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1 Einfuhrung
Das Programm Godi-Org unterstiitzt Sie bel folgenden Aufgaben:

Verwaltung aller Gottesdienste in allen Gemeinden eines Verantwortungsbereichs (zum Beispiel
eines Kirchenbezirks)

Unterstitzung bel der Suche, Koordination und Organisation von Gottesdienst-Vertretungen
Automatisierte Erstellung von Vertretungsmeldungen an eine Gemeinde

Automatische Abrechnung fur Fahrtkosten und Vertretungsvergitungen - getrennt nach
verschiedenen Kostentragern - Es werden direkt Anweisungsformulare ausgedruckt.

Automatisierte Erstellung von Gottesdienstprogrammen fir alle oder nur eine Auswahl von
Gemeinden - zur Veroffentlichung in der Presse

Archivierung der Daten nach quartalsweiser Abrechnung

Um das Programm zur Organisation von Gottesdiensten nutzen zu kénnen, macht Sie diese
Anleitung vertraut mit folgenden Schritten:

Installation der Software, Starten und Beenden des Programms (Kapitel 2)

Erlauterung von grundlegenden Sachverhalten und Erkldrung von Begriffen, die in dieser
Anleitung immer wieder verwendet werden (Kapitel 3)

Vorbereitung und Einrichtung des Programms durch Eingabe von spezifischen Daten fir lhren
Verantwortungsbereich (Kapitel 4)

Organisation von Gottesdiensten - Eingabe von Daten und Hilfestellung bei der Organisation von
Vertretungsdiensten (Kapitel 5)

Zusammenstel lung des Gottesdienstprogrammes, z.B. fr die Presse (Kapitel 6)
Abrechnung der Vertretungskosten (Kapitel 7)

Archivierung von Gottesdiensten, die abgerechnet wurden (Kapitel 8)
Weitere Informationen und ergénzende Hinweise (Kapitel 9)

Bittearbeiten Siesich in dieser Reihenfolge durch diese Betriebsanleitung durch!

Hinweis: Das Programm Godi-Org wurde fUr das Dekanatsbiro Lahr entwickelt und ist dort seit
Herbst 2002 ununterbrochen im Einsatz. Auftretende Probleme wurden in dieser Erprobungszeit
behoben, das Programm wurde stetig verbessert. Eine Fehlfunktion des Programms, die zum
Verlust von wichtigen Daten fuhrt, kann allerdings nicht vollig ausgeschlossen werden (darum
werden Sie auch beim Beenden des Programms zur Erstellung einer Sicherheitskopie Ihrer Daten
aufgefordert). Der Autor des Programms Ubernimmt keinerlel Haftung fur evt. durch das Programm
verursachte Schaden.
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Hilfestellungen und Unter stiitzung bei der Nutzung des Programms

Im Evang. Dekanat Lahr arbeitet die Dekanatssekretdrin mit diesem Programm und beherrscht seine
Funktionen. Das Buro ist in der Regel werktags zwischen 9 und 12 Uhr besetzt. In begrenztem
Umfang kénnen Sie dort um Rat und Hilfestellungen bitten. Tel: 07821-22054; Fax: 07821-989230;
Email: buero@ev-dekanat-lahr.de

Sollten Sie Fehlfunktionen des Programms feststellen, melden Sie diese bitte an den Autor:
Matthais Kreplin, Tel.: 07825-8699910; Email: Matthias@home-kreplin.de

Sollten Sie eine Anpassung von Funktionen des Programms auf die spezielle Situation in Ihrem
V erantwortungsbereich wiinschen, nehmen Sie Kontakt mit dem Autor auf. Gegen Erstattung von
Auslagen sind Verénderungen am Programm in begrenztem Umfang mdglich.
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2 Das Programm in Betrieb nehmen

2.1 DasProgramm installieren

Das Programm Godi-Org ist eine Datenbank-Anwendung die auf dem Datenbank-Programm
Lotus-Approach basiert. Lotus-Approach ist Teil des Office-Pakets Lotus Smart Suite, das von IBM
vertrieben wird. Lotus Smart Suite ist ein komplettes Office-Paket, vergleichbar Microsoft Office.
Um Godi-Org nutzen zu kénnen, muss zunéchst Lotus-Approach installiert sein.

Hinweis. Das Programm Godi-Org basiert auf der Version 9.8 von Lotus Smart Suite.
Niedrigere Versionsnummern konnen zu Fehlfunktionen fuhren. Lotus Smart Suite lauft auf
allen Windows-Rechnern ab Windows 98.

So installieren Sie Lotus-Approach:

Legen Sie die CD mit der Aufschrift Lotus Smart Suite in das CD- oder DVD-Laufwerk lhres
PCs. Jetzt sollte nach einigen Sekunden automatisch das Installations-Meni starten (wenn dies
nicht geschieht, suchen Sie mit dem Windows-Explorer oder unter Arbeitsplatz auf der CD im
Ordner ,,autorun” die Datel ,, autorun.exe” und starten Sie dieses Programm durch Doppel klick).

Waéhlen Sie die Funktion , Installieren.”

Klicken Sie sich jetzt durch die Install ationsanweisungen. Wenn Sie die anderen Teile des Lotus
Smart Suite - Pakets nicht nutzen wollen, so wahlen Sie bei der Installation lediglich ,, Approach*
aus.

Folgen Sie den Anweisungen bis zum Ende.

So installieren Sie Godi-Org (Version 1):

Legen Sie die CD mit der Aufschrift Godi-Org 3.1 in das CD- oder DV D-Laufwerk lhres PCs.
Jetzt sollte die Installation automatisch beginnen (wenn dies nicht automatisch geschieht, suchen
Sie mit dem Windows-Explorer oder unter Arbeitsplatz die Datel ,Setup.exe” auf der
Installations-CD und starten Sie diese durch Doppelklick).

Folgen Sie den Anweisungen. Wéhlen Sie dabei ein Verzeichnis zur Installation der Dateien
(Thnen wird das Verzeichnis C:\Programme\Start GodiOrg\ vorgeschlagen). Sie kdnnen jedoch
auch eln beliebiges anderes Verzeichnis wahlen.

Nach Abschluss der Installation kénnen Sie Godi-Org 3.1 lUber das Windows-Start-Menl im
Unterment Programme wie ein gewoéhnliches Programm straten. Klicken Sie dazu einfach auf
den Eintrag Start GodiOrg.

So installieren Sie Godi-Org durch Kopieren der Dateien auf Ihre Festplatte (Version 2 - nur
fur fortgeschrittene Benutzer/innen):

Hinweis: Godi-Org ist eigentlich kein eigenstandiges Programm, sondern eine Oberflache fir das
Datenbank-Programm Lotus Approach. Deshalb reicht es auch aus, die zu dieser Oberflache
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gehdrenden Dateien auf lhren Rechner zu kopieren und dann das Programm durch ene
VerknUpfung auf dem Desktop startbar zu machen.

Legen Sie die CD mit der Aufschrift Godi-Org 3.1 in das CD- oder DV D-Laufwerk lhres PCs.
Brechen Sie die evt. automatisch beginnende Installation ab.

Offnen Sie den Windows Explorer.
Suchen Sie das CD-Laufwerk und darauf den Ordner GodiOrg 3.1

Klicken Sie mit Rechtsklick auf den Ordner und wéhlen Sie auf dem sich 6ffnenden Menu die
Option ,,Kopieren* aus.

Suchen Sie nun den Ort auf Threr Festplatte, an dem Sie den Ordner GodiOrg installieren wollen.
Klicken Sie einma mit Linksklick auf das entsprechende Verzeichnis (Empfehlung: , Eigene
Dateien”) und markieren Sie es so.

Klicken Sie nun mit Rechtsklick auf das ausgewdhlte Verzeichnis und wahlen Sie im sich
offnenden Menl die Option ,, Einfugen®. Die Dateien, die zur GodiOrg gehoren, werden nun auf
Ihre Festplatte kopiert.

Markieren Sie durch Linksklick die Datei ,GODI-ORG 3.1.APR*. Klicken Sie nun mit
Rechtsklick auf diese Datel und wahlen Sie im sich 6ffnenden Menu die Option ,,Verknlpfung
erstellen” aus. Ganz unten in der Datelliste ist nun eine Datei entstanden, die heil3t: Verknipfung
mit GODI-ORG 3.1.APR.

Klicken Sie auf die neu entstandene Datel mit Rechtsklick und wahlen Sie im sich 6ffnenden
Meni die Option ,, Kopieren® aus.

Schlief3en Sie nun alle Fenster, klicken Sie mit Rechtsklick auf den Desktop und wahlen Sie im
sich ¢éffnenden Menl die Option , Einfigen“ aus. Auf dem Desktop misste nun ein Symbol
erscheinen, das den Untertitel ,, VerknUpfung mit...” tragt.

Klicken Sie mit Rechtsklick auf dieses Symbol und wahlen Sie im sich 6ffnenden Menl die
Option ,, Umbenennen® aus.

Der Text unter dem Symbol kann nun verandert werden. Geben Sie ,,Godi-Org 3.1“ ein und
bestétigen Sie dies mit der Return Taste.

Hinwels: Auch wenn Sie Godi-Org Uber die Version 1 installiert haben, kdnnen Sie - wiein Version
2 angegeben - eine Verknupfung auf die Datel Godi-Org 3.1.APR erstellen und das Programm Uber
diese Verknlpfung starten. Das Programm Start Godi-Org macht im Prinzip nichts anderes, als die
Datel Godi-Org 3.1.APR aufzurufen, wie wenn sie Uber Doppelklick auf die Verknipfung gestartet
wurde.

2.2 Das Programm starten

Haben Sie die automatisierte Installation von Godi-Org 3.1 gewéhlt (Version 1), so starten Sie
das Programm, indem Sie im Windows-Start-Ment, beim Untermenti Programme den Eintrag
»otart GodiOorg* anklicken. Dann 6ffnet sich zunéchst ein blaues Fenster mit dem Hinwels auf
Godi-Org. Danach startet Lotus-Approach

Haben Sie die Dateien selbst auf die Festplatte kopiert (Version 2), dann kdnnen Sie das
Programm starten, indem Sie mit Doppelklick auf das Symbol mit dem Untertitel ,, Godi-Org
3.1* klicken. Lotus-Approach startet auch dann.
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Ist Lotus-Approach gestartet, werden Sie kurz darauf aufgefordert, ein Passwort einzugeben. Das
Passwort lautet “godi05”

Das Programm wird nun gedffnet und die Daten werden geladen.

2.3 Das Programm beenden

Sie kdnnen das Programm beenden indem sieim Meni ,,Datel” die Option ,, Approach beenden”
auswahlen.

Alle Ihre Eingaben sind nun auf der Festplatte gespeichert.

Wenn Sie Anderungen an einer der Ansichten vorgenommen haben oder eine neue Suche
definiert haben, werden Sie gefragt, ob sie die APR-Datei abspeichern mochten. Bestétigen Sie
mit ,, Ja'

Dann werden Sie aufgefordert, eine Sicherheitskopie lhrer Daten anzufertigen. Bestétigen Sie
dies mit Ja und denken Sie daran, regelméldig eine Sicherheitskopie (nicht nur von GodiOrg,
sondern von allen relevanten Daten auf Thrm PC!) anzufertigen.

2.4 Sicherheitskopie anfertigen

Eine Sicherheitskopie des Programms fertigen Sie an, indem sie das Verzeichnis GosiOrg mit
allen darin enthaltenen Datein sichern - z.B. auf eine CD-RW kopieren. Sie sollten dies am
Ende eines jeden Arbeitstages tun! Wenn durch einen Hard- oder Softwarefehler Datelen in
diesem Ordner nicht mehr lesbar sind, kdnnen alle Ihre Informationen, die Sieim Programm
GodiOrg eingegeben haben, verloren sein. Eine Sicherheitskopieist dann tberlebenswichtig!
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3 Grundinformationen - Begriffe

In diesem Kapitel werden Ihnen eine Reihe von Grundbegriffen erklart, die in dieser Anleitung
immer wieder verwendet werden. Wenn in den folgenden Kapiteln ein solcher Begriff
Verwendung findet, ist er kursiv gedruckt.

