Besucher-Anmeldungen

Anmeldungen zu Gottesdiensten und Veranstaltungen
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Allgemeine Informationen

Mit der Funktion ,Besucher-Anmeldungen” bieten wir die Moglichkeit, tber einen Pfarrei-/Orts-/Dekanats-
spezifischen Link in einen Anmeldedialog zur Besucher-Selbstanmeldung zu gelangen. Die Verwaltung der
Anmeldungen erfolgt entweder fiir InGenius — Anwender (iber das InGenius-Kalendermenii oder (iber eine reduzierte
Besucherverwaltungsanwendung. Die Bistums-, Dekanats- und Pfarreienmitarbeiter, in der Folge ,Anwender”
genannt, konnen diesen Link oder den von uns ebenfalls zur Verfligung gestellten QR-Code ihren Glaubigen zur
Selbstanmeldung Uber ihre Informationskanale, z.B. Veroffentlichung im Pfarrbrief, auf der Webseite, als Aushang,
usw. mitteilen.

Zusatzlich hat der Besucher die Maoglichkeit sich Gber den Gottesdienstfinder anzumelden. Die Anmeldung kann
sowohl iber einen PC oder mobile Geradte wie Handys oder Tablets erfolgen. Die Darstellung ist , responsiv” und passt
sich an die jeweilige BildschirmgroRe an.



Es werden alle Anmeldungen zur Messe erfasst. Der Anwender kann eine Liste der Anmeldungen drucken, per Mail
versenden oder exportieren. Die Anzahl der Anmeldungen kann je Gottesdienstort begrenzt werden. Es werden nur
Gottesdienstorte zur Anmeldung angeboten bzw. angezeigt, bei denen im Feld Anzahl ein Wert eingetragen wurde.
Dieser Wert gibt die maximale Anzahl von Besuchern an. Ist die maximale Anzahl der Besucher erreicht, ist fir den
Besucher keine Anmeldung moglich und es erscheint ein diesbezliglicher Hinweis. Anmeldungen zu Gottesdiensten
alter als 5 Tage werden automatisch geldscht.

Ziel

Besucher von Gottesdiensten kdnnen sich selbststandig tiber die Webseite der Pfarrei oder Uber einen per E-Mail
versendeten Link/QR-Code bzw. im Pfarrbrief veréffentlichten Link/QR-Code fiir Gottesdienste und Veranstaltungen
anmelden.

Die Anwender von InGenius-Office konnen die Listen der Anmeldungen von verschiedenen Menis aus aufrufen,
bearbeiten, telefonisch eingegangene Besucheranmeldungen erfassen und Gottesdienste/Veranstaltungen auf
ausgebucht setzen. Diese Listen kénnen vom Anwender gedruckt, per E-Mail an z.B. den Empfangsdienst versendet
oder exportiert werden.

Voraussetzungen

Es wird eine URL bzw. ein Link zu den Gottesdiensten/Veranstaltungen der Pfarrei bzw. der Einrichtung benétigt.
Diesen Link kdnnen Sie bei uns unter der E-Mail Adresse service@ingenius-office.de oder telefonisch unter +49 6834
94030 anfordern. Fir nicht-InGenius-Anwender miissen die Gottesdienste in einem einfachen Dialogfenster erfasst
werden.

Es werden grundsatzlich alle Gottesdienste angezeigt, die den Status = ,,Gottesdienstordnung” haben.

Termine und Veranstaltungen, die i.d. Regel nicht mit Status = Gottesdienstordnung angelegt sind, werden dann
angezeigt, wenn ein Datum zwischen heute und dem Terminbeginn im Feld ,,...Anmeldung moglich...” erfasst ist.

In der Adress-Details-Maske des Gottesdienst- bzw. Termin-Ortes muss im Feld Anzahl die Anzahl der verfligbaren
Platze erfasst bzw. eingegeben werden. Wird keine Anzahl eingegeben, werden alle Termine dieses Ortes nicht zur
Anmeldung angeboten.

Bilderstrecke

Anbei Bilder der Anmeldemasken, die der Besucher beim Aufruf der Anmeldung zum Gottesdienst bzw. zur
Veranstaltung am Beispiel der Entwicklungs-Demo-Pfarreiengemeinschaft Compelec in Wadgassen angezeigt
bekommt:

1. Fenster: es offnet sich dem Besucher folgender Anmeldedialog nach Anwahl des Pfarrei-spezifischen Links:


mailto:service@ingenius-office.de

Anmeldung zur Teilnahme an: @

Hier kbnnen Sie sich fur einen Gottesdienst oder
eine Veranstaltung anmelden...

Herzlich Willkommen bei der Anmeldung zum
Gottesdienst der Pfarreiengemeinschaft
Compelec in Wadgassen.

Bitte folgen Sie dem Dialog um sich an einem
Gottesdienst oder einer Vieranstaltung Ihrer Wahl
anzumelden.

Suche

Ort wahlen

Marienkapelle (Wadgass:

Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1 - PH-CCS
Raum1

Prarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St.
Maria

Pfarrkirche St. Paulus CCS (Wadgassen)

In obiger Abb. existieren in der Pfarreiengemeinschaft Compelec Wadgassen 4 Termin-Orte.

Im Feld Suche kdnnen Sie einen Suchbegriff zu einem Termin eingeben. Ist dem Besucher der Ort zum gesuchten
Termin nicht bekannt, kann er im Suchfeld einen Suchbegriff eingeben. Als Suchergebnis werden nur die Orte (der
Ort) angezeigt in denen Termine mit diesem Suchbegriff gefunden wurden.

