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1 ALLGEMEINES

1.1 Allgemeine Infos

Vorgang beim Einpflegen von Anderungen:

1. Eingabe der Anderungen von der Pfarre in das Pfarrpaket V4.

2. PDF-Dokument wird generiert und an das Matrikenreferat geschickt.
3. Matrikenreferat pflegt die Daten ein.
4

Abgleich zwischen T2000 (Matrikenreferat) und SQL-System (Pfarrpaket V4) erfolgt. — Hierbei gibt es
keine Information an die jeweilige Pfarre tiber erfolgte Anderungen.

Dateniibernahme:

Wenn Sie bisher das alte Pfarrpaket 2000 benutzt haben, so gibt es die Mdglichkeit, eine Dateniibernahme
(fir die Module Kartei und Matriken/Taufbuch) durchzufiihren.

Eine Datenlibernahme ist empfehlenswert, wenn die Daten regelmaRig gepflegt, d.h. die Daten monatlich
abgeglichen und auch im Programm von Seiten der Pfarre aktualisiert wurden.(=aktive Nutzung).

Sollten Sie eine Datenlibernahme winschen, missen Sie zuvor in |hrem Pfarrpaket 2000 eine
Datenbereinigung durchfiihren (Genauere Informationen erhalten Sie im AnschluR an die Schulung bzw. sind
auf der Serviceseite des Pfarrpakets (http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen und
Antworten zu Matriken)

1.2 Voraussetzungen

¢ Breitband-Internetzugang mit mind. 1 MBit.
e Betriebssysteme: Windows (ab 2000), Linux, Mac (ab OS X 10.5)

1.3 Einschrankungen

Ausgetretene Personen und anderes Religionsbekenntnis:

Diese Personen werden von der Didzese nicht mehr gewartet und daher stimmen die Daten zu diesen
Personen nur teilweise. Es besteht aber die Moglichkeit, dass diese Personen von der Pfarre selbst gewartet
werden.

1.4 Hinweise / Informationen

Das Kartei-Modul (als Teil des Pfarrpakets V4) ist ein Gemeinschaftsprojekt von 6 Diézesen (Gurk-Klagenfurt,
Linz, Salzburg, Innsbruck, Feldkirch, Eisenstadt) und wird stdndig erweitert und verbessert. Wichtige
Anderungen werden vom Pfarrpakets-Team auf der Pfarrpakets-Homepage veréffentlicht und — nach Bedarf
— auch in den Schulungsunterlagen eingearbeitet. Auf der Homepage werden zudem die wichtigsten Fragen
zum Thema Matriken beantwortet.

Homepage: http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at

Fragen & Antworten: http://pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Matriken

Aktuelles Dokument: http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/1/14/Schulung Matriken V4.pdf
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1.5 Pfarrpaket V4

1.5.1 Der Bildschirm

se Pfarre Meniizeile Anwendung

Baumstruktur Meniizeile Pfarrpaket Dioz

Wy Pfarrpaket - Pfarrvena

|.‘B Programm  Fenster  Handbuch  Matrikenwegweiser Linz - Hilfsregister D Linz - G X

Kartei

i Ausgewahlte Anzeigen Alle Auswéhlen Auswahl aueben Filtern Email Homepage Bestatigungen Drucken <
N e g B I T T I e O Y Alle Personen - 3

| Womame | Alter Stra e Hausnummer FLZ | Ot

o)

E ;,, Person new anlegen
= 5 ste

n

s, Person suchen

b Institutionen

Meumaier Micole 13 Kapuzinerstraie 84 4020 Linz

Metadaten Raidl Ernst e Stifterstrale 7 4020 Linz
Sprengel Testmann Testus o A Schopfstrabe 1 4020 Linz
Abfragen Kartei
4 Einstelungen
[*% Dffene Temine
-4z PGR Wahl

a Kartei
A
% Matriken

& Buchhaltung

| 3

') :
Py Friedhof

Sie haben Dwvon 4 Personen ausgewsahlt

Module Anwendungsfenster

1.5.2 Die Baumstruktur

Kartei 2

—  Grundsatzlich erfolgt die Auswahl der Hauptfunktionen in Form
----- & Perzon neu anlegen einer Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer tiblich
----- [T Persorenlizte ist.