In der folgenden Grafik sehen Sie eine der BildschirmAnsichten, wie sie das Programm bietet. An
Hand dieser BildschirmAnsicht sollen Begrifflichkeiten erklart werden, die in dieser Anleitung
immer wieder begegnen.

Tabellenspalte MenU Knopf zum Auslésen einer Funktion .
(Hr o cae (hier: “Suchen’) Tabelle mit
Feld “Datum’ einzelnen Spalten
eld “Datum”) Eingabefeld Registerkarte und Zeilen
(hier mit fur Ansicht (hier “Ein-Godi") Scrollbalken
Auswahlfeld || Drop-Down-Men() Drop-Down-Men( mit vordefinierten Suchen

MET TS Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Godiorte-E]

@ [ratei  Beatbeiten Ansicht  Erstedlen Blattern Fenster ?
|§'3|a‘ﬂern feErtwurt 4 Suche | | Alle Datensatze |

Tage anl. | Godiorte-E \ Werrmeld \|TageE \ Predig £ \ AlleGodi \, EinGodi \ Ause. \ Serienbrief Y\ EOKtiick-all \ Gem-iick % Afchivieren + Quartal \ Archiv \ Godiote Y Persbog| \ Per
ot ]Nunnenweier Gottesdienstorte - Eingabe

L JMever Disatz

G

=1

@
@
a
=

Diatum Beginn Gottesdisnstart Zusatzinfo fir Zeitung Predigerin Suchen? Form?Grnd Bemerkungen erl. Zshlgemeinde “Vergit, Weg  Sonst
2504 04 1015 Gottssdienst m:aeidensrSentimaon 00 O

18.04.04 1015 Gottesdienst IEIENT
12.04.04

11.04.04 [ 5

058.04 04 Abendgottesdianst A
04.04.04 Abendmahlsgottes Konfirmation in Witenweisr

Beerdigung
28.03.04 0930 [ er s

21.03.04 1015 |Festyottesdienst Kioch
. ottesdisnst der kKonfirmandengruppen baider
14.03.04 10000 |1y gendgottesdians ¥ | Gemeinden in MO MENEIER,

07.02.04 1015 Gottesdienst e s
29.02.04 02:00 Gottesdienst
22.02.04 1015 Gottesdienst
15.02.04 1015 Gottesdienst
10.02.04 Frauentage MR

09.02.04 Frauentage (0 Alimannzyalar

08.02.04 08:00 Gottesdienst

01.02.04 10:15 Gottesdienst Koch
25.01.04 08:00 Gottesdienst Kihner
18.01.04 1015 Gottesdienst Kihner
11.01.04 09:00 Gottesdienst Bornkamm
06.01.04 10:00 Gottesdienst Walther
04.01.04 09:00 Gottesdienst Frey
01.01.04 10:00 Meujahrsgottesdienst Miller

Bornkamm L1 CInonnenweisr - KG Nonnen

2ur Konfimmation

mit Taufe und 2bendmahl

mit Taufe und HI. Abendmahl

I} () [n] (] [} () () () ] ] ]

[wlMonnenweier - KG Monnen  24,00€ 20 km
[wlMonnenweier - KG Monnen 12,00€ 20 km
[wImonnenvweier - KG Monnen

[wlMonnenweier - KG Monnen 24,00€ 28 km
[wIMornenvveier - KG Nonnen 2400€ 11 km
[w]Monrenweier - KG Nonnen 16,00 €

Zweiter Gottesdienst

() ) Y (] R ) o o] | (o (o (oo ) o o (o
[ 1] ) o | ] || o [ o )] o

(I ) o o | (o o oo ) ]
Ly (o o By oo ) Ry

Datenbank - Das Programm GodiOrg arbeitet mit mehreren miteinander verknlpften
Datenbanken. Eine Datenbank ist eine Art elektronischer Karteikasten, in dem lauter gleichartige
Karteikarten eingeordnet sind. So gibt es zum Beispiel eine Datenbank, in der die Gottesdienste mit
all den zu ihnen gehtrenden Angaben enthalten sind. In weiteren Datenbanken werden die
Informationen Uber Prediger/innen und Gottesdienstorte abgespeichert. Eine solche , Karteikarte" in
einer Datenbank mit all ihren Eintragen heif3t auch Datensatz. Ein Datensatz umfasst verschiedene
Felder wie z.B. “ Gottesdienstort”, “Prediger/in” oder “ Anfangszeit”.

Ansicht - Zur Eingabe von Informationen und zu deren Bearbeitung und Verarbeitung gibt es
verschiedene Formulare und Tabellen, Uber die Sie auf die Datenbanken zugreifen kdnnen. Sie
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heiffen Ansichten. Zwischen den verschiedenen Ansichten wechseln Sie durch Click mit der
Maustaste auf die entsprechende Registerkarte der Ansichten. Im obigen Beispiel sehen Sie die
Ansicht , Gottesdienstorte - Eingabe“ mit der zugehorigen Registerkarte ,Godiorte-E*, die
Registerkarte ,,Ein Godi“ ist gekennzeichnet. Wenn Sie diese anklicken, erscheint ein Formular, auf
dem dle in der Datenbank enthaltene Informationen Uber einen einzelnen Gottesdienst angezeigt
werden.

Wenn die Auflésung Ihres Bildschirms nicht hoch genug ist, kann es vorkommen, dass nicht alle
Registerkarten angezeigt werden. Dann kénnen Sie mit den beiden Pfeiltasten am rechten Rand der
Registerkartenleiste diese hin und her schieben.

Sich bewegen in Ansichten - Manchmal sind Tabellen oder Formulare so grol3, dass nicht alle
Zeilen oder Spalten angezeigt werden kénnen. Dann kdnnen Sie die verborgenen Teile - wie bei
Windows gewohnt - durch senkrechte und waagrechte Scrollbalken erreichen.

Dateneingabe und Datenénderung - In der Regel kdnnen Sie mit dem Mauszeiger einfach in ein
Feld klicken, in das Sie Daten eingeben wollen oder dessen Inhalt Sie veréndern wollen. Manchmal
kénnen Sie sich auch mit der Tabulator-Taste oder mit den Pfeiltasten von einem Feld zum
néchsten weiter bewegen. Wenn Sie ein Feld verlassen, werden eingegebene Daten automatisch
gespeichert.

Manchmal reicht der Platz nicht aus, um alen Text, den Siein ein Feld eingeben, anzuzeigen. Dann
wird der Text in der Anzeige abgeschnitten. Allerdings wird der eingegebene Text komplett
gespeichert. Wenn Sie einen langeren Text eingeben wollen, als bei einem bestimmten Feld
moglich ist, wird Ihnen dies angezeigt und das Programm verweigert die Annahme des Textes.
Dann mussen Sie den Text abklrzen.

Fur manche Felder gibt es nur eine bestimmte Anzahl von Moglichkeiten (z.B. konnen nur
Gottesdienstorte angewahlt werden, die bei der Einrichtung des Programms angelegt wurden). Dann
erscheint beim Anklicken dieser Felder eine so genannte Drop-Down-Liste, in der ale
auswahlbaren Moglichkeiten aufgelistet sind.

Fur manche Felder kénnen Sie zwar manuell einen beliebigen Wert eingeben, dennoch erscheint
eine Drop-Down-Liste. Dann enthélt die Drop-Down-Liste gangige Werte fur dieses Feld (z.B.
Gottesdienstarten oder Anfangszeiten fir Gottesdienste)

Zwischen Datensatzen blattern - Manchma mdchten Sie sich vidlleicht enen anderen Datensatz
anzeigen lassen. Dazu kdnnen Sie zu einem anderen Datensatz bléttern. Ganz unten auf der Seite
finden Sie dazu den Datensatzzahler:

D atensatz 1 [#]/38 won 1265 gefunden

Durch Klick auf den linken Pfeil kommen Sie einen Datensatz zurtick, durch Klick auf den rechten
Pfeil kommen Sie einen Datensatz vor. Die Nummer des aktuellen Datensatzes bekommen Sie
zwischen den Pfeilen angezeigt. Bei der ganz rechten Zahl sehen Sie, wie viele Datensatze zur Zeit
vorhanden sind, bei der Zahl davor, wie viele durch die momentan aktive Suche ausgewahlt sind.

Nach Datensitzen suchen - In vielen Ansichten werden automatisch digenigen Datenséitze
ausgewahlt und nach einer sinnvollen Sortierung zusammengestellt, die fur die betreffende Ansicht
benttigt werden. Sollten Sie jedoch einmal nach bestimmten Datensétzen suchen wollen, geht dies
Uber die Funktion , Suchen”. Neben dem Knopf ,, Suchen* unterhalb der Menlleiste findet sich eine
Drop-Down-Liste mit vordefinierten Suchfunktionen. Einige dieser Suchfunktionen werden von
dem Programm automatisch verwendet. Auf manche dieser Suchfunktionen kdnnen Sie auch
manuell zurlckgreifen (vor alem in der Ansicht ,Alle Go[ttes]di[enste]“). Dazu missen Sie
lediglich aus der Drop-Down-Liste den entsprechenden Eintrag auswahlen. Danach werden in der
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jeweiligen Ansicht nur noch die Datensitze angezeigt, auf die die Suchbedingung zutrifft. Auch die
Sortierung der Anzeige ist dann in der Regel schon festgelegt. Wenn Sie ein/e erfahrenelr
Anwender/in von Datenbank-Programmen sind, kdnnen Sie mit dem Funktion ,, Suchen“, die Sie
Uber den entsprechenden Knopf unter der Menlleiste erreichen, auch selbst eine Suche und/oder
eine Sortierung definieren. Fir die Nutzung des Programms ist dies jedoch nicht notwendig.
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4 Das Programm einrichten

In diesem Kapitel wird Ihnen erklart, wie Sie das Programm auf die spezielle Situation in lhrer
Diendtstelle einrichten. Sie missen diese Einrichtung zu Beginn vornehmen, damit Sie alle
Moglichkeiten des Programms voll ausschopfen kdnnen

Die Eingabe all dieser Daten ist zun&chst mihsam, muss daftr aber nur einmal vollzogen werden.
Spéter konnen Sie dle Orte und Personen dafir durch Mausklick aus Listen auswéhlen.

Alle diese Eingaben sollten am Anfang sorgfétig durchgefiihrt werden. Sie kénnen aber auch
wahrend der Anwendung jederzeit immer noch erganzt und korrigiert werden.

4.1 Die Daten Ihrer Dienststelle eingeben (Registerkarte ,, Grundeinstellungen®)

Damit die verschiedenen Ausgaben dieses Progranms auf Ihre Dienststelle zugeschnitten sind,
mussen Sie deren Namen und Ort eingeben.

Suchen Sie dazu die Registerkarte ,Grundeinstellungen*. Dazu mussen Sie in der
Registerkartenleiste oben rechts auf das dreieckige Feld mit dem Pfeil nach rechts dauerhaft [#4]
klicken. Die Registerkartenleiste wandert nach rechts. Die zweitletzte Registerkarte trégt den
Titel ,, Grundeinstellungen”. Klicken Sie dort. Es 6ffnet sich die folgende Ansicht:

Lots |1 Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Grundeinstellungen]

E] Datei Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Blatterm  Fenster 7

&PBittern  AkEntwurt Yy suchen | | Alle Datensitze =

Serienbrief  EOK-iick \ Gemo-riick Y frchiviersn + Quartal Y Archiv Y Godiote \ Perzbog. Y Perzliste \, Godiarten % Wemietungsarte

L |MeLer D'satz

Grundeinstellungen

Diese Einstellungen diirfen nur vom Systemadministrator geéndert werden |

Kilometerpauschale in € pro km Dienztstele

| 0,30 IEvang. Dekanat Lahr
Dienstort
ILahr

Auf welchen Januattag falt der 1. Samstags i Jahe? I 5

Kontrollieren Sie die Kilometerpauschal e fur die Fahrtkosten.
Geben Sie den Namen lhrer Dienststelle ein (z.B. ,, Dekanat Musterhausen®)
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Geben Sie den Ort Ihrer Dienststelle ein (z.B. ,, Musterhausen)

Schauen Sie im Kaender nach, auf welchen Januartag der 1. Samstag im jahr féllt und tragen Sie
dann die betreffende Zahl zwischen 1 und 7 ein.