Beispiel: Es findet bei Ihnen eine Nikolausfeier statt. Gibt man in das Suchfeld ,,Nikolaus“ ein, wird nur noch der Ort =
Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1, siehe u.a. Abb. angezeigt. Durch die Anwahl des Ortsnamens wird Ihnen der/diese
,Nikolaus“-Termin/e angezeigt:

Anmeldung zur Teilnahme an: (@) FUNRAKINIG ZU; TRl o

Hier konnen Sie sich fur einen Gottesdienst oder emne Veranstallung anmelden
Hier konnen Sie sich fur einen Gottesdienst oder

eine Veranstaitung anmelden.. )
Herzlich Willkommen bel der Anmeidung zum Gottesdienst der Pfarrelengemeinsch
Bitte folgen Sie dem Dialog um sich an einem Gottesdienst oder einer Veranstaitung |
Herziich Willkommen bei der Anmeldung zum
Gottesdienst der Pfarreiengemeinschaft
Compelec in Wadgassen. Eintrag wahlen
3itte den Ort wahlen [Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1 - PH-CCS Raum1]

Suche Nikolaus

Bitte folgen Sie dem Dialog um sich an einem

Gottesdienst oder einer Veranstaltung Ihrer Wahi ARSI B e
anzumelden
Suche
Nikolaus
N Ort wahlen

Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1 - PH-CCS

Raum1

Wahlen Sie eine der blauen Schaltflachen mit den Ortsbezeichnungen an, ohne Eingabe eines Suchbegriffes, 6ffnen
sich die Masken laut folgender Abbildungen in Spalten 1-4:

Abb. Spalte 1: nach Abb. Spalte 2: Abb. Spalte 3: Abb. Spalte 4:
Anwahl eines Ortes, Nach Auswahl eines Eingabemaske der Text Anmeldebestatigung:
z.B. Marienkapelle: Gottesdienstes: Besucherdaten:



Anmeldung zur Teilnahme an:

Hier kénnen Sie sich fir einen Gottesdienst oc
Veranstaltung anmelden...

Herzlich Willkommen bei der Anmeldung zum
Gottesdienst der Pfarreiengemeinschaft Cc
in Wadgassen.

Bitte folgen Sie dem Dialog um sich an einem
Gottesdienst oder einer Veranstaltung lhrer W
anzumelden.

Eintrag wahlen
Bitte den Ort wahlen [Marienkapelle
(Wadgassen) - KAP]
Sa, 28.11.2020

19:00 Vorabendmesse | zur Anm
Sa, 05.12.2020 A

19:00 Vorabendmesse | zur Anm
Sa, 12122020
19.00 Vorabendmesse | zur Anm
5. 19422020\ apendmesse [ zur Anm

19:00

Anmeldung zur Teilnahme an:

Sa, 28 11 2020 19:00 Marienkapelle

Vorabendmesse

273 - Anmeldungen moglich.

Name, Vorname *
»

Strafe *

»

PLZOrt*

»

Telefon *

»
E-Mail-Adresse

[0 Hiermit bestatige ich die
Datenschutzbestimmungen
Datenschutzbestimmungen anschauen

Bitte bestitigen Sie zundchst die
Datenschutzbestimmungen.

Anmelden und beenden
Abbrechen - einen anderen Termin wahlen

G Anmeldung zur Teilnahme an:

Sa. 26.11.2020 19:00 Marienkapelle

Vorabendmesse

2 /3 - Anmeldungen moglich.

Name, Vorname *
+ Beispiel, Anna
Strake *

+ HauptstraBe 199
PLZ Ort*

+ 66787 Wadgassen
Telefon *

+ 06834 11111
E-Mail-Adresse

b Hiermit bestitige ich die
Datenschutzbestimmungen
Datenschutzbestimmungen anschauen ..
Bitte bestitigen Sie zunachst die
Datenschutzbestimmungen.

Anmelden und beenden
Abbrechen - einen anderen Termin wahlen

Anmeldung beenden

—~

Vielen Dank fir Inre Anmeldung.

Sie kénnen hier die Datenschutzbestimmungen
einsehen.

Datenschutzerklarung

Vielen Dank fiir lnre Anmeldung. Bitie melden Sie sich
am Termin beim Empfangsdienst und lassen sich
einen Platz zuweisen.

Wihlen Sie den folgenden Link um den
Datenschutzbestimmungen des Bistums zuzustimmen.
(Link einfigen)

Einen anderen Termin wahlen

Sind die zur Verfligung stehenden Platze bereits vergeben, erhalt der Besucher nach Anwahl der ausgebuchten
Messe folgende Meldung:

Anmeldung zur Teilnahme an:

Sa, 26.11.2020 19:00

Vorabendmesse

3/ 3 - Keine Anmeldungen maglich.

Leider sind alle Pldtze vergeben, bitte

Marienkapelle

versuchen Sie es an einem anderen Tag.

Einen anderen Termin wahlen

Die gleiche Meldung erscheint, wenn der Besucher einen weiteren Besucher anmelden méchte, jedoch mit seiner
vorherigen Anmeldung der letzte Platz vergeben wurde.

- ENDE der Beschreibung fiir Besucher -

Beschreibung fir den Pfarrbiiro- bzw. Verwaltungs-Anwender

Bitte fordern Sie bei uns den Link und den QR-Code zur Anmeldung zu den Gottesdiensten/Veranstaltungen an, den
Sie dann Ihren Besuchern Uber Ihre Informationsquellen, z.B. Webseite, Aushang, Veroffentlichung im Pfarrbrief oder
anderen Publikationen, Sozial-Media, ... bekannt geben kénnen.

Wir bendtigen von lhnen die Anzahl der anzuzeigenden Tage, z.B. Messen der nachsten 14 Tage, 21 Tage, .... Diese

Anzahl Tage wird im Li

ink hinterlegt.

Terminspezifische Anmeldefrist festlegen und Anmeldungen zu Veranstaltungen
Sie haben zusatzlich die Moglichkeit, bestimmten Messen oder Terminen eine eigene Anmeldefrist zu hinterlegen, die
von den im Standard anzuzeigenden Tagen abweicht. Mit dieser Funktion kénnen Sie:



Eine Messe oder eine Veranstaltung, die nicht im Standard-Zeitraum liegt, aber trotzdem bereits gebucht
werden soll, indem Sie ein Datum innerhalb der eingestellten Standardfrist in das Feld ,Anmeldung mdglich
bis“ eingeben.

Eine Messe oder eine Veranstaltung, die im Zeitraum liegt, aber nicht zur Besucheranmeldung angezeigt
werden soll, indem Sie ein Datum aus der Vergangenheit im Feld: ,Anmeldung moglich bis“ eingeben.

