die Details in der Ansicht E der Checklisten-Details-Maske

Feld fur Feld bearbeiten:

Checklisten
I . . N .
» Titel™ : Vorbelegung, siehe Schritt 4, bzw. geben Sie hier der @, [cneckisten-petars - @
Checkliste eine eindeutige und identifizierbare Bezeichnung, z.B. L,I 3 Taufe Mia Frohlich am #Pfarrei St. Antonius (Wadgassen-Werbeln)
siehe Abb.: Taufe, Vorname und Nachname, geplanter Tauftermin [, Pramei St Antonius (Wadgassen-Werbeln) ®
© 81 e | ove [ toswen [ oreon
»OZ.-TYP“ = Szenarientyp: ist vorbelegt mit Kasualien, zur Zeit KeIN€  c..ciowr 1 taute (sehr detailliont) #Bistum Trier (Trien
weiteren Typen zur Auswahl Titel , Taufe Mia Frohiich am Schriftfarbe =
Sz.-Typ Kasualien W E] Hintergrundfarbe p
_ _ _ Status Meuanlage v B Position 3 -
yotatus®: mit ,Neuanlage” vorbelegt. Auswahl (in Bearbeitung, ]
Abgeschlossen) 6ffnet sich Giber Symbol @ fevnizget fermin
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: E—.;, g: 5 5
| s

,Beschreibung®: geben Sie hier einen ausfuhrlicheren
Beschreibungstext zu dieser Taufe ein, z.B. notwendige
Informationen Uber Eltern, Beachtenswertes, Notizen u.s.w.

Beschreibung

Mia Frdhlich ist 2. Kind von Anna Frdhlich und Max Mustermanm, Geschwisterkind: Hans Frdhlich, geb.
al.81.2823

Zwischenspeichern und los geht's mit den To-do‘s durch Anwahl|
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Klick auf Schaltflache Checken 5 & LHI

Oder: In der Checklisten-Ubersicht durch Klick auf die Checklisten-Bezeichnung (siehe rot umrandet in
obiger Abb.):

In beiden Fallen offnet sich die Checklisten-Checken Maske:

2 Checklisten-Checken 23 ©)
@® £} Taufe Mia Frohlich am Details
{} Status [Keine Auswahl]
Meuanlage
Klick suf die Gruppe zsigt die Positionsliste In Bearbeitung -
Anacshlnccan

Filter- und Suchmiglichkeiten:

Gruppen

5 Pos_-Mr. Gruppe % fertig ID
fo 3.1 Anmelden ) N:13,IB:5 275 4g
O m 32 ‘Vorbereiten und durchfihren Q@ M3 50 M
Om 33 Macharbeiten Q@ N9 51 %
export

Die Positionen sind in Gruppen eingeteilt. Durch Anwahl einer Gruppenbezeichnung offnet sich
die dazugehorige Positionsliste



Positionen / Aufgaben einer Checkliste abarbeiten
Die Checklisten Checken-Maske:
Der linke Bereich = Positionsliste Der rechte Bereich = Bearbeitung einer Position

E 1.2 1 Taufe Karla Kolumba am 24 08 2023 Vorbereiten und durchiithren Anmeldeformoiarie) in emip an Liturg®in senden #Pfarrei 5f Anfonius

(Wadgassen-Werbeln)

F: Checklisten-Checken T @

@© £} Taufe Karla Kolumba am 24.09.2023

(+] zuriick zur Gruppenauswahl Status [Keine Auswahl] =

Meuanlage
Flick aut den Einfrag in der Spalfe "Posifion” zeigt weitere Informalionen an In Bearbeitung

und diese kinnen bearbeitet werdsan

1.2 Vorbereiten und durchfithren = Bearbeitungsmaske dieser Position

1 Anmeldeformular({e) in emip an Liturg®in senden @

Bearbeiten = Einflgen - Ansicht- Format~- Tabelle =

Aflvnocrhlnccan

Filter- und Suchmaglichkeiten: SP-Typ - .
Formate ~  Absatz - A-RK- @ ¥ h B

F v W o g — L Q © BF g

B /7 Y & =

o — U — —_—
o = =
fFp— 3| — —

Gruppe 1.2 Vorbersiten und durchfiihren

il
-
=)