4.2 Die Gottesdienstorte eingeben (Registerkarte ,, Godiorte*)

Rufen Sie durch Anklicken der Registerkarte ,, Godiorte" die zugehdrige Ansicht auf. Es erscheint
eineListe, in der die Gottesdienstorte in ihrem V erantwortungsberei ch eingetragen werden missen.

A Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Godiorte]

Q Datei  Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Arbeitsblatt  Fenster 2 - 8%
S Biatlern  lEntwurt | _JMeuer D‘satz| U Suchen | | Alle Datensiitze -~
Tage anl. \ GodioteE Y Vertnmeld \ TageE '\ Predig £ \ Alls Godi \, EinGodi Y Ausz. \ Serienbrisf Y EOK-riick-sll \ Gem.-iick \ Archiviersn + Quartal \ Archiv * Godiote \ Persbog. \ Persliste | Godiarten ‘|Z]
Gottesdienstorte Gemeinde Sonntag regelmadiy Godi? | Sortierreihenfolge | Extra Monatsprogramem  Generator 7T
Krankenhaus Lahr Klinikgemeinde 1Ja e]nle]
Krankenhaus Ettenheirn Klinikgemeinde 2 GDO
Burgheirner Kirche Lahr Stiftskirche Lahr - PG Petrusgemeinde Ja 3da [e]nle]
Christuskirche Lahr Christusgerneinde Lahr Ja 4 .Ja GDo
Friedenskirche Lahr Friedenskirche - PG Friedensgemeinde Ja 5da GDO
Martinskirche Dinglingen Lutherkirche - PG Luthergemeinde Ja G Ja [e]nle]
Melanchthongermeinde hlelanchthongemeinde Lahr Ja 7 Ja GDo
Stiftskirche Lahr Stiftskirche Lahr - PG Stiftsgermeinde Ja g Ja [e]nle]
Lahr-Hugsweier Hugsweier - KG Hugsweier Ja 9 GDoO
Lahr-Kippenheimweiler Kippenheim - PG Kippenheirmweiler Ja 10 Ja GDO
Lahr-Langenwinkel Hugsweier - KG Langenwinkel Ja 11 Ja [e]nle]
FPaulusgemeinde Mietersheim | Lutherkirche - PG Paulusgemeinde Ja 12 Ja GDo
Reichenbach Seelbach MNein 13 GDO

So legen Sie einen neuen Gottesdienstort an:

Klicken Sie auf den Knopf ,, Neuer D[aten]satz“ unterhalb der Mentlleiste. - Es erscheint eine
neue Zeile bzw. in der ersten noch leeren Zeile erscheinen die Buchstaben GDO

Klicken Sie jetzt in das erste Feld in der ersten Spalte und geben Sie den Namen fir den
Gottesdienstort ein - z.B. ,, Christuskirche" oder ,, Beispielhausen®.

Mit der Tabulatortaste kommen Sie in das néchste Feld - Gemeinde. Dort geben Sie den Namen
der (Pfarr)gemeinde ein, die fir diesen Gottesdienstort zustéandig ist - z.B. ,, Chritusgemeinde"
oder ,Beispielhausen”. Sie missen eine Gemeinde angeben, damit dem Gottesdienstort
automatisch eine Gemeinde zugeordnet werden kann, die fir die Vertretungskosten in der Regel
zustandig ist. Wenn ein Pfarramt mehrere Gemeinden betreut, kann es sinnvoll sein, zusétzlich
das Pfarramt zu vermerken (z.B. durch den Eintrag: , Musterhausen - PA Standardheim®).

Als néchstes bewegen Sie den Cursor mit der Tabulator-Taste oder per Mausklick in die Spalte
»onntags regelméllig Godi?*. In diesem Feld sollte ,ja' eingetragen sein, wenn an diesem
Gottesdienstort regelméallig jeden Sonntag Gottesdienst stattfindet. Wenn an  diesem
Gottesdienstort sonntags meist kein Gottesdienst stattfinden, sollte hier ,nein* oder gar nichts
eingetragen sein. Wenn Sie noch nicht wissen, was Sie hier eintragen wollen, lassen Sie das Feld
einfach leer - der Eintrag kann spédter noch gedndert werden (Der Eintrag in diesem Feld
entscheidet dartiber, ob beim automatischen Anlegen von Datensatzen fur Gottesdienste dieser
Gottesdienstort berticksichtigt wird - vgl. Abschnitt 5.1).

In der nachsten Spalte kénnen Sie eine Zahl zwischen 0 und 99 eingeben. Die Gottesdienstorte
werden spéter bel der Erstellung des Gottesdienstprogramms fir die Presse nach diesen Zahlen
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geordnet. Es mussen nicht alle Zahlen verwendet werden. Sie kdnnen z.B. die Gottesdienstorte
einer Region mit den Zahlen 10, 11, 12 und 13 bezeichnen und fur die Orte der ndchsten Region
dann 20, 22, 23, 25 und 26 verwenden. - Wenn Sie noch keine Ordnung eingeben mdchten,
lassen Sie das Feld einfach leer. Dann werden die Gottesdienstorte nach der Reihenfolge der
Eingabe sortiert.

In der Spalte ,Extra Monatsprogramm® sollten Sie ein ,Ja* eintragen, wenn dieser
Gottesdienstort in einer extra Pressemitteilung erwadhnt werden soll. Wenn Sie nicht sicher sind,
konnen Sie diese Spalte einfach leer lassen.

In der Spalte ,, Generator® sollte - auch aus technischen Grinden - immer die Buchstabenfolge
GDO erscheinen. Diese kdnnen Sie nicht verandern.

So l6schen Sie einen Gottesdienstort

Klicken Sie in die Zeile, die Sie l6schen wollen. Vor der Zelle erscheint ein Dreieck, das die
ganze Zeile bezeichnet. Klicken Sie auf das Dreieck.

Gehen Sie im Menti ,,Bearbeiten auf ,, Loschen” oder driicken Sie die Taste ,, Entf[ernen]“ bzw.
»Del[ete]“. Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese Zeile (diesen Datensatz) |Gschen wollen.
Bestétigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Zeile ist nun unwiderruflich geldscht. Sollten Sie dies aus
Versehen getan haben, missen Sie die Zeile wieder neu eingeben.

Achtung:

Geben Sieam Anfang zunachst alle Gottesdienstorte mit allen Gemeinden ein und fangen erst
dann an, Gottesdienste zu erfassen!

Sie kénnen ohne Probleme zusitzlich Gottesdienstorte und Pfarramter in Ihre Datenbank
aufnehmen. Wenn Sie Gottesdienstorte oder Pfarramter loschen, kann es , verwaiste"
Gottesdienste geben, die spater nicht mehr richtig zugeordnet werden. Seien Sie also
vorsichtig beim L 6schen!

Achten Sie darauf, dass Sie keine Tippfehler bei den Gemeinden haben und eine Gemeinde
immer gleich geschrieben wird! , Christusgemeinde® und , Christus-Gemeinde* sind fur den
Computer zwei ver schiedene Gemeinden.
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4.3 Die Prediger/innen eingeben (Registerkarten ,, Pers.bog.“ und , Pers.liste®)

Rufen Sie durch Anklicken der Registerkarte , Pers.bog.” die Ansicht auf, die die personlichen
Daten fur die Prediger/innen enthélt. Diese Ansicht zeigt immer nur einen Datensatz an.

4 [AslETERTE Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Pers. bog.]

Q Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Elattern  Fenster ?

ﬁ Bléttern E]EEntwurf | L Neuer D'satz

Tage arl. \ Godiorte-E \ Wertr.meld \ Tage-E \ Predig.-E \ Llle Godi \ Ein Godi \ Ausz, \ Serienbrief \ EOK-riick-al \ Gem.-riick \ Archivieren + Quartal \ Archiy \ G

W suchen | | Alle Datensiitze j

Informationen zu regelmafig predigenden Personen

Informationen zur Wergitung

Titel Mame “orname Funktion

IF'fr. Renner IMartin Pfarrer

Strake PLZ und Crt

IMUhIenstr. B [77716 Haslach

Tel. Fax email
|D?832-9?9590 [nreaz-arasg |Evang. PfarramtHaslach@t-anline. de
Korto-r BLE Bank

Achtung: Alle Anderungen in diesen Feldern werden in die Datenbank (bernammenl

Bereits eingegebene Personen daher mit der Funktion "Suchen” aufrufen!

So geben Sie Daten ein:

Wenn Sie einen neue/n Prediger/in eingeben mochten, dann klicken Sie unterhalb der
Menu-Leiste auf den Knopf ,,Neuer D’satz*. Es wird ein neuer Datensatz angelegt, alle Felder
sind leer.

Wenn Sie in ein Feld Daten eingeben mochten, klicken Sie es mit dem Mauszeiger an. Sie
konnen sich zwischen den einzelnen Feldern auch mit der Tabulator-Taste bewegen.

Bel den Feldern ,Titel* und ,Funktion® kdnnen Sie in einer Drop-Down-Liste die gangigen
Begriffe auswahlen. Sie kdnnen aber auch andere Begriffe eingeben.

Im Feld ,, Informationen zur Vergitung® kénnen Sie etwas eintragen, wenn bei der betreffenden
Personen in Hinblick auf die Vergitung etwas besonderes zu berlicksichtigen ist (z.B. ,, mdchte
nur Fahrtkostenerstattung”, ,, mdchte keine Vergitung®).

Sie mussen unbedingt die Felder Titel, Name und Funktion ausfillen, alle anderen Felder
konnen leer bleiben, haben aber folgende Bedeutung:

Die Felder , Tel." und ,Informationen zur Vergitung® bekommen Sie spéter in der Ansicht
» Predig.-E" angezeigt. Sie helfen Ihnen bei der Organisation von Vertretungen.
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Die Felder mit Adressenangaben und Bankverbindung werden spéter auf der Abrechnung
ausgedruckt und erleichtert der Buchfthrung die Auszahlung von Vergitung (In der Regel reicht
es, wenn Sie die Adressen erfassen, die Bankverbindung ist meist be den kirchlichen
Verwaltungs- und Servicedmtern ohnehin bekannt).

So blattern Sie zwischen Datensatzen (Personen)
Mit dem Datensatzzéhler (siehe Kapitel 2) kdnnen Sie nach vorne oder zurtick blé&tern.
So lassen Sie sich die eingegebenen Daten auflisten
Durch Anklicken der Registerkarte , Pers.liste” erhaten Sie alle eingebenen Personen aufgelistet.

Hier konnen Sie die Daten korrigieren, indem Sie mit dem Mauszeiger in ein Feld klicken und
dann die korrekten Daten eingeben. Sie kénnen Sich auch mit der Tabulator-Taste und den
Pfeiltasten zwischen den einzelnen Spalten und Zeilen bewegen.

Sie sollten darauf achten, dass keine Zeilen entstehen, in denen kein Name eingetragen ist. Sollte
einmal durch Fehleingaben eine leere Zeile entstehen, sollten Sie diese |Gschen.

Ldschen sollten Sie auch Person, die definitiv nicht mehr tétig sind. Allerdings dirfen Sie dies
erst tun, wenn alle Gottesdienste, bel denen die betreffende Person tétig war, abgerechnet sind.
Dem Programm macht es keine Probleme, wenn in der Liste Personen enthalten sind, die keine
Gottesdienste leiten. Loschen Sie also erst, wenn jemand wirklich definitiv ausgeschieden ist.

So loschen Sie eine Person ausder Liste der Prediger/innen

Klicken Sie in der Ansicht ,Persliste® in die Zeile, die Sie |6schen wollen. Vor der Zeile
erscheint ein Dreieck, das die ganze Zeile bezeichnet. Klicken Sie auf das Dreieck.