----- 2. Person suchen
----- A Institutionen

..... @ Webseite —  Die Baumstruktur kann durch Auswahl des gelben ,,Pins“ aus-
----- | Metadaten und eingeblendet werden.
----- _,:| Sprengel

L, Abfragen Kartei

----- “4 Einstellungen
"% Dffere Temine

[ PGHA " ahl

1.5.3 Die Meniieintrage

1 Programm/Beenden:

Programm am besten immer tber den Menlipunkt ,,Programm/Beenden” beenden.
2 Fenster/Alle Fenster schlief3en:

Mit diesem Menlpunkt kdnnen alle bereits offenen Fenster geschlossen werden.

TIP: Sollte sich das Programm nach langerer Bearbeitung seltsam verhalten — besonders wenn
Sie das Gefiihl haben, dass von lhnen eingegebene Daten nicht aktualisiert werden, dann
schlieRen Sie zwischendurch alle Fenster. Wenn Sie diese neu 6ffnen sind die Daten wieder
aktuell.
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3 Fenster/Horizontal oder Vertikal anordnen:

.lv. Pfarrpaket - Pfarrvenwaltung - Angemeldeter Benutzer: Maohika Grube - 10O x |

Programm  Eenster  Handbuch  Matrikenweguveiser 7 Linz ~ Meustift/Muhlkreis =

#¥ Personen - 1ol x

i Ausgewshlte Anzeigen Alle Auswshlen Auswahlsufheben Filtern Email Homepage Bestitigungen Drucken B

iFl @Y @@ [H s @83l & AlePersonen = Alle Wohnsitze - B
Narme | vormame | Ater Stea e Hasnurnmer PLZ ot 4 Damit kdénnen alle offenen Fenster
Aichinger Alesarder 4 Brunngasss 5 4783 Werrstein h fo} rl zonta I ode r ve rtl ka | a ngeo rd net
Altenhafer Judith 3 Birkenweg 13 4143 Mewstift
Alenhofer Julian 1 Eitkerweg 13 4143 Meustift - we rd en.

4 | _’l_l

Z.B.

Sie haben 0von 460 Personen ausgewshlt

W[ B e tacaten = lol x|

Metadaten | Kennzeichen

Sprengeltyp
Kontaktart
Terminart

Pfartblatt

e

Sternsingsr Grupps Gabris|

sternsinger Gruppe Lohr

aaEia =

4 Handbuch/Drucken:

Uber diesen Meniieintrag wird eine PDF-Seite gedffnet Uber die Sie Zugriff auf die verschiedenen
Schulungsunterlagen, aber auch auf die haufigsten Fragen und Antworten (FAQs) zu den einzelnen Modulen
haben.

5 Matrikenwegweiser

Uber diesen Meniieintrag kann der Matrikenwegweiser im PDF-Fomat geéffnet werden. Gegebenenfalls
finden Sie auch Links zu aktuellen Korrekturen zum Matrikenwegweiser.

6 ?/Info:
Hier ist die aktuell verwendete Versionsnummer der Pfarrverwaltung ersichtlich.
7 ?/Support:

Uber diesen Eintrag ist es méglich, dass bei Problemen oder Fragen ein E-Mail direkt an die Hotline gesendet
wird.

Verfligbare Felder:

° Betreff: sollte eine kurze Beschreibung/die Uberschrift enthalten.

° Beschreibung: beliebiger Text, der das Problem beschreibt

. Anlagen: hier werden die Screenshots abgelegt, die Sie vom Problem oder einer Fehlermeldung erstellt
haben.