Positionen

3 Pos.-Mr Zustandig Position
e 121 Pfarrbdiro Anmeldeformular(e) in emip an Liturg*in senden X . ) ~ ) ) )
hier konnen Sie Notizen hinterlegen
[ ] 22 arrbiro Aktualisiertes Anmedieformular entgegennehmen
1.2.2 Pfarrb Aktualisiertes A dlef I t h -
. 1.2.3 Pfarrburo Anderungen in e-mip einfragen ‘
g m 1.2.4 Pfarrburo Taufanmeldung in e-mip an Liturg*in weitedeiten -
{} [ 1.2.5 Liturge Anmeldeformular{e) enigegen nehmen ‘
&) ‘orbereiten und durchfihren: Heuanlage:13
w
1 BB > D benotigte Bearbeffungszeit
_ _ P erfassen:
{13 Ergebnizze) | 5 w | Standardsortierung | Aufsteigend w
Meuanlage earbei - T
S—— g In Bearbeitung = 7eit < Min.
99

Bearbeitungsstatus durch Anwahl des Pfeils andern, in Abb. Status =,Neuanlage” ™ i eeatetung S
Bearbeitung der nachsten Position der Checkliste per Klick auf: Nachste P. >

Einfache Bearbeitung pro Checklistenposition incl. Zeiterfassung




Die individuelle Checkliste

Wie kann ich Positionen einer Checkliste andern, loschen, bearbeiten, hinzuflugen?

Sie sehen die Checklisten-Ubersicht mit den vorhandenen Checklisten kann man jederzeit die Pfarrei-
bzw. Fall-spezifische Anpassung vornehmen.

Beispiel: in die Checkliste GUbernommene Positionen aus dem Szenarium werden in Ihrer Checkliste nicht
benotigt, mussen geandert oder erganzt werden, bzw. Sie mussen Positionen hinzufugen ...

Checklisten
Filter- und Suchméglichkeiten ?? . Checklisten-Ubersicht
v
| _ Y eve
Durch Anwahl des St|ft-Symb0|, INn Abb. m v| W CI0111213141516]718|91AIBICIDIEIF|GIH[I|J[KILIMIN|O|P|Q|RIS|T
rot umrandet, offnet sich die Suche Fabelle
. - Checklisten
Checklisten-Details-Maske
E 3 Taufe Mia Frohlich am #Pfamrei 1 5t. Jakob (Wadgassen
D Filter auf Zugeordnet: -
Filter-ID ZUST-Filter 4' 4. £ # 2 Taufe Hann Haller am 29.09. um 11:30h #Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-Werbeln
Htarrel St Lambertus (Bad Neuenahr- £} & 1Taufe Maria Schon #Pfarrei 1 St Jakob (Wadgassen
Pfarrei St. Marien u. St. Willibrord (Bad g 7 T T SR 1 =t e e
Malter-Seilner, Waltraud (Wadgassen) b T o Ko Kl 34092073 #Pfamei St Anfonius (Wadaassen. Werbe
T e e T Tty S e £ # 1 Taufe Karla Kolumba am 24.09.2023 #Pfamei St. Anfonius (Wadgassen-Werbeln

Piarreiengemeinschaft Demo (Demo)

Einfaches Bearbeiten der Liste moglich: Ioschen, andern, hinzufligen




Die individuelle Checkliste

Wie kann ich Positionen einer Checkliste andern, loschen, bearbeiten, hinzuflugen?

Sie befinden sich in der Checklisten-Checken-Maske. Wir haben die Maske um die Schaltflache Detalls
erweitert: N 29.09.2024

Wir haben die Maske um die Schaltflache Details mit Datumsfeld der letzten Anderung erganzt.