Gehen Sieim Menl ,, Bearbeiten* auf ,,Loschen” oder driicken Sie die Taste ,, Entf[ernen]” bzw.
»Del[ete]“. Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese Zeile (diesen Datensatz) |Gschen wollen.
Bestétigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Zeile ist nun unwiderruflich geloscht. Sollten Sie dies aus
Versehen getan haben, missen Sie die Zeile wieder neu eingeben.
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4.4 Gottesdienstarten eingeben (Registerkarte ,, Godiarten)

In der Ansicht ,,Godiarten” finden Sie verschiedene Typen von Gottesdiensten aufgelistet, die bei
der Verdffentlichung des Gottesdienstprogrammes in der Presse haufig Verwendung finden. Sie
kénnen diese Typen spater beim Erfassen von Gottesdiensten mit einem Drop-Down-Menti
auswahlen, was Ihnen die Eingabe erleichtert. Sie kbnnen spéter aber auch andere Gottesdienstarten
eingeben, ohne sie erst hier in dieser Liste anlegen zu missen. Wenn en bestimmter
Gottesdiensttyp jedoch regelméaldig zu erfassen ist, lohnt sich die Eingabe hier in der Liste. Kommt
eine Gottesdienstart bei Ihnen nie oder nur sehr selten vor, konnen Sie diese auch aus der Liste
entfernen.

Loms|ETTEE Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Godiarten]

@ Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Arbeitsblatt  Fenster 7

AP Bisttern s lErtwurt Y suchen | | Alle Datensiitze j

Tage anl. \, GodioteE \ Wetmeld \ Tage-E \ PredigE \ Alle Godi \ EinGodi Y Ausz. \ Sedenbrief Y EOK-riick-al '

Gottesdienstart

v |Gottesdienst |
Abendmahlsgottesdienst
Abendgaottesdienst
achulyottesdienst
Trauung
Beerdigung
Fariliengottesdienst
Jugendgottesdienst
Festgottesdienst

i |Meuer O'satz

So fligen Sie eine neuen Gottesdienstart in dieListe ein:

Klicken Sie in der Ansicht ,, Godiarten” unterhalb der Meni-Leiste auf das Feld ,Neuer D’ satz".
Eswird ein neuer Datensatz angel egt, es erscheint eine leere Zeile.

Geben Sie jetzt die neue Gottesdienstart ein - z.B. ,, Krabbelgottesdienst”.
So l6schen Sie eine Gottesdienstart ausder Liste

Klicken Sie in der Ansicht ,Godiarten” in die Zeile, die Sie |6schen wollen. Vor der Zeile
erscheint ein Dreieck, das die Zeile bezeichnet. Klicken Sie auf das Dreieck.

Gehen Sie im Menti ,,Bearbeiten auf ,, Loschen” oder driicken Sie die Taste ,, Entf[ernen]“ bzw.
»Del[ete]“. Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese Zeile (diesen Datensatz) |Gschen wollen.
Bestétigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Zeile ist nun unwiderruflich geldscht. Sollten Sie dies aus
Versehen getan haben, missen Sie die Zeile wieder neu eingeben.
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4.5 Vertretungsarten anpassen (Registerkarte ,, Vertretungsarten®)

In der Ansicht ,Vertretungsarten“ sind die verschiedenen Vertretungstypen erfasst, die nach
Vertretungskostenverordnung der Badischen Landeskirche zu unterscheiden sind und die zugleich
festlegen, wer der Kostentrager fur die anfallenden Vertretungskosten ist.

Sie erreichen - fals Sie dazu autorisiert wurden - die Ansicht Uber die Registerkarte
»Vertretungsarten* - dazu missen Sie evt. rechts von der Zeile der Registerkarten evt. auf einen
Pfeil klicken, damit sie die rechts verborgenen Register karten sehen kdnnen.

Hier sind ale Eintragungen schon vorgenommen. Die Liste sieht folgendermalien aus.

Vertretungsart Zahlungspflichtig Erlauterung

\% Landeskirche Vakanz bis zu 12 Monaten

ST Landeskirche Kontaktstudium

D Landeskirche Dienstbehinderung, die ununterbrochen langer als 14 Tage dauert
U Kirchenbezirk Erholungsurlaub

P Kirchenbezirk Pfarrkolleg

K Kirchenbezirk Krankheit bis 14 Tage

SD Kirchenbezirk Sonstige Dienstbehinderung (nicht langer als 14 Tage)
FS Kirchenbezirk (Predigt)freier Sonntag

F Kirchenbezirk Freistellung von mehr als 2 sonntéglichen Gottesdiensten
G Gemeinde(n) Gemeinde

aG Gemeinde(n) eine andere Gemeinde, die die Vertretung verursacht

Pfr Pfarrer/in der/die Pfarrer/in selbst

Sie sollten an dieser Liste keine Anderungen vornehmen.
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5 Informationen zu Gottesdiensten eingeben und Vertretungen organi-
sieren
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie sie die Daten eingeben kdnnen, die zur Organisation von

Vertretungen und zum Ver6ffentlichen des Gottesdienstprogramms benétigt werden und wie Sie
das Programm bei der Organisation von Vertretungen unter stitzt.

Fir jeden Gottesdienst, der mit diesem Programm verwaltet werden soll, muss ein eigener
Datensatz (eine Art elektronische Kartelkarte) angelegt werden, in dem alle Informationen Uber
diesen Gottesdienst abgespeichert werden. Nach und nach werden diese Informationen in den
Datensatz eingetragen und weiter verarbeitet. Zundchst muss aber ein Datensatz angelegt werden.
Dazu gibt es zwel Mdglichkeiten.

Fur Tage, an denen in vielen Gemeinden Gottesdienste stattfinden, lassen sich die nétigen
Datensétze halbautomatisch anlegen. Dies bietet sich an fur die regelméaiigen Gottesdienste an
Sonn- und Feiertagen.

Einmalige Gottesdienste lassen sich dann zusétzlich manuell anlegen.

5.1 Fur Tage, an denen an vielen Orten Gottesdienste stattfinden, Datenséatze
hal bautomatisch anlegen (Registerkarte , Tage anl.”)

Um nicht fir jeden Gottesdienst einen Datensatz manuell anlegen zu mussen, gibt es die Ansicht
» 1age anlegen“. Sie wird ausgewahlt durch einen Klick auf die Registerkarte ,, Tage anl.”

In dieser Ansicht werden halbautomatisch Datensétze erzeugt, die das Datum des Gottesdienstes
(nur Tag, keine Uhrzeit!) und den Gottesdienstort (z.B. ,, Christuskirche") enthalten.

4, [wuslETTEES Approach - [GODI-ORG 3.1.APR: Tage anl.]

i] Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Blittern Fenster 7

& Blatern  SlErtwurt

Tage anl. \ Godiorte-E \ Wertr.meld \ TageE \ Predig.-E \ Alle Godi \ Ein Godi \ Ausz. \ Serienbrief \ EOK-riick-all \ Gern.-rick \ Archivieren + Quartal \ Al

o] Meuer D'satz /?}9/ Suchen | | Alle Datensitze j

Tage anlegen Mdégliche Gottesdienstorte
Krankenhaus Lahr ﬂ
Auf dieser Seite lassen sich zu einern Datum Datensétze erzeugen, die Krankenhaus Ettenheim

das Dat d bene Gottesdienstarte enthalt
as Datum und vargegebene Gottesdienstorte enthalten e e Kot chiss Babir

Yaorgehen; Christuskirche Lahr

1. Datum im Feld "Neues Datum” eingeben. B danakirehia Ak

2. In der Tabelle die Gottesdienstorte auswéhlen, an denen zum [IeQeNSRlCHe Lanl
gegebenen Datum ein Gottesdienst stattfinden wird. Martinskirche Dinglingen

3. Schaltflache Daten generieren anklicken. Melanchthongemeinde

Stiftskirche Lahr

Lahr-Hugsweier
Meues Datum Datum generieren

27.06. 2004

Lahr-Kippenheimweiler

Lahr-Langenwinkel

Paulusgemeinde Mietersheim

Reichenbach
Johanneskirche Sulz
Allmannsweier
Altenheim

Diersbury
Dundenheim

EENNEEEONEEREAEEEEEOO

Friesenheim
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Solegen Siein der Ansicht , Tage anlegen” Datensatze halbautomatisch an:

Im Feld ,,Neues Datum” das Datum eingeben fir den Tag, an dem der Gottesdienst stattfinden
soll.

In der Liste ,,M0gliche Gottesdienstorte” ale Gottesdienstorte mit einem Hakchen versehen, an
denen bei dem betreffenden Datum ein Gottesdienst stattfinden soll. Ein Hakchen wird
eingetragen, wenn Sie in das quadratische Feld rechts vom Gottesdienstort klicken. Durch einen
weiteren Klick wird das H&kchen wieder entfernt. - Wenn die Liste der moéglichen
Gottesdienstorte lang ist, bekommen Sie nur einen Teil zu sehen. Uber den Scrollbalken rechts
neben der Liste, kdnnen Sie auch verborgene Gottesdienstorte erreichen (Auch fur die gerade
nicht angezeigten Gottesdienstorte werden Datensatze angelegt, wenn Sie mit einem Hakchen
versehen sind).

Knopf “Datum generieren” anklicken. Es musste nach kurzer Zeit die Meldung kommen
“Datensédtze wurden angelegt”.

Wenn gewinscht ein nachstes Datum eingeben, Hakchen wenn nétig anpassen und wieder auf
das Feld “ Datum generieren” klicken.

Achtung: Klicken Sie nicht zweimal mit demselben Datum auf den Knopf ,Datum
generieren”, dadann ein weiteres mal Datensatze angelegt werden und sie evt. viele Datensatze
wieder 16schen mussen.

Hinwes. Datensdtze koénnen Sie in dieser Ansicht nicht léschen, dies ist nur moglich in der
Ansicht , Alle Godi*

Hinwels. Wenn Sie die Ansicht ,Tage anlegen® aufrufen sind digenigen Gottesdienstorte mit
Hakchen versehen, bei denen Sie in der Ansicht ,, Gottesdienstorte” im Feld ,, Sonntags regelméaldig
Godi?* ja angegeben hatten (vgl. Abschnitt 4.1). Wenn Sie Anderungen in der Ansicht , Tage
anlegen® vornehmen, werden diese auch in die Ansicht ,, Gottesdienstorte” Gbernommen.

Hinweis: Esist sinnvoll vor der Eingabe von Daten zunéchst fir den Planungszeitraum, mit
dem Siein der néchsten Zeit arbeiten, Datensétze anzulegen - also z.B. fir alle regelmafigen
Gottesdienstein den néchsten drei Monaten.

Sie kodnnen jederzeit Uber diese Ansicht weitere Datensdtze erzeugen - auch wenn das laufende
Quartal noch nicht abgeschlossen ist.
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5.2 Gottesdienstdaten erfassen, die aus einer Gemeinde gemeldet wurden
(Registerkarte ,, Godiorte-E*)

A, [CowslETEET Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Godiorte-E]

Q Datei Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Blattern Fenster 7

&P Bittern E]iEnthrf /?35/ Suchen | | Alle Datensiitze j

Lo Meuer D'sstz

Tageanl ' GodioteE \ Vertrmeld \ TageE \ Predia-E \ AlleGodi \ EinGodi \ Ausz. \ Serierbrief \ EOK-iick-al \ Gem-riick Y Archivieren + Quartal \, Archiv \ Godiote \ Persbag \ F
Godiart |50hmieheim Gottesdienstorte - Eingabe

Datum Beginn Gottesdienstart Tuzatzinfo fir Zeitung Predigerfin Suchen? Form?Grnd Bemerkungen erl. Zahlgemeinde “ergit, Weg  Sonsty. arch
05.04.04 19:00 Passionsandacht ™ Coreum derbeuskiche 0 i 0 | ]!
04.04.04 09:30 Gottesdienst Kreplin OO [} ]
04.04.04 11:00 Krahbelgottesdienst 00O ] []
02.04.04 OO [ [
28.03.04 10:00 Gottesdienst gigideetesdiznet Jung [ ] FS [schmisheim 12 ki O
21.02.04 10:00 Gottesdienst mit Kndergottesdient Kappus ] G [schmieheim 1600€  Skm O
14.03.04 10:00 Begegnungsgoﬂesdierﬁﬁngg_sf,ho‘”ms%iﬁm:’:"age 00O [] L]
11.03.04 20:00 Bibeltage T s 0o ] O
08.03.04 20:00 Bibeltage S miehem: o imiBldicines T | O O
07.03.04 10:00 Gottesdienst e oot e lanst Jung O ™ =0 [Cschmisheim O
02.03.04 20:00 Biheltage eI o e i [ 1 | [ O
20.02.04 10:00 Begegnungsgottesdier [ oo 3acred Danse-Gruppe und o)1y | O |
26.02.04 20:00 Bibeltag e e ] | ]
22.02.04 10:00 Gottesdienst mit Kndergattesdienst Zillessen O Fs [schmieheim 10 krm O
15.02.04 18:00 Ahendgottesdienst Kreplin OO [ ]

Jetzt ist alles vorbereitet, um Gottesdienstdaten zu erfassen, die lhnen gemeldet wurden. Dazu

Registerkarte “Godiorte-E” anklicken und so die Ansicht ,, Gottesdienstorte - Eingabe® anwéhlen.
Links oben erscheint ein moglicher Gottesdienstort. Darunter der Liste alle Datensatze, die zu
diesem Gottesdienstort angelegt sind.