° Kontakt: je mehr Informationen — wann, wo und wie — Sie erreichbar sind, um so besser kdnnen wir
auf Sie eingehen.

. E-Mail Antwort senden an: standardmaRig wird die Email-Adresse Ihrer Pfarre eingetragen, die bei uns

im System eingetragen ist. Es ist aber auch moglich eine andere Adresse anzufiihren, wenn Sie da
Antwort dorthin haben mochten.

. Kopie an eigene Adresse: Sie konnen sich das Support-Mail zu Kontrollzwecke in Kopie auch an sich
selber schicken.

Supportmail mit Screenshots:

. Wenn Sie von einer Fehlermeldung am Bildschirm oder von einer bestimmten Maske einen Screenshot
erstellen wollen, driicken Sie die Taste <Druck> auf Ihrer Tastatur. Es wird der aktuelle Bildschirm in
die Zwischenablage kopiert. (Auf der Support-Seite selbst ist die Taste <Rollen> angegeben — da diese
aber nicht in jedem Fall funktioniert, empfehlen wir mit der Taste <Druck> zu arbeiten).
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Info: Mac-User verwenden bitte die Tasten-Kombination ,,CMD + CTRL + Umschalt + 3

Wechseln Sie auf die Support-Seite und klicken Sie auf & Secreenshot als Anlage hinzufligen |

Befiillen Sie die Gbrigen Felder und schicken Sie das Ganze an die Hotline mittels [~  Problem melden

8 Auswahlmenii,Diozese” und ,Pfarre“:

Im rechten Bereich der Mendiileiste sind die Di6zese und die Pfarre, mit welcher gearbeitet werden soll,
auszuwahlen.

R- Pfarrpaket - Pfarnvenwal tung - An

Programm  Eenster  Handbuch  Matrikerwegqueeiser 7 Linz = Neustift/hihlkreis -

Kartei 2

Die Di6zese ist fix vorgegeben

Ilhre Pfarre steht in der Auswabhlliste zur Verfiigung
Wesentlich ist dieser Punkt fir jene Anwender, die mehrere Pfarren betreuen, den hier kann zwischen
den verschiedenen, fir Sie freigegebenen Pfarren gewechselt werden.

(Bei der Schulung sind alle Pfarren zugeordnet, bitte wahlen Sie lhre eigene aus)

1.6 Datumseingaben

Viele Datumsangaben (Geburtsdatum etc.) auf verschiedene Weisen eingegeben werden. Das
grundlegende Format ist "?d.?m.??yy". Bsp.: 1.4.2010. Zweistellige Jahreszahlen werden korrekt erkannt,
z.B.90=1990

Bei Ubereinstimmung von Jahr, Monat oder Tag mit dem aktuellen Datum kann der entsprechende Teil
weggelassen werden; die fehlenden Teile werden vom aktuellen Datum erganzt.

Bei den Datums-Formaten "ddmmyy" und "ddmmyyyy" kann der Punkt "." weggelassen werden; er wird
automatisch erganzt.

Das aktuelle Datum kann mit einem "." eingegeben werden.

Datums-Angaben innerhalb der aktuellen Woche kénnen auch mit "MO, DI, MI, DO, FR, SA, SO"
eingegeben werden.

Ist heute Montag und eine Taufe findet kommenden Samstag statt, dann kann man als

BSP ,’ Datum "SA" eingeben. Das korrekte Datum wird daraufhin berechnet und angezeigt.

’ V4 Bedeutung Anzeige
BSP!
10.10.10 10.10.2010 10.10.2010
(aktuelles Datum ist
11.10.2010) 10.4 10.4.3337 (10.April im aktuellen Jahr) 10.04.2010
Hinweise: 3 3.MM.JJJJ (3 des aktuellen Monats im aktuellen Jahr) 03.10.2010
d = Tag,
m = Monat, 010910 1.9.2010 01.09.2010
y = Jahr,
? = optionale Ziffer ) aktuelles Datum (DD.MM.J33J) 11.10.2010
SA Samstag der gleichen Woche 16.10.2010
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2 Taufe ( Taufanmeldung)
WICHTIG:
Taufen, die im Matriken-Modul des neuen Pfarrpakets (V4) erfasst werden, sind NICHT mehr
ans Matrikenreferat zu melden, dies erfolgt automatisch. (Sollten Sie noch Taufen im alten
Programm erfassen oder kein Programm verwenden, missen Sie die Meldungen weiterhin an
das Matrikenreferat schicken.)