Checklisten
VOI"[GI| S|e kOnnen d|rekt d|e 9| . Checklisten-Checken 10 @
i . .t Taufe Hanne Haller am 29.09. 11:30 h i 29.09.2024
Positionen Ihrer Checkliste andern, ©a TE
Positionen hinzufigen oder l6schen, Neuanlage
i g ) h’.-:x n'.'I'E S ai E.:.HD iHion”™ zeigt weitere Informationen an In Bearbeitung .
speichern und direkt mit dem gese fomen besrer Shosschlosean
i . Filter- und Suchmaglichkeiten: SP-Typ W
Abarbelten Ihrer CheCkIISte fortfahren, Gruppe 2.10 Vor der Taufe
- - [ ] e [ ] P I'[.
ohne in die Checklisten-Ubersicht zu ostomen
5 Pos.- Zustandig Position Z.q. Z. 4.
Hr arm Van
WeChseI n {} m 21030 Pfarrbiiro Taufanmeldung u. Datenschutzerklarung von Eltern unterschreiben lassen und »
ablegen
{} bm 21040 Pfarrbiro zgfs. Entlaszschein beim zustandigen Wohnordpfarmamt anfordem u
£ m 21050 Pfarrbiro (>gfs. Stolgebiihren in Kassenbuch eintragen L
£ 21060 Pfarrbiiro Liegt Kopie der Geburzurkunde vor? {in e-mip erganzen und ablegen) r u
O m 21070 Pfarrbiro Liegen Patenscheine vor? {in e-mip erganzen und ablegen) & »

Einfaches Bearbeiten der Liste moglich: lo6schen, andern, hinzufligen




Die Checklisten-Details-Maske

&, Checklisten-Ubersicht
M

v
@3‘7{9, i Checklisten-Details X
Y, G 101112131415161718/9]AE

'3 Checklisten-Details 23 @
! < Taufe Mia Frohlich am #Pfarrei 1 5t. Jakob (Wadgassen)

[abelle

Checklisten

LY :
& |5 Taute Mia Franiich am r | y Pfarrei 1 St. Jakob (Wadgassen) @

& ¢ 2Tae Ham Hateram 2900, umq ¥ gl vew | kope

£ # 1Taufe Maria Schon #Pfarrei 1 5Ll gagiert auf 1 Taufe (sehr detailliert) #Bistum Trier (Trier)
‘ﬂ' 4 1 Taufe Karla Kolumba am 24.09.20| Titel » Taufe Mia Frohlich am Schriftfarbe
Sz.-Typ Kasualien b EJ Hintergrundfarbe
N e
Status Neuanlage b EJ Position 3 .
seport () Meuanlage:35, In Bearbeitung:5 Termin
1] —
Weitere Eingaben bitte iber folgende Symbole wahlen: = E: :T O

Beschreibung

Mia Frohlich ist 2. Kind von Anna Frohlich und Max Mustermann, Geschwisterkind: Hans Frohlich, geb.
81.a1.28206

E:; = Beschreibungen anzeigen/bearbeiten: Ausgangsmaske nach Anwahl Neue Checkliste erstellen
—  (Beschreibung siehe vorherige Folie)



Ansichten und Funktionen der Checklisten-Details-Maske

2. Ansicht der Checklisten-Details-Maske .

\
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E
Checklisten
9.‘ Checklisten-Details 23 @
‘ !| <+ Taufe Mia Frohlich am #Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-Werbein)
.y : :
, | v Prarrei St. Antonius (Wadgassen-Werbeln) El*}
©n H T T
Basicrtauf 1 Taufe (sehr detailiert) #Bistum Trier (Trer) Gruppen  werden der Checklistennummer
Titel , Taufe Mia Frihlich am Schriftfarbe S G angef[]gt
Sz.-Typ Kasualien L4 E] Hintergrundfarbe
. - S m 31
Status Meuanlage L4 E] Position 3 —
[F] Om =2
&) Neuanlage:40 Termin
Om 33
L1}
Weitere Eimngaben bitte Ober folgende Symbole wahlen: = E: ﬁ E
1
| Gruppen
= Gruppe < HF [ B
£ mm | 3. 1|Taufe Mia Frohlich am _Anmelden #Pfarrei St. Antonius (Wadgassen-Werbeln) 49
£ = |3 2|Taufe Mia Frohlich am Vorbereiten und durchfilhren #Pfarrei St. Antonius (Wadgassen-Werbeln) o™
{} Bm | 3.3|Taufe Mia Frohlich am _Macharbeiten #Pfamrei St Andoniuzs (Wadgassen-Werbeln) )
export

g: = Gruppen anzeigen / bearbeiten: Checklistenpositionen = Checklisten To-do's sind in Gruppen unterteilt. Jede Checkliste