Ein Termin, der nicht mit Status = Gottesdienstordnung erfasst ist und fiir die Besucheranmeldung auswahlbar
sein soll: Hierfiir geben Sie ein Datum > dem heutigen Datum im Feld ,,Anmeldung moglich bis“ ein. Diese
Einstellungen nehmen Sie in der Termin-Details-Maske zum entsprechenden Termin vor.

WICHTIG: Ein Termin, der im Feld ,,Anmeldung moglich bis“ ein Datum enthalt, das nicht in der Vergangenheit liegt,
wird unabhangig von dem festgelegten Standardzeitraum in der Anmeldemaske dem Besucher zur Auswahl angezeigt.

Beispiel: Der Standardzeitraum fiir die auswahlbaren Termine betragt 30 Tage. Am 25.11.2020 sollen sich die Besucher
bereits fir den Silvestergottesdienst am 01.01.2021 anmelden kénnen. Die Anmeldefrist ist der 30.12.2020. Beide
Termine liegen auBerhalb des Standardzeitraumes. Geben Sie in das Feld ,,Anmeldung moglich bis“ den 30.12.2020
ein. Obwohl dieses Datum auch aullerhalb der 30-Tage-Standardfrist liegt, ist der Termin am 01.01.2021 fir den
Besucher in der Anmeldemaske bis einschlielRlich 30.12.2020 auswahlbar.

Klicken auf das Symbol Y heben Endet*:, siehe in u.a. Abb. rot umrandet. Die Maske wird durch folgendes Fenster

erweitert:
Beginnt*: y17.11.2020 18:30 El O Ganztagiges Ereignis Dauer: |60 :
Endet*: @ »17.11.2020 19:30 i Termintyp :‘ Eucharistiefeier hd r;l
Status*: Mov 2020
Ort: ‘L. Mo Di Mi Do Fr Sa So

26|27 |28 || 29|30 31| 01

Zelebrant, M. o. -

Organist 09|10 11| 12|13 | 14| 15

Kister

02 03[ 04/ 05| 06| 07| 03
Auswahl von bis wird in die Eingabefelder VON und BIS libernommen,

Weitere Eingab

a Offentlicher

R

30(01( 02| 03| 04| 05|06

Anmeldungen maglich bis festlegen: 12.11.2020 17:00 =]

I L

Geben Sie das Datum und die Uhrzeit, fir die unter 1. und 3. beschriebenen Fille ein, siehe u.a. Abb.:

Anmeldungen maglich bis festlegen: 12.11.2020 17:00 E|

’

Eine Besucheranmeldung ist unabhangig vom Termindatum und Terminstatus moglich.

Flr den unter 2. beschriebenen Fall geben Sie ein Datum kleiner dem aktuellen Datum ein. Eine Besucheranmeldung
ist flir Anmeldefristen und Termine der Vergangenheit nicht moglich.



» 21.11.2020 18:00 [E] terminyp  £¥ Eucharistiefeier .

Endet™:

Status™: . Nov 2020 =]
-

o @ Moo - e

01

Zelebrant, M. o. | 02 lozllo4l o5 08l 07! 08

Organist 0o 1011112 13 14 | 15 n bis wird in die Eingabefelder VON und BIS libernommen.

Kiister 16 || 17 |18 || 19 || 20 || 21 || 22

23 |24 | 25|26 | 27 | 28 | 29
Weitere Eingabe
30|01 02(03|04|05| 06

a Offentlicher Anmeldungen méglich bis festlegen: 20.11.2020 20:00 =]

-~ e [l

Anmeldungen zu Veranstaltungen

Ohne lhr Zutun sind nur die Termine in der Besucheranmeldemaske auswahlbar, die mit Status =
Gottesdienstordnung erfasst sind und die im Feld Ort gewahlte Adresse einen Wert 2 0 im Feld Anzahl hat. Tragen
Sie, wie bei der individuellen Anmeldefrist in obiger Abbildung beschrieben, in das Feld ,Anmeldungen méglich bis
festlegen” ein Datum und eine Uhrzeit ein. Diese Termine werden unabhdngig vom Status des Termins dem
Besucher ebenfalls zur Anmeldung angezeigt.

Einstellungen
Nachfolgend werden die moglichen Einstellungen und deren Auswirkungen erklart.

Gottesdienst- bzw. Veranstaltungsort zur Auswahl ein- bzw. abschalten

Ein Gottesdienst-/Veranstaltungsort wird zur Auswahl angezeigt, wenn ein Wert im Feld ,,Anzahl / Sort.” eingetragen
ist. Ist kein Wert eingetragen, dann werden Gottesdienste bzw. Veranstaltungen, die an diesem Ort stattfinden, nicht
angezeigt.

Anmeldung zum Gottesdienst

Hier konnen Sie sich fir einen Gottesdienst im Bistum
Trier anmelden...

Herzlich Willkommen bei der Anmeldung zum
Gottesdienst der Pfarreiengemeinschaft Compelec in

Wadgassen.

Bitte folgen Sie dem Dialog um sich an einem Adressen-Farben
Gottesdienst oder einer Veranstaltung Threr Wahl

anzumelden.

. . W, Adressfarben und -sortierung é@ndern 4661 @
Gottesdienst-Ort wahlen

entapel tlsisesen
Marienkapelle (Wadgassen) - KAP
Schriftfarbe S

Die maximale Anzahl der zu vergebenen Platze wird im Feld ,,Anzahl / Sort.” angegeben, in 0. Abb. ist am Beispiel der
Adresse: Marienkapelle die Anzahl/Sort. = 3, d.h. es sind 3 Platze reservierbar.