: Meue Anmeldung Anmeldung bearbeiten Anmeldung léschen  Anmeldung drucken  Zustimmungserklarung drucken  Anmeldung iibergeben

iogh A 3 (B 8 @Y

o Taufe Taufe Taufe ‘ Anmeldung
Familienhame Taufname ’ Geburtsdatum vorolam vorG.um vord:in :t;ﬁrgeben Status
Mustermann Melanie 20.06.1934 20.05.2011 14:00 Linz, Dompfarre Abgeschlossen
| NEUER TAL... | | Offen

Taufenanmeldungen, die noch nicht in das Taufbuch Glbernommen wurden, scheinen hier auf.

Status:
,Offen”: es sind noch nicht alle Pflichtfelder befillt bzw. gepriift worden.
,Abgeschlossen” - es sind alle Pflichtfelder der Tauf-Anmeldung befullt und geprift worden. Es heil3t aber
auch, das die Taufe NOCH NICHT ins Taufbuch tlbernommen wurde

WICHTIG:

Sie sollten abgeschlossene Tauf-Anmeldungen, deren Taufschein bereits gedruckt wurde und
fir in Ordnung befunden wurde, NICHT bei den Tauf-Anmeldungen stehen lassen, sondern

tatsachlich ins Taufbuch tGbernehmen (s. Seite: 12 - Drucken des Taufscheins), bzw. wenn der

Fall nicht ins Taufbuch tibernommen werden soll, sollten Sie die Anmeldung I6schen.

2.1 Funktionen

! g Neue Anmeldung: um eine neue Taufe zu erfassen.

.  Anmeldung bearbeiten: um eine bereits erfasste Taufe zu bearbeiten/ergianzen.

5  Anmeldungléschen
7  Anmeldung drucken

o Zustimmungserkldrung drucken - ist auszufiillen, wenn:

e die Eltern / ein Elternteil bzw. Erziehungsberechtigte(r) des Tauflings nicht (mehr)
der rom.-kath. Kirche angehoren / angehort

¢ der Taufling ein Heim- bzw. Pflegekind ist

% Anmeldung iibergeben — Hiermit kann die Taufanmeldung von der aufnehmenden Pfarre an die
Taufpfarre libergeben werden.

Vorteil: die Taufpfarre erspart sich die Neueingabe.

Dieses "Verschieben" der Anmeldung ersetzt jedoch nicht die postalische Ubermittlung
samtlicher Unterlagen, die nach wie vor notwendig ist.

Wenn Sie der Taufpfarre eine Anmeldung iibergeben wollen, dann driicken Sie die neue

Schaltflache (Button) fsdes Shepehey ; daraufthin erscheint eine Maske zur Auswahl der

Zielpfarre, welche die Anmeldedaten erhalten soll:
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x

Anmeldung zur Taufe Ubergeben an Pfame E <bitte wahlen > -

Nach Auswahl der
Taufpfarre, dem Driicken
B Speichem | @ Abbrechen | auf "Speichern" und nach
Bestatigung der Nachfrage
wird die Tauf-Anmeldung in
die ausgewadhlte Pfarre verschoben und erscheint dann nur mehr in der Liste der
Taufanmeldungen der Taufpfarre auf. Falls Sie nachtraglich noch Daten korrigieren miissen,
dann teilen Sie diese der Taufpfarre zwecks Erginzung mit (Telefon, email). Eine
Riickverschiebung der Anmeldung ist zwar wiederum moglich, aber nicht ratsam.