=== erhalt eine laufende Nummer, in Abb. = 3, die Gruppennummern (im Beispiel 1-3)



Ansichten und Funktionen der Checklisten-Details-Maske

L8

3. Ansicht der Checklisten-Details-Maske :

T = Positionen anzeigen/bearbeiten: alle Positionen / To-do‘s der Checkliste werden angezeigt und konnen schrittweise

=== Dearbeitet / erledigt werden, nach Zwischenspeichern, Wechsel in ndchste/vorherige Position lber Pfeiltaste K < > 2l

Erste Position anklicken Checklisten
Checklist itionen-Details
in Check"sten_DetaiIS. | ,| < Taufe Mia Frohlich am #Pfarrei St. Antonius (Wadgassen-Werbeln) 1 == Checklistenposition-Details haa @
> |>Pfarrei 5t Antonius (Wadgassen-Werbeln) @ 2 — 3 Taufe Mia Frohlich am #Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-Werbeln) 23
oo EXEE v EE BN AN KT Ol soccon BT ve | e [ tascren K<l
. Link:
Anwah I L N k 3 @ Basiert auf 1 Taufe (sehr detailliert) #Bistum Trier {Trier) Basiert auf 1.1.1 Taufe (sehr detailliert). Anmelden. Terminanfrage fiir eine Taufe geht ein #Bistum Trier {Trier)
InGeniUS'Anwendung ('jﬂ:net Titel + Taufe Mia Frahlich am Schriftfarbe |_ Position® 1. » Terminanfrage fir eine Taufe geht ein ‘;‘_’
im neuen FenSter m|t S5z.-Typ K.asualien L4 Ej Hintergrundfarbe |_ Gruppe* v 3.1 Taufe Mia Fréhlich am _Anmelden #Ffarrei St. Antonius (Wadgassen-Werbeln) L +
. . Status Meuanlage L Ej Position 3 : Sz.-Typ Fiarrbiro w EJ Schriftfarbe |_
Kalenderansicht: Termin
h Q n | 40 . ) El Poz.-Nr. 1 : {automatisches Hochzdhlen beim Speichern) Hintergrundfarbe |_
euaniage: ermin
SUC en Status Meuanlage w EJ Zeit in Minuten :
Status: andern Sie den Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: - Status je nach Bearbeitungsstand anpassen
Status z.B. auf | - )
Ab eSCh I ossen. wenn Filter- und Suchmaglichkeiten: CL-Gruppe bl Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: L} f
g. . 5 ’ 0 Status v Beschreibung -
Position erledigt und Positionen
_ Bearbeiten~  Einfiigen ~ Ansicht~ Format- Tabelle -
Wunschtermin im Kalender S Posiion Typ SFHF Min D
L = = = = - - - - | [
erfasst £ mm 1_ Terminanfrage fiir eine Taufe gehtein W Pfarrbiiro & Sgg ® B / Y & = = = = Fomae e A = - ¥ b B
.ﬂ. [ ] Eltern dber Gottesdienstmoglichkeiten informieren Pfarrburo ,ﬂ Sgg # ﬂ = -2 E IE 66 @O 3-'? ] <> B~ - l; Q @ E+H ::
B ezel C h n U n g P|atZ fUI‘ i m Termin fiir Taufe mit Lilurg*in absprechen Piarrbino o 5gp M
Interne Informationen LT T B L T R Fiarbure R 591 Beschreibungstext eingeben, wenn gewiinscht
£ mm  Termin fiir Taufe mit Kiister®in absprechen Pfarrbiro & Sgz *
Zeit in Minuten: erfassen Sie e

die bendétigte  HEOBOER > )

Bearbeitungszeit fUI’ dlese (40 Ergebnisze) | 5 w Standardsortierung | Aufsteigend w
Position (kein Pflichtfeld) |



Ansichten und Funktionen der Checklist
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4. Ansicht der Checklisten-Details-Maske

= Gruppierte Darstellung: Gruppen werden aufgelistet
Anzeige der Positionen nach Filter SP-Typ = Pfarrbiro,
Liturgie und Info gefiltert werden

=

SP-Typ = Pfarrblro: Anzeige der Checklisten-

Positionen die von Pfarrbiro erledigt werden mussen
(in Abb. = 18 von insges. 40)