Unter dem Feld “ Gottesdienstort” links oben erscheint beim Anklicken eine Drop-Down-Liste
mit den moglichen Gottesdienstorten. In der Liste den gewtinschten Ort auswahlen. Solange der
Ort noch blau im Feld erscheint, ist er noch nicht ausgewdahit. Mit einem Klick auf3erhalb des
Feldes (oder mit der Eingabetaste) bestétigen. Jetzt werden alle Datensétze angezeigt, die zu dem
ausgewahlten Gottesdienstort bestehen.

Wurden mit der Funktion “Datum generieren” Daten angelegt (vgl. Abschnitt 5.1), dann ist es
moglich, dass in der Liste Zeilen aufgefihrt sind, in denen bisher nur ein Datum steht. Dies zeigt
an, dass fur diesen Gottesdienst noch Informationen eingegeben werden missen.

Gibt es fir den Gottesdienst, den Sie erfassen wollen noch kein Datum, dann klicken Sie einfach
in die erste leere Zeile in der Liste (evt. mussen Sie dazu mit dem Scrollbalken ganz ans Ende
der Liste fahren). Jetzt konnen Sie dort ein Datum und auch die anderen Daten eingeben. Sie
koénnen dazu aus der Drop-Down-Liste ein Datum auswahlen, oder selbst ein Datum eingeben
(dann Tage, Monate und Jahre jeweils zweistellig angeben!). Wenn Sie in eine leere Zeile ein
Datum eingeben (oder auch ein anderes Feld), dann wird ein neuer Datensatz angelegt.

In manchen Feldern erscheint beim Anklicken eine Liste, in der bereits mogliche Eingaben
aufgelistet sind. Sie konnen ausgewdahlt werden. Es ist jedoch meistens auch mdglich, eine
andere Eingabe mit der Tastatur vorzunehmen (aul3er bei Vertretungsgrinden). Zwischen den
einzelnen Feldern kann man sich auch mit der Tabul ator-Taste bewegen.
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Wenn Informationen so eingegeben werden, dass die Termine der Gottesdienste durcheinander
sind, so kann die Ansicht gewechselt werden. Bel Ruckkehr in die Ansicht sind die Gottesdienste
nach Datum und Zeit sortiert.

In der Spalte “Zusatzinfo fur Zeitung” kdnnen Informationen eingegeben werden, die spéter in
den Verdffentlichungen fur die Presse erscheinen sollen, z.B.: “mit dem Posaunenchor” oder
“anldsslich des Volkstrauertags’, in die Spalte “Bemerkungen” sind nur interne Bemerkungen
einzugeben, die z.B. die Vergltung betreffen. Diese Spalten kénnen auch leer bleiben.

Wenn von der Gemeinde noch kein/e Prediger/in angegeben wurde und Sie eine Vertretung
suchen soll, dann muss das Kastchen in der Spalte “suchen” angeklickt werden. Aul3erdem sollte
dann gleich der Vertretungsgrund (Spalte ,Grnd.“) eingetragen werden. Die Liste der
Vertretungsgrinde enthdlt die Kiirzel, diein der Ansicht ,, Vertretungstypen” eingestellt wurden.
Folgende V ertretungsgriinde stehen zur Auswahl:

Vertretungsart Zahlungspflichtig Erlauterung

\% Landeskirche Vakanz bis zu 12 Monaten

ST Landeskirche Kontaktstudium

D Landeskirche Dienstbehinderung, die ununterbrochen langer als 14 Tage dauert
U Kirchenbezirk Erholungsurlaub

P Kirchenbezirk Pfarrkolleg

K Kirchenbezirk Krankheit bis 14 Tage

SD Kirchenbezirk Sonstige Dienstbehinderung (nicht langer als 14 Tage)
FS Kirchenbezirk (Predigt)freier Sonntag

F Kirchenbezirk Freistellung von mehr als 2 sonntéglichen Gottesdiensten
G Gemeinde(n) Gemeinde

aG Gemeinde(n) eine andere Gemeinde, die die Vertretung verursacht

Pfr Pfarrer/in der/die Pfarrer/in selbst

Wenn Sie einen Vertretungsgrund angeben, wird in der Spalte ,, Zahlgemeinde® automatisch die
zustandige Pfarramt eingetragen (auch wenn es nicht Kostentrager ist). Wenn eine andere
Gemeinde Kostentrager sein soll (well sie die Vertretung verursacht), muss als Vertretungsgrund
»aG" angegeben werden. Dann kénnen Sie manuell die Gemeinde aus dem Drop-Down-Meni in
der Spalte ,, Zahlgemeinde* auswahlen.

Auf keinen Fall sollten Sie in der Spalte Form ein Hakchen eingeben. Dieses Hakchen zeigt an,
dass an das zustandige Pfarramt das Formular ,,Vertretungsmeldung” geschickt wurde. Dieses
Hakchen ist erst zu setzen, wenn das Formular tatsachlich geschickt wurde.

Wenn Sie bereits den/die Prediger/in wissen, kdnnen Sie die betreffende Person aus der
Drop-Down-Liste auswéhlen. Ebenso lassen sich - sobald bekannt - in diesem Formular die
Vergutung, die gefahrenen Kilometer und sonstige V[ergitung] (z.B. fir Material oder Literatur)
eingeben.

Wenn in der letzten Spate ,arch* ein Hakchen gesetzt wird, wird dieser Datensatz bei der
néchsten Archivierung aus dem Bestand der aktiven Datenbank in den Bereich des Archivs
Ubertragen. Er erscheint dann nicht mehr in dieser Liste und bei Abrechnungen. Am besten ist,
sie setzen dieses Hakchen nicht manuell.
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5.3 Gottesdienste nach anderen Sortierungen betrachten (Registerkarten ,Tage-E®
und ,,Predig-E*)

Dieselben Daten, die Sie in der Ansicht ,, Godiorte-E* eingegeben haben, kénnen Sie auch in den
Ansichten , Tage-E[ingabe]“ und ,, Predig[er/innen]-E[ingabe]” erfassen bzw. einsehen. Dort werden
die Informationen jedoch nicht nach Gemeinden, sondern nach Tagen bzw. Prediger/innen sortiert
angezeigt, zum Teil auch in anderer Rethenfolge. Daten die Sie in einer Ansicht elngegeben haben,
sind dann auch in einer anderen Ansicht sichtbar.

4, [CowslETEETHS Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Tage-E]

Q Datei Bearbeiten  Ansicht Erstellen  Blathern Fenster ?

&P Blittern EkEnthrf /?}/ Suchen | | Alle Datensitze j

Lo Meuer D'satz

Tage anl. \ Godiorte-E \ Yertrmeld * TageE \ Predig £ \ Alle Godi \ Ein Godi \ Ausz, \ Serienbrief \ EQK-riick-al \ Gem.-riick \ Archivieren + Quartal \ Archiv \ Godiorte \ Pers.bog. \ I

Goftesdienstort Feit Goftesdienstart Zusatzinfo Predigerin Grund  Such? Form? Arch?

ISU. 11.01.2004 [Burgheimer Kirche Lah 09:00 Gottesdienst EEEiskreiaties Abraham H B HE
Christuskirche Lahr 10:00 Gottesdienst ‘Destabenals T eonaty” Stober T | |

Tage Christuskirche Lahr 17:00 Wemissage o Blibel" i e e | |

Elngabe Friedenskirche Lahr 10:00 Gottesdienst “Yogelbacher O i
Mattinskirche Dingling  10:15 Gottesdienst ﬂ;‘mr:ski,:deé;ni?_m'DDUhr' . i . "I“ Barthmes U O []
Melanchthongemeinde 09:30 Gottesdienst ’,“Jnadaﬁng_ AT m Wolf O O O
Stiftskirche Lahr 10:0p Taufgottesdienst Abraharn O o 0O

In der Ansicht ,, Tage Eingabe® kénnen Sie links oben aus der Drop-Down-Liste einen Tag
auswahlen. Dann werden lhnen ale Gottesdienste angezeigt, fur die an diesem Tag in lhrer
Datenbank Datensatze angelegt sind.

A Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Predig. -E]

ﬁ] Datei Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Blattern Fenster ?

&P Bittern E]gEnthrf f?}/ Suchen | | Alle Datensitze j

Tage anl. \ GodioteE \ Vertrmeld \ TageE * Predig-E \ Alle Godi '\, Ein Godi \ Ausz. \ Serienbrief | EOKeriick-all § Gem.-riick \ Archivieren + Quartal \ Archiv \ Godiote Y\ Persbog. \ P

Lo Meuer D'satz

Mame Drstum Beginn Gottesdienstort Goftesdienstart Fuzatzinfo Grund Bemerkungen erl.  Wergit. Kilometer Sonst.Ver arch?
IHaBIer 14.03.2004 10:00 Ottenheirn Gottesdienst Fs 16,00 € 0 ke [ ]
Predigerfinnen |25.022004 0930 Seslbach Gottesdienst ;“,{.‘(;_‘#ofn"i“,jL“:"' milaed kg BO0E  15km o]
Eingabe 04.01.2004 10:00 Stiftskirche Lah Gottesdienst e U O L]
Funktion

Pradikant ()

Tel.
|D7821 1639

Vergitung sinformationen
Yergltung ja,
Fahrtkosten nein.

In der Ansicht , Prediger/innen Eingabe“ konnen Sie links oben aus der Drop-Down-Liste eine
Person auswahlen. Dann werden Thnen alle Gottesdienste angezeigt, die mit dieserPerson in Ihrer
Datenbank Datensétze angelegt sind. Links erhalten Sie aul3erdem Informationen Uber die/den
Prediger/in angezeigt, die lhre Arbeit erleichtern. Diese Ansicht kdnnen Sie zur Eingabe
verwenden, wenn IThnen z.B. der Predigtplan einer Pradikantin mitgeteilt wird.
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5.4 Datensatze fir Gottesdienste |6schen (Registerkarte ,,Alle Godi*)

A [oslETEETE Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Alle Godi]

@ Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen  Arbeitsblatt  Fenster 7

& Biittern E]gEntwurf | L Meuer D'satz| (?}5{ Suchen | |A||e Datensitze j
Tage anl. \, GodiorteE \ Vertrmeld \ TageE \ Predig-E ¥ AlleGodi X EinGodi \ Ausz. \ Serienbrief \ EOK-iick-all \ Gem.iick \, Archivieren + Quartal \ Archiv \ Godiote Y, Pershog. \ Persli
Datum Zeit | Gottesdienstort Gottesdienstan Zugatzinfo Fredigetin Grund Zahigemeinde Bemerkungen Verglt. | Wed |Snstverg. Archiv
04.01.2004 10:00 | Burgheimer Kirche L Gottesdienst mit Abencmahl | Barraud U | stiftskirche Lahr - 16,00€
04.01.2004  10:00 | Christuskitche Lahr | Gottesdienst Walther FS | Christusgemeinde 2400€| 4km
04.01.2004 545 Friedenskirche Lahr | Gottesdienst “ogelbacher
04.01.2004 10:15 | Marinzkirche Dinglin Gottesdienst Schmidt L) |Lutherkirche - PG| Zweiter Gottesdienst 12,00
04.01.2004  10:00 |Melanchthongemein Gottesdienst Barthmes Ll Melanchthongeme 24 00€| 22 km
04.01.2004 10:00 | Stittskirche Lahr Gottesdienst mit Abendmahl Haliler Ll | stiftskirche Lahr -
04.01.2004 900  Lahr-Hugsweier Gottesdienst Jung I |Hugsweier - KG F
04.01.2004  9:00 | Lahr-Kippenheirmwe Gottesdienst mit Taufe Kappus Il Kippenheim - PG k 16,00 €

So loschen Sieirrtimlich angelegte Datensétze:

Gehen Sie dazu Uber einen Klick auf die Registerkarte ,Alle Godi“ in die Ansicht ,Alle
Gottesdienste”. Sie erhdten eine Liste aler Datensatze, die fur Gottesdienste angelegt sind,
sortiert nach der Reihenfolge der Erstellung der Datensétze..