Willkommenstext als Zusatzinformation in den Adressdetails der Hierarchieadresse

Der Willkommenstext wird als Zusatzinformationen der Hierarchieadresse Pfarreiengemeinschaft (= fusionierte
Pfarrei) bzw. der Verwaltungseinheit (z.B. Schuladresse) angelegt. Hierzu 6ffnen Sie durch Anwahl des
Aktionsradchens das Adress-Aktionenfenster. Unterhalb der Schaltflache Zusatzinformationen wahlen Sie das

6



Plussymbols fiir neue Zusatzinformation hinzuzufiigen an. Fillen Sie die Felder:
Zusatzinformationstyp = Html-Text
Info-Text = Anmeldung

Tragen Sie in das 6ffentliche Textfeld, i. u. Abb. rot umrandet, lhren Text ein und speichern Sie Ihre Eingabe mit dem
Diskettensymbol zwischen. Die Zusatzinformation ,Anmeldung” bleibt gedffnet.

Sie kénnen durch die Anwahl der NEU — Schaltflache eine weitere Zusatzinformation mit dem Zusatzinformationstyp
= Html-Text, dem Info-Text ,Anmeldung-Ende” anlegen, den entsprechenden Abmeldetext eingeben und Speichern.
Wiahlen Sie die Kopieren-Schaltflache, sind die Felder Zusatzinformationstyp, Info-Text und 6ffentlicher Text

Ubernommen. Sie missen nach Kopieren das Info-Text-Feld und den Abmeldetext dndern und die Bearbeitung mit
Speichern schlieRen.

Zusatzinformationstyp ~ Info-Datum
Html-Text vB O
. Info-Text Status
Anmeldung zur Teilnahme an: =
9 ® pi B
. . . . - . . . Info-L text
Hier kdnnen Sie sich fir einen Gottesdienst oder eine o AngeR _
Veranstaltung anmelden... B 7 U S & & =
E = = E rFomate~ Absaz ~ A~ A~
Herzlich Willkommen bei der Anmeldung zum ¥ b B & 72 L2 E o @B — L
Gottesdienst der Pfarreiengemeinschaft Compelec QO 60 2
- (&1
in Wadgassen. .
Herzlich Willkornmen bei der Anmeldung zum Gottesdienst der Pfarreiengemeinschaft
Bitte folgen Sie dem Dialog um sich an einem Compelec in Wadgassen.
Gottesdienst oder einer Veranstaltung Ihrer Wanl Bitte folgen Sie dem Dialog um sich an einem Gottesdienst oder einer Veranstaltung
anzumelden. Threr Wahl anzumelden. B

Abschlusstext als Zusatzinformation in den Adressdetails der Hierarchieadresse

Ebenso wird der Abschlusstext als zweite Zusatzinformation des Zusatzinformationstyps = Html-Text und dem Info-
Text = Anmeldung-Ende angelegt:

Anmeldung zum Gottesdienst beenden

Zusatzinformationstyp Info-Datum
L =k [ T
Vielen Dank fir die Anmeldung zu einem Gottesdienst im AL E ¥ E E
Bistum Trier. Hier kénnen Sie die Info- Status
Datenschutzbestimmungen einsehen. Anmeldung-Ende Aktiv v
Datenschutzerkldrung Info-Langtext
B 7 VYU & & 3 =
ielen Dank fir Ihre Anmeldung. Bitte melden Sie sich an =E = = E - i Absat A A
Termin beim Empfangsdienst und lassen sich einen Platz = = = = romae salz - -
cuwersen. X DB B 52 PRE O =B — L
ahlen Sie den folgenden Link um den QO 0 =2
. : . '3
Datenschutzbestimmungen des Bistums zuzustimmen.
Link einfligen) Vielen Dank for Thre Anmeldung. Bitte melden Sie sich am Termin beim Empfangsdienst '

Wahlen Sie den folgenden Link um den Datenschutzbestimmungsn des Bistums
Schilieen zuzustimmen. (Link einfiigen)

und lassen sich einen Platz zuweisen.
Eine andere Messe wahlen

Weitere Texte und Voreinstellung flr E-Mail Empfangeradressen in den Adressdetails der Gebaude-
Ortsadresse
Vorgabe der E-Mail-Empfanger flir Besucherlisten:

Um sich fiir den E-Mail-Versand der Besucherlisten die Empfanger-E-Mail-Adressen automatisch vorbelegen zu lassen,
erfassen Sie in der Adressdetails-Maske des Gebdudes (Feld Ort des Termins) eine Zusatzinformation mit dem



Zusatzinformationstyp = Html-Text, in u.a. Abb.- siehe 0 und dem Eintrag im Info-Text = Team-Empfang.in u.a. Abb.

siehe 9 . Tragen Sie die E-Mail-Empfanger mit Semikolon getrennt in das 6ffentliche Textfeld ein, siehe u.a. Abb. o

Weitere Texte im Anmeldedialog

Hierzu erfassen Sie eine weitere Zusatzinformation in den Adressdetails des Gebdudes ebenfalls mit dem
Zusatzinformationstyp = Html-Text und dem Feld Info-Text = Anmeldung und erfassen den zu erscheinenden Text.

Zusatzinformation Team-Empfang:

Zusatzinformation Anmeldung:

Zusatzinformationen Zusatzinformationen

—

r

Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St. Maria 5411
“

Himl-Text

9400

@

o o IETTIN + I TN T

Zusatzinformationstyp

_ Info-Datum

Himl-Text o v =
Info-Text Status
Team-Empfang e Alkdtiv
Info-Langtext

B 7/ U S & = =

= E = = Formate~ Absatz - A~ A ~

X DB H S 2 PR E O m —
Q o =H

djai@compelec de; wma@compelec de; kwm@compelec.de e

—

r

Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St. Maria 5409
“

Himl-Text 9400

o o I - I T T

Zusatzinformationsty) _ Info-Datum
Himi-Text o v B D
Info-Text Status )
Anmeldung e Akdiv - r:.
Info-Langtext
B 7/ Y & & & =
= = = = Fomate~ Absatz - A~ A~
X hh b B & 7 &£ 2 8 o g — L
Q e H#

Text, den Sie pro Gebaude frei eingeben kénnen, zB.: e
In der Pfamkirche stehen Ihnen Sitzplatze im Hauptschiff, linke oder rechte Seite zur
Werfiigung oder in den beiden Seitenschiffen.