SP-Typ = Liturgie: Anzeige der Checklisten-Positionen
die von Liturgen/Seelsorger erledigt werden mussen

SP-Typ = Info: Anzeige der Checklisten-Positionen die
nicht eindeutig einer der beiden SP-Typen zugeordnet
werden konnen

Zuruck: Durch Klick auf den Gruppentitel gelangt man in
die Gruppenauflistung zurtck

Checklisten

?.‘ Checklisten-Details 23 @
! < Taufe Mia Frohlich am #Pfarrei 5t. Antonius (Wadgassen-Werbeln)

-.rl » Pfarrei 5t Antonius (Wadgassen-Werbeln) @

oo NN T BTN NrTT T

Basiert auf 1 Taufe (sehr detailliert) #Bistum Trier (Trier)
Titel » Taufe Mia Frohlich am Schriftfarbe
Sz.-Typ Kaszualien w Ej Hintergrundfarbe
Status Meuanlage W E] Position 3 :
&) Neuanlage:40 Termin
L] 'E'- —i
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: L: o - % 0O
I
a 0 Filter- und Suchmaglichkeiten: SP-Typ Pfarrbiro w
Gruppe und Positionen i}
e : . : Prarrbiro
Gruppe [3.1 Taufe Mia Frihlich am .Anmeld el 5t Antonius (Wadgassen-Werbeln)] Liturge
5 Position Info
Q [ ] Terminanirage fir eine Taufe geht ein “
{} [ Eltern dber Gotlesdiensimoglichkeiten informieren %
£ m Termin fir Taufe mit Liturg®in absprechen -
e Termin fiir Taufe mit Organist*in absprechen o
O m Termin fir Taufe mit Kister*in absprechen -

1 HEE > Dl

{18 Ergebnisse) 5 w Standardsortierung » | Aufsteigend




Szenarien-Ubersicht

Die Szenarien-Ubersicht ¢! : Aufruf tber Kachelment und Anwahl KM / Weitere Meniipunkte / Szenarien ...

\‘
) )
\ 'Y |

Kachelmend
Filter- und Suchmaglichkeiten . Szenarien-Ubersicht @
Eingestellte Filterwerte anwenden . L ] @ Q 0
ﬂ [0 1]2]3)1415|6|7|8|9|A|B|C|IDIE|JF|G|H]IJ|K|ILIM|N|O|P|Q|IR|S|TIUJVIW|X]|Y]|Z] ﬁ EII
|
Suche ~ Tabelle
Ident = Typ Slatus 1D
_ £} 1 Taufe (sehr detailliert) #Bistum Trier (Trier) K F 1M
I_il Filter auf Zugeordnet:
: : 2 Aufgaben zur Abwicklung einer Taufe #Bistum Trier (Trier) K F 4
Filter-ID ZUST-Filter L 9
- . - - . - - '
[Keine Auswahl] N n 3 Aufgaben zur Abwicklung einer Taufe #Bistum Trier (Trier) K F 3
Ffarre? 135t Jﬂ“_‘{h (Wadgassen) n 4 Aufgaben zur Abwicklung einer Travung innerhalb der Pfamei #Bistum Trier (Trier) K F 6™
Pfarrei 5t. Mauritius (Bad Meuenahr - £
Pfarrei S5t. Laurentius (Ead Neuenahr - £} 5 Aufgaben zur Abwicklung einer Trauung aulerhalb der Pfarrei #Bistum Trier (Trier) K F 7.

Ffarrei 5t. Lambertus (Bad Neuenahr -
Ffamrei 5t. Marien u. St. VWillibrord (Bad

1
Malter-Seilner, Waltraud (Wadgassen)

Pfarrei &t Antonius (Wadnassen-Werh (5 Ergebnizze) & % ldent |  Aufsteigend w
— export

E| Filter auf Typ:

[Keine Auswahl] -

Kasualien

[ Fitter auf Status:

[Keine Auswahl] -
Erfazst

In Bearbeitung

Freigegeben




Checklisten / Szenarien zu Kasualien - LiveniderAnwendung

Jetzt zur praktischen Anwendung in InGenius

Link zur Anwendung InGenius Office 2023



https://trier.ingenius-office.org/