2.2 NEUE ANMELDUNG

Durch Klick auf die Schaltflache ,Neue Anmeldung” wird automatisch die Personensuche geoffnet.

WICHTIG: Vorgang bei Personensuche
Bei Anlage einer Taufe ist es wichtig, dass zuerst nach dem Taufling gesucht wird. Es kann

namlich sein, dass die Kinder bereits vom Matrikenreferat oder der Kirchenbeitragsstelle
angelegt wurden, da bereits eine Meldung eingegangen ist. Hier ist folgende Vorgangsweise
notwendig:

1. Auswahl der Diozese (,Linz“)
2. Auswahl der Pfarre ,Hilfsregister D Linz"“
3. Suche iiber ,Ditzese” starten.

Damit werden alle bereits gemeldeten, jedoch noch NICHT getauften Kinder der Diozese
aufgelistet. Wird der Taufling in dieser Auflistung gefunden, ist dieser auszuwahlen. Bereits
bekannte Daten werden angezeigt.

2.2.1 Personensuche in der Osterreichischen Katholikendatei (OKD)

& Gewahite Pfamein) | Wh  Diozese ll

.. L= i
Die Suche nach Personen in der OKD

und Ubernahme von Personendaten ist Titel Famibename Ledigenname Vomame AkadGradiach
ab der Version 3.10.0 bei jeder
Personensuche im Matriken-Modul Mustemmann | Test Tester

| [ Mugtemmann [ Test Testinchen

ohne  vorherige = Web-Anmeldung
moglich und wird Uber den Button .

»Osterreich” gestartet. Gebutsdetum | Gebutsot | Taudetum | Tadmaikenle | Dibzsse | PLZ |
13 Lecben LKH 3 0001148134 |G 7l
. o . 10,12.1958 8599 10074022170 |Feldkirch  |6200
Die Darstellung der Ergebnisliste ist - -
o . . . 01.06.2004 | |esge 10074022171 |Feldkich  |£300
dhnlich der Liste von einer Suche in der : ] )
. —] E x
diozesanen Personen-Datenbank, hat —l—l—l
jedoch zur besseren Identifizierung
noch zusitzliche Spalten, wie z.B. Lecben | Peter Turner-Sirate | 3
Feldkirch | Marktplatz 4 M RK
e Diozese, Feldkirch | Markiplatz 4 |w Rk
e Geburtsort, } )
e TaufMatrNr |
L3
Am unteren Ende ist die Anzahl der o [Obemehmen [ @  Abbrechen [
gefunden Personen ersichtlich. 3 Personen gefunden
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Mit ,Ubernehmen” werden die Personendaten iibernommen und der jeweilige Arbeitsvorgang fortgesetzt
(Personenneuanlage oder Vorbefiillung von Datenfeldern)

Falls eine Neuanlage notwendig ist, dann wird gepriift, ob diese Person bereits in der lokalen (di6zesanen)
Datenbank existiert, um einer Dublettenbildung vorzubeugen. Wenn diese Person bereits existieren sollte,
wird eine Liste angezeigt, aus welcher die Person verpflichtend auszuwahlen ist:

MHame | “ormame | Geb.-Dat. | Sterbedatum | Mathr | Strake | HausMr | Zusatz
08.02.19 4333 35240000... [
< | ’
den Matirkenfall mit der ausgewahlten Perzon fotzetzen | & Person libemehmen I
Die richtige Persan izt nicht in der Auflistung vorkanden. Suche wisderhalen 4. Person nochmalz suchen |
Suche abbrechen D Abbrechen |