Die Zusatzinformation ,,Team-Empfang” bewirkt, dass die E-Mail-Adressen bei der Ausfiihrung der Funktion@ aus
der Besucherlisten-Maske automatisch mit diesen E-Mail-Adressen vorbelegt sind. Diese vorbelegten E-Mail-
Adressen konnen von lhnen gedndert und erganzt werden.

Besucherliste

Hochamt So, 20.11.2020 10:00
Hochamt
Anmeldezeit Hame Stralie PLZ-Ort Telefon E-Mail

, Do, 26.11.2020 14:55 Teilnehmer 0001

# Do, 26.11.2020 14:55 Teilnehmer 0002

& Do, 26.11.2020 1455 Teilnehmer 0003

" Fr, 27.11.2020 17:59 Malter, Waltraud Treppensirale Wadgassen 01722057953 wma@compelec.de

& Fr,27.11.2020 13:00 Malter, Kurt Treppensirale Wadgassen 06534 94030 KWM@compelec.de

& Fr, 27112020 18:00 Malter, Caterina Treppenstrale Wadgassen 01722057953 wma@compelec.de

Anzahl Eintrage:

{6 Ergebnisse)

export E-Mail
o
Weitere Funktionen ___ o Eﬂ
Anzahl

5

Alle Generierten loschen

Die Reihenfolge der Felder muss wie folgt aussehen und das Einlesen beginnt mit den Uberschriften ab der 3, Zeile =

Importieren einer Liste im Excel-Format.

Nr. Name Vorname Woh Strafle

E-Mail-Adresse

+
Datei hierher zishen oder zum Auswahlen klicken.

Nummer =

6 v

@ testportalingenius-office.de:8443/trierpdz/?rq_SourcePageGuid=C1FBADABDASF39455C85121E

(&4 Kommunikation-E-Mail

:"'..Besucherhsle. So, 29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St. Marid PMS (Wadgassen) - St. Marid PMS COMPELEC (Wadgz
'Platze: 65 Belegt: 6 Platze Frei: 59 Plétze
Von t info@compelec.de (CCS COMPELEC (Wadgassen))
¢ dja@compelec.de; wma@compelec.de; kwm@compelec.de
Betreff Besucherliste: So, 28.11.2020 10:00 Pfarrkirche 5i. Marid PMS (Wadgassen) - St. Marid PMS
o)
Aphang
L3
Bearbeiten =  Einfligen =  Ansicht= Format=  Tabelle =
B /7 Y & & & = E E = E Fomate- Absaz - A~ A
S E E 66 % 2 F R Mo @ — L QO B

Bitte beachten Sie- aus Datenschutzgriinden muss die nachfolgende Liste 5 Tage nach Veranstaltungsbeginn geldscht wes
Hochamt

Hochamt

Anmeldezeit Name Strafie PLZ-Ort Telefon E-Mail N
Fr, 27.11.2020 18:00 Malter, Caterina Treppenstrafie | Wadgassen | 01722057953 | wma@compelec.ds
Fr, 27.11.2020 18:00 Malter, Kurt Treppenstrafie | Wadgassen | 06834 34030 KWM@compelec.de
Fr, 27.11.2020 17:59 Malter, Waltraud Treppenstrafie | Wadgassen | 01722057953 | wma@compelec.ds

Do, 26.11.2020 14:55 Teilnehmer 0001

Do, 26.11.2020 14:55
Do, 26.11.2020 14:55

Teilnehmer 0002

Teilnehmer 0003

Anzahl Eintrige:




Eingaben und Listen

Nachfolgend werden die Mdglichkeiten beschrieben, um die Anmeldungen zu Messen anzuschauen, per E-Mail, wie
in obiger Abb. gezeigt, zu versenden, Anmeldungen zu bearbeiten, telefonisch oder personlich im Pfarrbiiro
eingehende Anmeldungen zu erfassen, Anmeldelisten zu drucken und zu exportieren.

Anmeldungen anschauen, bearbeiten, drucken und exportieren
Es gibt zwei Moglichkeiten die Anzahl der angemeldeten Besucher zu einem Termin einzusehen.

Am Termin
Uber das Termin-Tooltipp-Fenster kdnnen Anmeldungen direkt eingesehen werden:

m ey PMS COMPELEC (Wadgassen) o @
Beginn: So  15.11.2020 10:00 Uhr

Ende: So 15.11.2020 11:00 Uhr
Hochamt el
Hochamt

G: Pfarrkirche St. Maria PMS (St. Maria)

ZN: <t
0: <,
K: <
’:‘S 0 E'i:l a Weitere Teilnehmer -
Besucher: o 3/ 65 - Anmeldungen maoglich. ﬂ
Gottesdienstordnung Aktion erforderlich

0 D_ Private Nolizen zum Termin anzeigen

0 "5 -l'_; E-I.- Intentionen zum Termin anzeigen @ D

,-_-‘3- o E'_:o Weitere Teilnehmer

Besucher: o 3 7 65 - Anmeldungen maglich. ﬂ

Neue Anmeldung, siehe o

Uber das Plussymbol e kann der Anwender eine neue Anmeldung eintragen.



Anmeldung zur Teilnahme an: @
Sa, 28.11.2020 19:00 Marienkapelle

Vorabendmesse

2 | 3 - Anmeldungen maglich.

Name, Vorname *
3

Strale *

3

PLZ Ort*

3

Telefon *

3
E-Mail-Adresse

[J Hiermit bestitige ich die
Datenschutzbestimmungen
Datenschutzbestimmungen anschauen

Bitte bestitigen Sie zunachst die
Datenschutzbestimmungen.

Anmelden und beenden

Abbrechen - einen anderen Termin wahlen

Information lber die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten zur Feier der
Liturgie

P R S S N NN S .S S

Dieser Dialog wird auch dem Besucher der WEB-Seite angezeigt, um die Anmeldung durchzufihren.

Es werden keine Mehrfachanmeldungen unter den gleichen Daten angenommen. Stimmen also die Pflichtfelder exakt
Uberein, dann werden Eintrdage mit den gleichen Angaben entfernt. Es gilt dann der zuletzt Eingetragene.