Jetzt missen Sie die zu |6schenden Datensatze zundchst einmal finden. Dazu konnen Sie
manuell in der Liste suchen und sich mit dem Scrollbalken nach unten und oben in der Liste
bewegen.

Dazu konnen Sie sich auch einer vordefinierten Suche bedienen und unterhalb der Mentleiste
rechts neben dem Knopf ,, Suchen aus der Drop-Down-Liste eine bestimmte Suchbedingung
auswéhlen (z.B. ,,Godi ohne Zeit").

Sie kdnnen aber auch eine eigene Suche definieren. Dazu klicken Sie auf den Knopf ,, Suchen*
und geben dann in die nun leere Liste in der ersten Zeile die Eigenschaft(en) in ein Feld ein, die
den von ihnen gesuchten Datensitzen zueigen ist - zum Beispiel das Datum und den Ort.
Bestétigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf den oben auftauchenden ,, OK“-Knopf. Es
werden jetzt nur noch die Datensatze aufgelistet, die der Suchbedingung entsprechen.

Um einen Datensatz zu Idschen, mussen Sie ihn zunédchst markieren. Klicken Sie in der
entsprechenden Zeile auf den linken Rand des Formulars. Die ganze Zeile wird jetzt geschwaérzt.
Wenn Sie gleichzeitig mehrere Datensatze markieren wollen, klicken Sie bel gedrtckter
Shift-Taste (=Umschalt-Taste fur Grof3buchstaben) auf eine Zeile oberhalb oder unterhab. Jetzt
wird der ganze Bereich markiert.

Gehen Sie im Menti ,,Bearbeiten auf ,, Loschen” oder driicken Sie die Taste ,, Entf[ernen]“ bzw.
»Del[ete]“. Sie werden gefragt, ob Sie wirklich diese/n Datensatz/Datenséatze |16schen wollen.
Bestétigen Sie dies ggf. mit Ja. Die Datensétze sind nun unwiderruflich geldscht. Sollten Sie dies
aus Versehen getan haben, missen Sie die Daten wieder neu eingeben.

5.5 Vertretungen organisieren

Dieser Arbeitsschritt ist sinnvoll, wenn Gottesdienste erfasst sind, die mit dem Hakchen im Feld
“suchen” versehen sind, fur die also noch kein/e Prediger/in bestimmt ist und fUr die durch Sie eine
Vertretung zu organisieren ist. Dies setzt voraus, dass bei der Eingabe von den aus den Pfarrdmtern
Ubermittelten Daten das Feld “suchen” mit einem Hakchen markiert wird, wenn Sie die Vertretung
organisieren missen (vgl. Abschnitt 5.2).
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Zur Organisation der Vertretungen kénnen Sie folgendermal3en vorgehen:
Wahlen Sie die mit der Registerkarte “Alle Godi” die Ansicht ,, Alle Gottesdienste®.

Wahlen die die vordefinierte Suche “Noch zu besetzende Gottesdienste” in der Drop-Down-Liste
unterhalb der Menuleiste rechts neben dem Knopf ,Suchen. Jetzt werden alle noch zu
besetzenden Gottesdienste aufgelistet, sortiert nach Datum.

Es empfiehlt sich, diese Ansicht auszudrucken. Gehen Sie dazu in da Ment “Datei - Drucken”,
wahlen Sie - wie Sie es von anderen Windows-Programmen auch kennen - den entsprechenden
Drucker aus und klicken Sie auf ,, Drucken®. Der Ausdruck sollte aussehen, wie hier dargestel It

[ratum Zeit  Gottesdiznstort Gottesdienstat  Zusatzinfo Fredigerin Grun Zahlgemeinde  Bemerkungen Vergit.  Weg SnsthMerg. Archi
04.01.2004 10:00 Burgheimer Kirche L&ottesdienst mit Abendmahl  Barraud U Stiftskirche Lahr- 16,00 €
04.01.2004 4000 Christuskirche Lahr  Gottesdienst Wfalther FS Chrstusgemeinde 2400€  dkm
04.01.2004 &:45 Friedenshirche Lahr Gottesdienst Wogelbacher
04.01.2004 10:15 Martinskirche DinglinGottesdianst Schmidt U Lutherkirche - PG Jweiter Gottesdienst 12,00 €
04.01.2004 0:00 hdelanchthongemeinGottesdienst Barthmes U Melanchthongemei 2400 £ 22 km
04.04.2004 10:00 Stiftskirche Lahr Gottesdienst mit Abendmahl  HaRler U Stiftskirche Lahr -

04.01.2004 900 Lahr-Huganeier Gottesdienst Jung U Hugsweier - KG H
04.01.2004 900 LahrKippenheimmweiGottesdianst mit Taufe Kappus U Kippenheim - PG 16,00 €
04.01.2004 40:15 LahrLangenwinkel Gottesdienst Jung U Hugsweier - KG Lz
04.01.2004 900 Faulusgemeinde hiodottesdienst im Gemeindehaus Schmidt U Lutherkirche - PG 400 €

Nun haben Sie ene handliche Liste, die Ihnen auflisten, fir welche Gottesdienste Sie noch
Vertretungen zu suchen haben.

Bel der Anfrage nach Vertretungen kann Ihnen die Ansicht , Prediger/innen-Eingabe* hilfreich
sein, die Sie Uber die Registerkarte .“Predig-E* erreichen. Dort kénnen Sie sehen, ob und wie
haufig eine Person, die Sie anfragen mochten, bereits verplant ist.

Wurde eine Vertretung gefunden, dann kdnnen Sie diese Uber eine der beiden Ansichten
»Gottesdienstorte Eingabe® oder , Tage Eingabe“ in der entsprechenden Zeile in der Spalte
Prediger/innen eintragen. Klicken Sie dazu auf das betreffende Feld und wéhlen Sie die Person
aus der Drop-Down-Liste aus. Wenn Sie eine/n Gastprediger/in eintragen wollen, der/die nicht
regelmaldig bei lhnen tétig ist, kdnnen Sie auch einen Namen direkt eingeben. Wenn jemand
Ofterstétig ist, sollte die Person in der Ansicht ,, Per onen]liste” eingetragen werden.

Danach muss bei dem betreffenden Gottesdienst unbedingt das Hékchen aus der Spalte
»such[en]?* entfernt werden. Klicken Sie einfach auf das betreffende Hakchen.

Wenn nicht bereits geschehen, sollten Sie jetzt den Vertretungsgrund eingeben. Wenn der Grund
noch nicht bekannt ist, dann sollten Sieein “G” eingeben.

5.6 Vertretungsmeldungen erstellen und nach gehaltenem Gottesdienst Eintrage
erfassen (Registerkarte , Vertr.meld*)

Wenn ein Gottesdienst vertreten wird, muss eine Vertretungsmeldung ausgefiillt werden. Das
Formular fir eine Vertretungsmel dung wird automatisch erzeugt. Voraussetzung ist alerdings, dass
bei einem Gottesdienst ein Vertretungsgrund angegeben ist. Nur dann erkennt die Datenbank, dass
ein solches Formular erstellt werden muss.
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Evang. Dekanat Lahr
Vertretungsmeldung fiir einen Gottesdienst

Cremeide/Phmamt  Hugsweier - KG Hugsweier

Crottesdieretort Lahr- Hugsweier

Dabm Sonntag, 18, Aprl 2004

Jodpezeit 9:00 Ubr

Crottesdisrictart Gottesdienst
i i Zflﬁ:{.::l;.immm 1 Overschickt?
- Ay ok sl
TWer hat Tertreten . Pradin. kappus

Tertrebmymsznmd U

Bemerbomz mm Vertrebmsgnmed
zefibretie Filometer Sonstize Fostenh,

Barborerbindmg (flls nickt beboarod !
Drabmm Thiderschoit Predigertin

[ie o2 6 Formular blte ausgemllitinnsrhalb ven zwel Woalisn nach dem ot wlenctdber das
Frirramt aurilok an &b osnder!

So kénnen Sie eine Vertretungsmeldung er zeugen:

Klicken Sie die Registerkarte “Vertrmeld” an und wahlen Sie so das Formular
» Vertretungsmeldung” aus.

Wenn es Gottesdienste gibt, fir die ein Vertretungsgrund eingetragen ist, das Kastchen ,, Form*
jedoch nicht aktiviert ist, dann wird fur diesen Gottesdienst ein solches Formular erzeugt. Im
Datensatzzahler links unten sehen Sie, fir wie viele Gottesdienste dies zutrifft. Dort kdnnen Sie
auch zwischen den einzelnen Formularen hin und her bléttern. Gibt es keine Gottesdienste, fir
die diese Bedingung zutrifft, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Das angezeigte Formular kann ausgedruckt werden. Wéhlen Sie einfach das Menl , Datel -
Drucken* In dem Formular das erscheint wahlen Sie - wie von anderen Anwendungen gewohnt -
den Drucker aus. Wenn Sie auf Threm PC die Mdglichkeit haben, direkt aus dem PC zu faxen,
konnen Sie auch einen Fax-Drucker-Treiber auswéahlen und das Formular so direkt an ein
Pfarramt schicken. Sie konnen auch, wenn Ihr PC dazu eingerichtet ist, pdf-Dateien erstellen, die
Sie dann per Email verschicken konnen (Fir beide Falle benétigen Sie extra Software, die in
diesem Programm nicht enthalten ist!).
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Bevor Sie in dem Formular ,Drucken auf Drucken gehen, konnen Sie auswéhlen, was Sie
drucken mdchten. Wéhlen Sie ,,aktuellen Datensatz* wird das Formular gedruckt (bzw. gefaxt),
das lhnen gerade angezeigt wird. Wahlen Sie alle Datensitze, dann werden alle Formulare
gedruckt (bzw. gefaxt). Wenn Sie direkt aus dem PC faxen, mussen Sie hier darauf achten, dass
die Formulare evt. an verschiedene Pfarramter geschickt werden mussen. Um dies zu erreichen
mussen Sie einzelne Formulare der Reihe nach faxen. Hier kdnnen Sie auch die Funktion , Sétze
von... bis...“ aus dem Druckermenu nutzen. Die einzugebenen Zahlen beziehen sich auf die
Nummern der Formulare, wie Sie Ihnen im Datensatzzéhler angezeigt werden.

Ist das Formular erfolgreich ausgedruckt, gefaxt oder versandt, ist das Feld “Verschickt”
abzuhaken. Damit wird das Formular als versandt markiert und bei neuen Aufrufen der Ansicht
» Vertretungsmeldung” wird dieses Formular nicht mehr erzeugt.

Bel dem vertretenen Gottesdienst muss die vertretende Person das Formular ausfillen. Dieses
Formular kommt dann per Fax oder Post wieder an Sie zuriick. Es dient I|hnen als Beleg fur die
spatere Vergutung.

Auf dem zurlickgesandten Formular finden Sie nun zusétzliche Angaben zu den gefahrenen
Kilometern und evt. zum Vertretungsgrund, zu zusétzlichen Kosten und evt. zur Bankverbindung
der betreffenden Person.

Diese Angaben mussen nun Uber die Ansichten ,, Godiorte-E* oder Predig-E" elngegeben werden
(Kilometer, Vertretungsgrund, Bemerklungen, Zusétzliche Kosten). Gibt es irgendeinen Hinwels
auf eine aulfergewohnliche Vergitungsregelung (z.B. zweiter Gottesdienst am selben Tag, der
nur weniger vergutet wird), dann sollte dies unter Bemerkungen vermerkt werden.

Jetzt sollte spétestens der Vertretungsgrund definitiv eingegeben werden und damit entschieden
werden, wer die Kosten tbernimmt (vgl. Abschnitt 5.2).

Wenn ale Angeben komplett eingegeben sind, sollte das Hackchen in der Spalte ,erl[edigt]”
gesetzt werden. Damit kdnnen Sie erkennen, dass dieser Gottesdienst fir sie fertig bearbeitet ist.