Personen kénnen in der OKD doppelt vorkommen, wenn beispielsweise die Taufdiézese Linz
ist und der Wohnsitz in einer anderen Diozese liegt; in solchen Fallen wird die Person

e ohne Adresse als Matrikenperson in der Taufdidzese (Linz) gefiihrt
@ e mit Adresse in der Wohnditzese
Liegt ein solcher Fall vor, dann muss derzeit verpflichtend die Marikenperson (ohne Adresse)
genommen werden, da die MatrikenNr bereits in der diozesanen Datenbank vorkommt. Die
Ubernahme der Adressendaten ist jedoch ein Ziel in den néchsten Versionen

2.2.2 Loschen von Personen aus der diozesanen Personendatenbank (Kartei)

Wurde im Zuge einer Taufanmeldung, Trauungsprotokoll, usw. eine neue Person angelegt
(weil nicht vorhanden) und wird die Taufanmeldung bzw. das Trauungsprotokoll, ...
A geloscht - weil die Taufe bzw. die Trauung nicht stattfindet — bleibt die Person trotzdem
in der Kartei vorhanden! Diese muss, wenn nicht weiterhin benétigt, hindisch geloscht

werden:
Kartei — Person suchen - auswahlen —Detailansicht - 16schen (rotes X in der Fuf3zeile).
Titel Mame Vomame Geburtsdatum | Religionsbelker| Matrikennumm| Stra e Hausnummer I_-I.Mlmer FLZ Ort T:
Mustermann | Testine 01.01.2004 RK Achlettrerstr... |1 /, 4030 Linz
& Pemson | 5 Adressen | 1 Mstriceninfo | Notiz | [*F Temin | I Kontakt | 5 Kennzsichen | « PGR ™ Sprengel | (%) Pfamzuordnung | € SCHLIESSEN

Name Zusatz I

Akad. Grad | / =] Taufdidzese | |
I / ;I Taufpfame | |

|

|

Familienname | Mustermann ;I Taufmatriken-Nummer | |

Vomame |Testine

Vulgoname | Machg. skad. Grad

Geburtsdatum [01.01.2004 Benfstte

Geschlecht I‘.".u'eiblich

Kernz Mameneand  |hita wihlan~

Anrede |

Zuhanden |

1 vonl [i]
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2.3 Beschreibung von Elementen

~Ampelsystem“: Registerkarten mit ,Roter Ampel“ beinhalten Pflichtfelder, die ausgefiillt werden
miissen. Uber die Schaltflichen <Fertig> bzw. <Alles priifen> wird gepriift, ob bereits alle Pflichtfelder
befiillt sind. Ist dies sicher gestellt, dann verandern sich die Kennzeichen in eine ,Griine Ampel“. Erst
wenn alle Ampeln auf griin stehen, kann ein Taufschein oder die Seite des Taufbuchs gedruckt werden!

Prift, ob die Pflichtfacher des offenen Registers bzw. auf allen

" Fertig | & Alles priifen
Registerkarten befiillt sind

Ll Speichem | Damit speichern Sie eine noch unvollstandige Anmeldung fiir die spatere Bearbeitung

Die Taufanmeldung fiir Taufgesprach kann auch mit unvollstindigen

] Anmeldung drucken
Daten gedruckt werden!

| flr Félle wo eine Zustimmungserklarung nétig ist, weil z.B. ein Elternteil
nicht katholisch ist oder es sich z.B. um ein Pflegekind handelt.

2.4 Beschreibung einzelner Auswahlfelder

P Assistent Taufanmeldung R - = | ] l X '

Trauung Elteml . Notlaufel Nolizenl
. Taufling IVater I . Mutterl . Adressel Adoplivvaterl Adoplivmutterl Anmerkungen/Erlaubnisse Taufpatenl . Taufspenderl

Namen Geburt
Geschlecht |Weiblich _:J Geburtsdatum “ ‘
Familienname lMusterkind } Geburtsort ‘ |
Geburtstagsname ' } Standesamt ‘ i
Ledigenname I ’ Geb.-Buchnr. ] |

Taufhame l ’
Zus. Taufname l ’ &I
L'.jl Speichern I & blles priifen | ] Anmeldung drucken I

¢ Zustimmungserklarung drucken |

Téufling:
Taufname = Name(n) laut Geburtsurkunde

Zus. Taufname = man kann bei einer Taufe auch zusitzliche Namen nennen, welche nicht auf der
Geburtsurkunde aufscheinen.