Besucher-Liste siehe e

a_'.- 0 é'o Weitere Teilnehmer

Besucher: 0 37 65 - Anmeldungen miglich. ﬂ

Uber das Symbolﬂ, siehe vorletzte Abb.o, kann die Liste der Anmeldungen eingesehen, die angemeldeten
Besucher geloscht und die Angaben bearbeitet werden.

Der folgende Dialog kann nur von angemeldeten Anwendern der Pfarrei bzw. der Verwaltungseinheit eingesehen
werden.



Terminliste Besucheranmeldungen

°
Terminliste Besucher
Ist Platze Anmeldeschiuss Ort Datum Vion ~ Tite!l (Betreff)
B0 i‘ 3 3 Marienkapelle (Wadgassen) - KAP Sa, 2811 2020 19:00 Vorabendmesse
=B 0o , 6 65 27.11.2020 15:30 Pfarrkirche St Maria PMS (Wadgassen) - 5t Maria So, 2911 2020 10-:00 Hochamt
BO & 1R Besuche - InGenius-Office® Trier - Google Chrome - m| 4
[ JOR 4 ° & testportalingenius-office.de:8443 trierpdz/?rq_SourcePageGuid=4ADEB35E2CD979196A55374DASF602DBBC15E2538irq SourceAppGuid=DEA254EE25DEF997A2457B1CFABGETID... &
RO & 3 Besucherliste -
B0 & 1 Hochamt So, 29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St. Maria Platze: 65 Belegt 6 Platze Frei 59 Platze
Bo & 0 Hachamt
RO & ) Anmeldezeit Name = Strake PLZ-Ort Telefon E-Mail Nummer  Anwesend Bemerkung Check Termin
Yo R 4 0 Fr, 27.11.2020 Malter, Treppenstrale Wadgassen 01722057953 wma@compelec.de 28.11.2020 10:00 Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St. Mariz PMS
18:00 Caterina COMPELEC (Wadgassen)
[ YO 4 o Fr, 27 112020 Malter, Kurt Treppenstrale 06834 94030 K\ de 29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St Maria PMS
18:00 COMPELEC (Wadgassen)
ao 0 # Fr.27.1.2020 Malter, Treppensiraf 01722057953 wma@compelec de 29 11.2020 10-00 Pfarrkirche St Maria PMS (Wadgassen) - St Maria PMS %
RO & 0 17:59 Waltraud COMPELEC (Wadgassen)
& Do, 26.11.2020 Teilnehmer 1 29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St. Maria PMS ¥
I Yo , ) 14:55 0001 COMPELEC {Wadgassen)
& Do, 26.11.2020 Teilnehmer 2 29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St. Marid PMS (Wadgassen) - St. Maria PMS ¥
B0 & 0 14:55 0002 COMPELEC {Wadgassen)
I Yo f 0 ’ Do, 26.11.2020 Teilnehmer 3 29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St. Maria PMS
14:55 0003 COMPELEC {Wadgassen)
|0 &£ 0 Anzahl Eintrage: 6
8O & o )
B0 & g (6 Ergebnisse) | 6 v | MName ~ | Aufsteigend w ==
B8O £ 0| Toon Eman
% s = .
RO # 0 Weitere Funidioner @ 6 & & o” - Schiesen
Anzahl 5 e Anzahl generieren
Alle Generierten laschen Auf Ausgebucht setzen
export Importieren einer Liste im Excel-Format. i B
Die Reihenfolge der Felder muss wie folgt aussehen und das Einlesen beginnt mit den Uberschriften ab der 3. Zeile (ohne Uberschriften ab der 4. Zeile):
Nr. Name Vorname Wohnort StraiBe Telefonnummer E-Mail-Adresse
™

Uber das Stiftesymbol 4 o kann der Eintrag in der Maske: ,Anmeldung zur Teilnahme an:“ bearbeitet werden
um ggf. gemeldete Fehler zu korrigieren.

Uber das Symbol M e kann der Eintrag geldscht werden.

Uber das Symbol expor e kann die Liste entweder nach Excel oder auch in andere Textformate (siehe Bilder)

exportiert werden:

export E-Mail

Dateiexport Einstellungen

E |
O Liste, durch Semikolon getrennt
(@] Liste, durch Komma getrennt
(@] Liste, durch Tabulator getrennt
(@] Excel 2000
@® Excel
Uberschriften der Felder als erste Zeile aufnehmen
HTML entfernen )
Nur diese Seite exportieren InGenius-Office-Bes...xml
Fenster schlieBen Datei 5ffnen
H :
DATE| HOME EINFUGEN SEITEMLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN AMSICHT
o L. == 131 .
B9 Pt [T — B B & W
Egy - r -
Einfiigen Senden F K U~ - 3. A - & 3= [= Verbinden und zentrieren ~ 5+ 9 o0 58 8 Eedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen  Einfiigen Léschen Format Sa
- - ’ " Formatierung ~ formatieren - - - - - e -
Zwischenablage r Bluetooth Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen
Al - jl Anmeldezeit
A B C D E F G H | J K L M N Q P
Anmeldezeit Name StraRe PLZ-Ort Telefon E-Mail Nummer  Anwesend Bemerkung Check Termin

B R Y

27.11.2020 18:00 Malter, Cate Treppenstral Wadgassen
27.11.2020 18:00 Malter, Kurt TreppenstralWadgassen
27.11.2020 17:59 Malter, Walt Treppenstral Wadgassen
26.11.2020 14:55 Teilnehmer 0001
26.11.2020 14:55 Teilnehmer 0002
26.11.2020 14:55 Teilnehmer 0003

Uber die E-Mail-Schaltfliche E-Mall

"01722057953 wma@compelec.de
06834 94030 KWM@compelec.de
'01?2205?953 wma@compelec.de

11

29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St.
29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St.
29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St.

29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St.
29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St.
29.11.2020 10:00 Pfarrkirche St.

Marid PMS (Wadgassen) - St.
Marid PMS (Wadgassen) - St.
Marid PMS (Wadgassen) - St.
. Marid PMS (Wadgassen) - St.
. Marid PMS (Wadgassen) - St.
. Maria PMS (Wadgassen) - St.