Die Bankverbindung kann ggf. in den Ansichten ,Pers.bogen oder ,Persliste® eingegeben
werden (vgl. Abschnitt 4.1)
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6 Zusammenstellung des Gottesdienstprogramms zur Veréffentlichung

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die eingegeben Daten fir verschiedene Formen der
Veroffentlichung zusammenstellen konnen.

Das Programm erlaubt es, die eingegebenen Daten automatisch zu einem Gottesdienstplan
zusammenzufassen, der zum Beispiel fur die Veroffentlichung in der Presse geeignet ist. Dabel wird
eine Textdatel erzeugt, die mit einem gewdhnlichen Textverarbeitungsprogramm weiter verarbeitet
werden kann.

Dies geschieht in der Ansicht ,, Tage Eingabe®, die Sie Uber die Registerkarte ,, Tage-E* erreichen.

4, [CouslETEESTE Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Tage-E]

g Datei  Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Blattern  Fenster 7

& Bisttern EkEnthrf /?}k Suchen | | Alle Datensiitze j

Lo Meust D'satz

Tage anl. \ Godiorte-E \ Yertrmeld * TageE \ Predia.-E \ Alle Godi \ Ein Godi \ Ausz. \ Senienbrief \ EOK-riick-all \ Gem.-riick \ Archivieren + Quartal \ Archiv \ Godiarte \ Pers.bog. \ B
Gottesdienstort Feit Gottesdienstart Zusatzinfo Predigerin Grund  Such? Form? Arch?
ISU. 11.01.2004 |Burgheimer Kirche Lah 09:00 Sottesdienst arstizKeetiaties Abraham 0 O 0O =
Christuskirche Lahr ~ 10:00 Gottesdienst ‘Dezlebenalsioesdenay Stoher I i
T?Qe Christuskirche Lahr ~ 17:00 verhissage ke ibeITzuT R schluss des iahiss O O O
Elngabe Friedenskirche Lahr 10:00 Gottesdienst “Yogelbacher O O O
Martinskirche Dingling  10:15 Gottesdienst mnf:ﬁgﬁamh;nueﬂmmum Kindergattesdieriatiims Barthmes u O L]
Melanchthongemeinde 09:30 Gottesdienst ’,“Jnadaﬁng_ Sl A Wolf O O O
Stiftskirche Lahr 10:00 Taufgottesdienst Abraharn O O O
Lahr-Hugsweier 1015 Gottesdienst it Faiar des I, Aosndmatiss . m 10 00 Ur Kndergottesdians) p oo 0O O o
Dateiin Lahr-Kippenheimweiler 10:15 Gottesdienst Braun 0O 0O 0O
dienitog:féiger Laht-Langemwinkel 09:00 Gottesdienst Reinecke O O O
G;";;:LZ';“ Faulusgemeinde Miste : Dl Gemeindz ISt in die ! I
llmannsweier 10:15 Gottesdienst Michael O El
Datei fir Gates-| |Altenhaim 10:00 Gottesdienst BIRETEY Holthaus O 0O O
dienstanzeiger n - -
it Diersburg 09:30 Gottesdienst T e e et Lindner O T
ausgevwahiten = -
Gemeinden | [Dundenhgim 0900 Gottesdienst AT T R R Epperlein 0 O O
izt Friesenhaim 09:30 Gottesdienst glechzeitlg Kndemtesdienst D.Fischer u O ]
Ettenheim 09:30 Gottesdienst Schleifer H E =

Sie haben zwei Optionen zur Erzeugung eines Gottesdienstprogramms:
1. Alle Gottesdienste fiir eine Woche in das Gottesdienstpr ogramm aufnehmen
Dazu gehen Sie folgendermal3en vor:

Klicken Sie in der Ansicht ,, Tage Eingabe" auf den Knopf , Daten fur Gottesdienstanzeiger mit
alen Gemeinden®.

Sie werden nun gefragt, ab welchem Datum und bis zu welchem Datum die Gottesdienste erfasst
werden sollen. Geben Sie die Daten in dem Format ein, das Ihnen bereits vorgeschlagen wird:
zuerst den Tag (zweistellig), dann einen Punkt, nun den Monat (zweistellig) mit Punkt und
schliefdlich das Jahr (vierstellig).

Schliefdich werden Sie gefragt, ob auch der Wochentag mit angegeben werden soll. Probieren
Sie einfach aus, welche Darstellungsform fur Ihren Verwendungszweck besser geeignet ist. Das
Datum der Gottesdienste wird in dieser Einstellung nicht ausgegeben..

Nun sollten Sie eine Meldung erhalten, die lhnen zeigt, dass der Gottesdienstanzeiger erstellt
wurde und wie die betreffende Datei heifdt. Die Datei wird abgespeichert in dem Unterordner
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» Gottesdienstanzeiger”, der sich im Verzeichnis befindet, in dem auch die Gottesdienstdatenbank
GodiOrg abgelegt ist. Von dort aus kann die Datel in jedes Textverarbeitungsprogramm (z.B.
MS-Word) geladen und weiter bearbeitet und formatiert werden (die einzelnen Informationen
sind durch Tabulatoren getrennt. Sie muissen evt. im Absatzformat diese Tabulatoren setzen, um
eine Ubersichtliche Darstellung zu erhalten). Eine solche Datei kann z.B. so aussehen:

Die Gottesdienste vom 10.01.2004 bis zum 15.01.2004

Krankenhaus Lahr Sa. 18:30 Gottesdienst (Pfr. Renner)
Burgheimer Kirche Lahr So. 9:00 Gottesdienst anschl. Kirchkaffee (Pfr. Abraham)
Christuskirche Lahr So. 10:00 Gottesdienst "Das Leben als Gottesdienst?" (Pfr. Stober)

So. 17:00 Vernissage zur 6kumenischen Ausstellung "Bibeln* zum
Abschluss des Jahres der Bibel
Friedenskirche Lahr So. 10:00 Gottesdienst (Pfr. Vogelbacher)
Martinskirche Dinglingen So. 10.00 Kindergottesdienst im Martinskindergarten
So. 10:15 Gottesdienst mit Abendmahl (Pfr.i.R. Barthmes)
Melanchthongemeinde So. 9:30 Gottesdienst mit Abendmabhl, mit Kindergottesdienst um 10.00 im
Martinskindergarten, Kanadaring. (Pfrin. Wolf)
Stiftskirche Lahr So. 10:00 Taufgottesdienst (Pfr. Abraham)

Hinwels. Die Gottesdienstorte werden sortiert in der Reithenfolge, die in der Ansicht , Godiorte"
festgelegt ist.

2. Gottesdienste von ausgewdhlten Gemeinden fir enen langeren Zeitraum in das
Gottesdienstprogramm aufnehmen.

Diese Mdglichkeit eignet sich daftr, zum Beispiel ein Monatsprogramm mit den Gottesdiensten
ausgewahlter Gemeinden zu erstellen.

Dazu gehen Sie folgendermal3en vor:

Klicken Sie in der Ansicht , Tage Eingabe" auf den Knopf , Daten fur Gottesdienstanzeiger mit
ausgewahlten Gemeinden erstellen”.

Danach geht das Verfahren vollig analog zur 1. Mdglichkeit weiter.

Hinweis. Es werden Gottesdienste nur der Gemeinden in diesem Gottesdienstanzeiger erfasst, diein
der Rubrik , Extra Monatsprogramm® in der Ansicht ,Godiorte" ein ,ja’ stehen haben. Hier wird
zusétzlich auch das Datum erfasst.

Hinweis: Wenn Sie gerne andere Auswahl-M 6glichkeiten und Sortieroptionen verwirklicht
hatten, braucht es dazu eine M odifikation des Programms. Wenden Sie sich dazu bitte an den
Autor MatthiasKreplin: Matthias@home-kreplin.de
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7 Abrechnung der Vertretungskosten

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie am Ende eines Quartals die Vertretungskosten abrechnen
konnen.

Nach Abschluss eines Quartals und Eingabe aller Angaben, die fir die Verglitung von Vertretungen
notig sind (Vertretungsgrund, Vergitung, gefahrene Kilometer, sonstige Kosten) konnen die
Vertretungskosten nach Kostentrdgern aufgeschliisselt automatisch abgerechnet werden. Das hier
verwendete Abrechnungsverfahren geht davon aus, dass alle Vergitungen zunédchst von lhrer
Dienststelle an die Prediger/innen ausgezahlt werden und dass dann von den Gemeinden bzw. der
Landeskirche die Vergitungen, die von diesen Institutionen zu erstatten sind, zurtickverlangt
werden. Dieses Verfahren hat den Vorteil, dass die Predigerinnen eine Zahlung pro Quartal erhalten
und nicht sténdig kontrollieren missen, ob sie eine Vergltung auch erhalten haben. Auch fur die
Gemeinden und die Landeskirche wird nur maximal eine Zahlung pro Quartal nétig.

7.1 Abrechnungsguartal festlegen (Registerkarte ,, Archivieren und Quartal“)

Um die Abrechnung zu beginnen, mussen Sie zunachst das Abrechnungsguartal festlegen. Dies
geschieht Uber die Ansicht ,, Archivieren und Quartal“, die sie Uber die entsprechende Registerkarte
erreichen.

4, [Lows|TTIET Approach - [GODI-ORG 3.1.APR:Archivieren + Quartal]

Q Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Blattern Fenster 7

Sostern  ikErtwurt | o]Meuer Disatz | By suchen | | Alle Datensiitze j

Tage anl. \, GodioteE \ Verrmeld \ TageE \ Predig € \ Alle Godi \ EinGodi \ Ausz. \ Serienbrief \ EOK-iick-all \ Gem.iick  Archivierer + Quartal \ Archiv \ Godiorte Y Pers.bog

Daten manuell nach Daten aus Archiv Quartalsweise
Datum archivieren zuriickholen Abrechnung
Geben Sie ein Datum ein, his zu dem alle Alle Gottesdienste in der Liste "Archiv" bei Hier kinnen Sie einstellen, fir
Guottesdienste archiviert werden sollen und denen das Feld "Archivieren” nicht welches Quartal die Abrechnung
clicken Sie dann auf archivieren. aktiviert ist, werden aus dern Archiv vargenarmmen wird.
zurdckgeholt, wenn Sie auf das unten

Archivieren biz einschlieflich stehende Feld clicken.
30.10.2003 Jahr 2005 Quartal 1

T B R | Ausgewahlte Daten aus Archiv zurickhalen {Gottesdienste, die var diesem

Quartal liegen und noch nicht
archiviert wurden, werden bei der
Abrechnung mit beriicksichtigt.
Deshalb sind bereits abgerechnete

Daten manue” nach Gottesdienste zu archivierenl)
Selektion archivieren

Alle Gottesdienste, bei denen das Feld
"Archivieren” aktiviert ist, werden archiviert,
wenn Sie auf das unten stehende Feld
clicken.

Ausgewahlte archivieren ‘

In diesem Zusammenhang ist fir Sie nur der rechte Bereich , Quartalsweise Abrechnung“ von
Bedeutung.
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So legen Siedas Quartal fur eine Abrechnung fest:

Wahlen Sie in der Ansicht ,, Archivieren und Quartal“im bereich , Quartalsweise Abrechnung*
durch Auswahl in den Drop-Down-Feldern , Jahr* und , Quartal“ die entsprechenden Eintrége
aus.

Durch diese Auswahl werden bei der Abrechnung alle Gottesdienste berticksichtigt, die in diesem
und vor diesem Quartal veranstaltet wurden. Es werden auch die Gottesdienste vor dem Quartal
berticksichtigt, um so die Abrechnung nachtréglich erfasster Gottesdienste zu ermoglichen.

Achtung: Wenn Sie ausschlief3en wollen, dass Gottesdienste doppelt abgerechnet werden,
missen Sie sofort nach der Abrechnung eines Quartals dieses Quartal auch archivieren (siehe
Kapite 8) und damit diese Gottesdienste aus der aktiven Liste entfernen.

7.2 Abrechnung durchfihren (Registerkarten ,Ausz.”, ,Serienbrief*, ,, EOK-rtick®
und ,, Gem.-rick*)

Das Programm errechnet nun aus den eigegeben Daten vollig automatisch die an die Prediger/innen
auszuzahlenden Vergitungen und die Betrdge, die von den Gemeinden bzw. der Landeskirche
zurlckzuerstatten sind. AufRerdem werden automatisch Anweisungsformulare fir die Buchhaltung
erstellt, die nur noch ausgedruckt werden missen. Voraussetzung fur die Korrektheit dieser
automatisierte Abrechnung ist natrlich, dass ale Daten korrekt eingegeben sind.

Hinwes. Gottesdienste, fur die kein Vertretungsgrund eingegeben wurde, werden be der
Abrechnung nicht berticksichtigt.

Hinweis: Sie konnen eine Abrechnung beliebig oft durchfihren, da dazu immer nur die
aktuell in der Datenbank vorliegenden Daten ausgewertet wer den.

So drucken Siedie Anweisungen zur Auszahlung der Vergutungen an Prediger/innen aus:

Offnen Sie die Ansicht ,Auszahlung* Uber die Registerkarte ,Ausz.“. Evt. wird lhnen eine
Neugruppierung der Datensitze gemeldet, bestétigen Sie einfach mit ,, OK*.

Sie werden darauf hingewiesen, fir welches Quartal Sie gerade eine Abrechnung erstellen.
Bestétigen Sie mit OK.

Es erscheint nun eine Reihe von Seiten, auf denen die Auszahlungsanweisungen fir die
einzelnen Prediger/innen sichtbar sind.
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Mit dem Scrollbalken ganz rechts konnen Sie die Seiten der Reihe nach einsehen. Jeweils unten
links auf der Seite finden Sie die Seiten-Nummer. Diese wird auch mit ausgedruckt.

Zum Ausdrucken gehen Sie auf das Menl ,,Datel - Drucken*. Wéahlen Sie - wie von Windows
gewohnt - den Drucker aus und drucken Sie am besten alle Seiten aus.

Wenn Sie nur einzelne Seiten ausdrucken mochten, konnen Sie dies im Formular ,Meni -
Drucken®* auch angeben.

Sie kobnnen die Seiten auch ganz analog direkt aus dem PC faxen oder in pdf-Datelen
umwandeln, wenn lhr PC dafir eingerichtet ist. Wahlen Sie dann entprechend einen den
jeweiligen Drucker aus. dazu missen Sie natirlich jede Seite einzeln an den jewelligen
Adressaten faxen.

Hinweis. Sinnvoll ist es, die Anweisungen auszudrucken und an die Prediger/innen zu verschicken
und diesen dann eine Frist zu setzen, in der Fehler gemeldet werden kdnnen. So kénnen Fehler
korrigiert werden, bevor die Vergitungen ggf. falsch ausgezahlt werden.

Die ausgedruckten Seiten kdnnen direkt als Anweisung fir die Auszahlung - unterschrieben durch
den/die Anordnungsberechtigte/n - an die zustdndige Buchungsabteilung Ubergeben werden. So
konnen Sie Blatter mit den Adressen der Prediger/innen ausdrucken
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Um lhnen den Versand der Anwesungen zu erleichtern, kénnen Sie die Adressen der
Prediger/innen direkt so auf DIN A4 Papier ausdrucken, dass Sie in einem Fensterumschlag im
Fenster erscheinen. Dabel werden die Adressen in derselben Reihenfolge ausgedruckt wie die
Anweisungsblétter. Sie kdnnen dazu direkt aus dem Programm auf DIN A4 Papier drucken. Bel
Bedarf kdnnen Sie so auch Adressen in elnen bereits bedruckten Brief eindrucken.

Gehen Sie folgendermalien vor:

Uber die Registerkarte ,, Serienbrief* kommen Sie in eine Ansicht, die Ihnen DIN-A4-Bl&tter mit
den Adressen der Prediger/innen zeigt (vorausgesetzt Sie haben die Adressen in den Ansichten
»Persliste’ oder , Pers.bog.” eingegeben).

Drucken Sie die Seiten Uber das Menii ,, Datei - Drucken® wie gewohnt aus.

Wenn Sie nur einzelne Seiten ausdrucken mdéchten, wéhlen Sie diese im Formular ,, Drucken®
aus. Um lhnen zu zeigen, welche Adresse auf welcher Seite zu finden ist, wird Ihnen rechts oben
die Seite angezeigt. Diese Seitenanzeige wird nicht ausgedruckt.
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So drucken Sie die Auflistung und Berechnung der durch die Landeskirche zu erstattenden
Vertretungskosten aus

Klicken Sie auf die Registerkarte ,,EOK-rick®. Evt. wird Ihnen eine Neugruppierung der
Datensatze gemel det, bestétigen Sie einfach mit ,, OK*.

Sie werden darauf hingewiesen, fur welches Quartal Sie gerade eine Abrechnung erstellen.
Bestédtigen Sie mit OK.

Es erscheint eine oder mehrere Seiten, auf denen ale Gottesdienste und die mit Ihnen
verbundenen Kosten aufgelistet sind, fir die die Landeskirche Kostentrager ist.

Drucken Sie diese Liste einfach Uber das Meni ,, Datei - Drucken” aus.

Die Ruckerstattung der Vertretungskosten kann direkt mit diesem Ausdruck bei der Landeskirche
beantragt werden

Sie kdnnen den Ausdruck auch doppelt vornehmen und das Zweitexemplar an die Buchhaltung
weiterreichen, so dass dort der Eingang der Zahlungen kontrolliert werden kann.
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So drucken Sie die Aufstellungen fur die Ruckerstattung der Vertretungskosten durch die
Gemeinden aus:

Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Gem.-riick”. Evt. wird lhnen eine Neugruppierung der
Datensatze gemel det, bestétigen Sie einfach mit ,, OK*.

Sie werden darauf hingewiesen, fur welches Quartal Sie gerade eine Abrechnung erstellen.
Bestétigen Sie mit OK.

Es erscheint eine Relhe von Seiten, auf denen ale Gottesdienste und die mit Ihnen verbundenen
Kosten aufgelistet sind, fur die die jeweiligen Gemeinden Kostentrager sind.

Drucken Sie diese Liste einfach Uber das Meni ,, Datei - Drucken” aus.

Mit diesen Formularen - unterschrieben von der anordnungsberechtigten Person - kénnen Sie den
Gemeinden die angefallenen Vertretungskosten in Rechnung stellen.

Sie kdnnen den Ausdruck auch doppelt vornehmen und das Zweitexemplar an die Buchhaltung
weiterreichen, so dass dort der Eingang der Zahlungen kontrolliert werden kann.

Achtung: Nach abgeschlossener Abrechnung eines Quartals missen Sie die abgerechneten
Gottesdienste archivieren (siehe nachstes Kapitel)
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8 Archivieren von Gottesdiensten (Registerkarte ,, Archivieren + Quartal”

Hier erfahren Sie, wie Sie abgerechnete Gottesdienste in das Archiv Ubernehmen, um so

Doppelabrechnungnen zu vermeiden und zugleich Ihre Datenbank von erledigten Vorgéangen zu
befreien.

Die Datensatze von Gottesdiensten, die abgerechnet sind und in zukinftigen Abrechnungen darum
nicht mehr benétigt werden, sollten ins Archiv Uberfihrt werden. Dies kann auf der Baais eines
vorgegebenen Datums oder nach einer Selektion einzelner Gottesdienste geschehen. Beides
erreichen Sie Uber die Ansicht ,, Archivieren + Quartal“.

8.1 Archivierung von abgerechneten Gottesdiensten

Sie kénnen alle Gottesdienste, die bis zu einem bestimmten Datum gehalten wurden, komplett
archivieren.

Geben Sie in der Ansicht , Archivieren + Quartal“ im Bereich ,Daten manuell nach Datum
archivieren® das gewunschte Datum ein (im Format, wie es dort vorgegeben ist).

Klicken Sie dann auf den Knopf ,, Nach Datum archivieren®.

Sie werden noch einmal gefragt, ob die Archivierung vollzogen werden soll. Wenn Sie dies
bestétigen, startet die Archivierung. Die betreffenden Gottesdienste werden dann in die
Archiv-Datenbank kopiert und in der Hauptdatenbank (die Sie in der Ansicht ,Alle Godi*
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einsehen kdnnen) anschlieffend geldscht. Sie erscheinen dann in keiner anderen Ansichten mehr
aul3er der Archiv-Ansicht (Registerkarte ,, Archiv*)

Danach erhalten Sie eine Meldung, wie viele Gottesdienste archiviert wurden.

8.2 Archivierung von einzeln ausgewahlten Gottesdienst-Datensatzen

Sie kénnen auch einzelne Gottesdienste ganz gezielt und unabhangig von ihrem Datum archivieren.
Dazu gehen Sie folgendermal3en vor:

Aktivieren Sie be den betreffenden Gottesdiensten in ener der Ansichten , Godiorte-E,
»1age-E* oder ,Predig.-E" in der Spalte ,Arch.” (jeweils ganz rechts) das Hackchen durch
anklicken der betreffenden K&stchen.

Gehen Sie nun in die Ansicht ,Archivieren + Quartal® und klicken Sie im Bereich ,Daten
manuell nach Selektion archivieren® auf den Knopf ,, Ausgewéhlte archivieren®

Sie werden noch einmal gefragt, ob die Archivierung durchgefiihrt werden soll. Wenn Sie dies
mit ,, Ja' bestdtigen, wird die Archivierung vollzogen und Sie bekommen mitgeteilt, wie viele
Datensatze archiviert wurden.

8.3 Das Archiv einsehen (Registerkarte ,,Archiv*)

Sie kdnnen die archivierten Datensatze Uber die Ansicht ,, Archiv* einsehen.

Die Liste, die Sie hier finden ist fast identisch mit der Ansicht ,,Alle Godi“. Zusétzlich findet sich
ganz links die Spalte ,, Archiv*. Dort wird beim Archivieren ein ,ja* eingetragen.

Sie konnen mit dem Scrollbalken in dieser Liste blétern und Uber die Suchen und
Sortieren-Funktion (erreichbar tbr den Knopf ,, Suchen® unterhalb der Menlleiste) eine Auswahl
oder Sortierung vornehmen. Standardmafdig wird das Archiv nach Datum und Ort sortiert.

8.4 Gottesdienst-Datensatze aus dem Archiv zurlck in die Hauptdatenbank nehmen

Wenn Sie enen oder mehrere Gottesdienst-Datensitze aus dem Archiv zurick in die
Hauptdatenbank nehmen méchten, gehen Sie so vor:
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Ldschen Siein der Ansicht , Archiv® bel den betreffenden Gottesdiensten in der Spalte ,, Archiv*
den Eintrag ja. Dazu klicken Sie in das entsprechende Feld und betétigen danach die Taste
»Backspace” (= die Loschen-Taste oberhab der Return/Zeilenschaltungs-Taste).

Gehen Sie dann in die Ansicht ,Archivieren + Quarta”. Im Bereich ,Daten aus Archiv
zurtckholen* missen Sie auf den Knopf ,, Ausgewahlte Daten aus Archiv zurtickholen® klicken.

Bestdtigen Sie die Nachfrage. Dann werden die Daten aus der Archiv-Datenbank in die
Hauptdatenbank zuriick geschoben und Ihnen wird angezeigt, wie viele Gottesdienst-Datensatze
aus dem Archiv zurtickgeholt wurden.

Hinweis. Sie kdnnen Gottesdienst-Datensétze beliebig oft archivieren und wieder aus dem Archiv
zurtickholen.
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9 Waeltere Informationen und Ergénzungen

Ihnen stehen mit den Ansichten ,Godiorte-Aus’, , Godianz-Aus® und , Pred.-Aus‘ drei weitere
Ansichten zur Verfligung, in denen die in der Datenbank enthaltenen Informationen - geordnet nach
Gottesdienstorten, Kaenderwochen oder Prediger/innen - Ubersichtlich ausgegeben werden kdnnen.
In diesen Ansichten kdnnen keine Daten eingegeben oder verandert werden.

Fur die normale Arbeit werden diese Ansichten kaum benétigt.

Die Ansicht ,,Godianz.-Aus* vollzieht eine richtige Zuteilung zu Kalenderwochen nur, wenn in der
Ansicht ,, Grundeinstellungen” die Frage auf welchen Januar fallt der erste Samstag im januar im
betreffenden Jahr richtig beantwortet wird.
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