Maria PMS CORM
Maria PMS CORM
Maria PMS5 COM
Maria PMS CORM
Maria PMS CORM
Maria PMS CORp

kann die Liste per E-Mail versendet werden. Es 6ffnet sich das Dialogfenster:



(3 Ergebnisse) | 3 » | Mame w | Aufsteigend s

E-Mail versenden i

Bitte wahlen Sie hier, wie die Liste der E-Mail-Adressen fiir [nren Client getrennt werden soll.

] Semikolon getrennte Liste

] Komma getrennte Liste

] Tabulator getrennte Liste

)] Semikolon/Leerzeichen getrennte Liste

Bitte wahlen Sie hier, wie die Adressen in den E-Mail-Client eingefiigt werden sollen.

(] To: normale Empfanger
] CC: Empfanger einer Durchschrift
] BCC: Empfanger, deren Namen nicht in der E-Mail genannt werden

Empfanger zusammenstellen  Fenster schlieffen

Uber die Anwahl des 1. Briefchensymbolsﬁ o-éffnet sich das Dialogfenster ,Kommunikation-E-Mail“ mit der
Besucherliste als Anhang. Im E-Mail-Text-Feld befinden sich 2 Tabellen, die erste mit den Anmeldungen, eine weitere
Tabelle mit so vielen Leerzeilen wie es noch freie Platze gibt, zum handischen Eintragen der Terminbesucher durch
z.B. den Empfangsdienst.

g’ Kommunikation-E-Mail 553 ®@
Hochamt Entwurf

Von &, info@compelec.de (CCS COMPELEC (Wadgassen)) v

v RN ;

Betreff Hochamt

Anhang
M

Bearbeiten = Einfligen =  Ansicht = Format = Tabelle =

U 5 & =5 = = = E=E Fomate- Absalz - A-B. 2 ¥ DB R ==~
6 9 7 L2 E o @B — L Q © 2 H
-
15,11,2020 10:00 Pfarrkirche 5t, Mariad PM3 (Wadgassen) - St. Marid PMS COMPELEC (Wadgassen) Plitze: 65 'Belegi: 2 Plitze Frei: G2 Plitze
Anmeldezeit Name Strafie PLZ-Ort Telefon E-Mail Nummer | Anwesend Bemerkungen
Do, 12.11.2020 16:51 Malter Kurt Treppenstrabe 51 £6787 Wadgassen 06334 1234567
De, 12.11.2020 16:51 Malter, Caterina Treppenstrafe 51 £6787 Wadgassen 0234 1234567
Do, 12.11.2020 16:50 Maltzr, Waltraud Treppenstrabs 51 6737 Wadgassan 06324 1234567
Anzahl Eintrage: k]
Tabelle fiir freie Einfrage
4
3
&
7
g
9
10
-
A 13

70
Uber die Anwahl des 2. Briefchensymbolsgﬂ offnet sich erneut das Dialogfenster ,,Kommunikation-E-Mail”
mit der Besucherliste als Anhang, jedoch mit nur der Tabelle der angemeldeten Besucher im E-Mail-Textfeld:

12



| @' Kommunikation-E-Mail

554 @
Hochamt Entwurf
|
on ’: info@compelec.de (CCS COMPELEC (Wadgassen)) ~
v I Z
Betreff Hochamt
8l

| Anhang
| [

Bearbeiten =~  Einfiigen =  Ansicht = Format = Tabelle =

‘BIHSG@#—E

- o, -— i)
= = = Formate-r Absatz - A-H.- 2 ¥ I D B ==~

EE 6 5N 22w o0 @B — L Q© 2 H

11.2020 10:00 Ffarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - 5t. Marid PMS COMPELEC (Wadgassen) Flitze: 65 ‘Belegt: 3 Plitze Frei: 62 Plitzs
Anmeldezeit Name Stralle PLZ-Ort Telefon E-Mail Nummer | Anwesend Bemerkungen
Do, 12.11.2020 16:51 Malter Kurt Treppenstrafe 51 6737 Wadgassen 062834 1224567
Do, 12.11.2020 16:51 Malter, Caterina Treppenstrafe 51 EE6737 Wadgassen 06834 1234567
Do, 12.11.2020 15:50 Malter, Waltraud Treppenstrafe 51 £6787 Wadgassen 06834 1234567

Anzahl Eintrage: 3

..r-l-
Uber die Anwahl des 3. Briefchensymbolsﬁ o fuhrt InGenius die Funktion: ,E-Mail an alle Besucher erstellen ...
aus. Es offnet sich das Kommunikations-E-Mail-Fenster und im Feld ,,An“ sind alle zu den Besuchern vorhandenen E-

Mail-Adressen aus der Anmeldeliste ibernommen. Sie kénnen eine Infomail an alle angemeldeten Personen
versenden.

Durch die Anwahl des Symbols wird die Liste der Besucher neu nummeriert. Nach Ausfiihren der Funktion
schlieRt sich das Fenster automatisch.

Die Anwahl des Symbols & ebewirkt das Aktualisieren der Besucherliste.

Uber die Anwahl der Schaltfléchem kann die Liste gedruckt oder eine PDF-Datei erstellt werden, um sie
z.B. als Anhang per E-Mail weiterzuleiten.

13



2t Ebicinse o - B vl - |0 - O o) T

Basucherlista Drucken 2 Seiten

Hochamt
Huoohami

So, 7211 F0E0 9000

Plarrkinche 51 Marid RIS (Wadgassen) - 52 Marid . o
Plitze: 65 Belegt & Plilze Frel: 59 Flite ZIE' ‘ AIS PDF Spe":hern 7
Anmaidezsi MNama Stralle: PLZ-Ont Teleton E-Mai Numme Anwe s E
4 Do, 26.11.2020 Telnehmer
14:55 0o
Seiten Alle -
Ausrichtung Hochformat -
4P Do, 26.11.2020 Tednetmer 2
14:55 00z
Weitere Einstellungen A
4 Do, 26.11.2020 Tednhmes 3
14:55 003
y Fr 27112020 Maker Treppersimie Wadgassen 01TZ205T853 weaffcompeleo de 4
17:50 Wialtraud
P FrET N0 Makes Trepperstrale Wasgassen 0SB34 54030 KWMAcompeen de 5
1B:00 st

cxport E-Mail m Abbrechen
ek Marsleoriil incddus-olficn de 344 5 eeodz o SourceP o =t ADSE S5 EC 00T $6A5 53 TADAS FEDBEC 1 SE X34 Souwednstu . 12
Wahlen Sie die Schaltflache Weitere Funktionen ... an, erweitert sich die Maske mit den Feldern:

export E-Mail

% % 4 1=
Weitere Funktionen ... o & & & = @
Anzahl o 5
3 Alle Generierten Idschen
Importieren einer Liste im Excel-Format.

Die Reihenfolge der Felder muss wie folgt aussehen und das Einlesen beginnt mit den Uberschriften ab der 3. Zeile (ohne Uberschriften ab der 4. Zeile):

Nr. Name Vorname Wohnort Straite E-Mail-Adresse

e W e

2 Anzahl generieren

Auf Ausgebucht sefzen

+
Datei hierher ziehen oder zum Auswahlen klicken.

Geben Sie im Feld Anzahl, siehe °eine Zahl groRer 1 ein, wahlen die Schaltflache S B ,siehe ,
werden so viele Platze wie Anzahl reserviert, in 0. Abb. sind es 5 Platze. Mit der Anwahl der Schaltflache

Alle Generierten loschen [T , machen Sie die iber Anzahl generieren reservierten Platze wieder riickgangig.

Mit der Schaltfliche MallalE BRI EEREN siehe n, kdénnen Sie alle Platze zu diesem Termin reservieren, der
Termin ist nach Ausfiihrung dieser Funktion ausgebucht.

14



Uber die Schaltfliche , siehe e, kénnen Sie eine in der Anwendung Excel erstellte

Besucherliste importieren. Hierzu muss die Excel-Liste, wie im abgebildeten Text beschrieben, wie folgt aufgebaut
sein:

Das Einlesen beginnt bei einer Tabelle mit Tabellen-Uberschriftenzeile, siehe obige Exceltabelle Zeile 3 (Nr., Name,

[ L "
START BINFUGEN SETENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHY Dyeke Jakschvk ~
As " [u 1
A 8 C D £ F

Informationen

Informationen
3 Nr. Name Vorname Wohnort StralBe Telefonnummer
4 |1
5 12
613
7 4
a s

- «

Tabellel

Vorname, ...), ab der 4. Zeile. Ohne Tabellen-Uberschriftzeile beginnt das Einlesen ab der 3. Zeile.

Neben dem Aufruf der Besucherliste mit oben beschriebenen Funktionen fiir den InGenius-Anwender konnen Sie
sich Gber das Kachelmenii/Kalender in der Maske ,Kachel-Menii fiir Kalenderdaten” die Terminliste-Besucher

aufrufen.

Besucher-Terminliste

Nach Freischaltung der Funktion ist in diesem , Kachel-Menii fiir Kalenderdaten” die neue Kachel verfiigbar. Diese
Kachel zeigt eine Ubersicht aller Messen/Veranstaltungen mit der Anzahl der Anmeldungen und der verfiigbaren

Platze.

Besucher-Terminliste

Besucher-Terminliste der Anmeldungen anzeigen .

Nach Anwahl der Kachel ,,Besucher-Terminliste” 6ffnet sich das folgende Fenster:

Termin-Kacheln

Terminliste Besucheranmeldungen

4]

Terminliste Besucher

a0
a0
a0
a0
[ O]

A Y Y

Ist Platze Anmeldeschluss Ort Datum Von = Titel (Betreff)
3 3 Marienkapelle (Wadgassen) - KAP Sa, 28.11.2020 19:00 Vorabendmesse
[ 65 27.11.2020 15:30 Pfarrkirche St. Maria PMS (Wadgassen) - St Maria So0,29.11.2020 10:00 Hochamt
1 75 Pfarrkirche 5t Paulus CCS (Wadgassen) Do, 03.12.2020 18:00 Heilige Messe
0 65 Pfarrkirche St Maria PMS (Wadgassen) - St Maria Fr, 04.12.2020 19:00 Heilige Messe PMS
5 65 04.12.2020 11:45 Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1 - PH-CCS Raum1 Sa, 05.12.2020 15:00 Nikolausfeier

15



Der Aufbau der Terminliste Besucher:
Spalten 1-3:

o: Besucherliste zum gewahlten Termin aufrufen, hier sind auch die weiteren Funktionen zu finden
9: Termin-Tooltip-Fenster 6ffnen

o: Termin-Details-Maske zur Bearbeitung des Termins 6ffnen
4. Spalte , Ist: ist die Anzahl der bereits gebuchten Anmeldungen

5. Spalte: ,,Platze” sind die maximal verfligbaren Platze fir diesen Termin, einstellbar in den Adress-Details-Masken
der Gebaudeadresse des wahlbaren Termin-Ortes

Ist der Wert im Feld Ist gleich dem Wert im Feld Platze, ist dieser Termin ausgebucht. Es sind keine weiteren
Anmeldungen moglich.

6. Spalte: ,,Anmeldeschluss”: falls erfasst, wird der Anmeldeschluss angezeigt.
7. Spalte: ,,Ort“: die Adresse des im Termin gewdhlten Ortes, in welchem die Anzahl der Platze eingegeben wird.

8. Spalte: ,,Datum von“: ist das Beginn-Datum des Termins, von welchem an die Aufbewahrungsfrist errechnet wird
und die Besucherlisten automatisch geléscht werden.

9. Spalte: , Titel (Betreff)“: fiillt sich aus dem Betreff-Feld des Termins

Aufbewahrungsfrist der Besucherlisten
Nach aktuellen Datenschutzbestimmungen werden die Besucherlisten nach 5 Tagen ab dem Beginn-Datum des
Termins automatisch geldscht.
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