Geburtenbuchnummer = Seit der Version 3.13.0 muss die Geburtenbuchnummer nicht mehr
eingetragen werden. Sollte sie mehr als das Zeichemaximum von 15 Zeichen haben, dann einfach
weglassen.

Vater/Mutter:

Seit der Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname der Eltern in der Taufanmeldung ausgeblendet.
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Adresse:

e Adresse der Mutter
o ,Freie Eingabe“: sie befiillen die Felder hdandisch

o ,Eingabehilfe”: ist nur innerhalb der Di6zese moglich. Bei Taufen aufderhalb der Di6zese muss
das Feld handisch befiillt werden.

Adoptivvater/-mutter:

Mit Eingabe einer Adoptivmutter oder eines Adoptivvaters féllt Priifung der Pflichtfelder bei Vater
und Mutter weg.

Anmerkungen/Erlaubnisse:

Vermerke: -x- = Veranderungen im Taufbuch ersichtlich
Keine -x- = keine Verdnderungen im Taufbuch ersichtlich

Taufpaten:

Es stehen zwei Felder (mit Suchfunktion) fiir den/die Pate(n) und ein Feld (mit Suchfunktion) fiir
einen Taufzeugen zur Verfiigung.

Uber die Schaltflache ,Vorschau“ ist ersichtlich ob bzw. wann Zeilenumbriiche gemacht werden.

Trauung der Eltern:

Hier ist es wichtig, dass immer das letzte Trauungsdatum eingetragen wird. Es ist nicht relevant, ob
bereits jemand geschieden war.

Nottaufspender:

Jeder, der Nottaufspender sein will, kann dies sein.

Wiedereintritt:

Bei Wiedereintritt wird der Kirchenaustritt nicht am Taufschein angefiihrt.

T} Taufzchein drucken |

Nach Drucken des Taufscheins erscheint folgende Meldung, die mit ,JA“ oder ,NEIN“ bestatigt werden
muss:

Taufscheindruck o A

War der Druck in Ordnung?

-> Bei Ja wahlen, werden die Daten ins Taufbuch der Pfarre
Aschach/Donau ubernomment!

-» Bei Nein werden die Dater nicht ins T aufbuch ubernommen.
Sie konnen die Daten andern und/oder den T aufschein neuerlich drucken!

|0" Ja I ) Nein |
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e Bei ,JA“ werden die Daten ins Taufbuch der Pfarre tibernommen. Ab diesem Zeitpunkt
kénnen keine Anderungen mehr vorgenommen werden. Der TAufling ist nun unter
»Taufbuch” abrufbar. Die Meldung wird in der Nacht ans Matrikenreferat gesandt.

o Bei,NEIN“ werden die Daten nicht ins Taufbuch iibernommen. Der Taufling bleibt unter
»,Neue Anmeldung" als offene Taufe stehen. Es ist noch moglich Daten zu dndern, bevor
der Taufschein erneut gedruckt wird.

WICHTIG: Bei manueller Flihrung des Taufbuchs den Taufschein erst nach der Taufe eintragen!
Wenn das Taufbuch vom Pfarrpaket gedruckt wird, sollten Sie die Daten vor der Ubernahme
nochmals kontrollieren!

Taufmatrikennummer: Diese Nummer muss von der Pfarre hindisch angegeben werden - keine
automatische Eruierung der Taufmatrikennummer. Einzige Ausnahme ist das Vorhandensein einer
Hilfsmatrikennummer, wenn diese hinterlegt ist, muss sie mit der endgiiltigen Taufmatrikennummer
tiberschrieben werden.

Taufe vorg. Taufe vorg.

Familiennarr‘ Taufname ‘ Geburtsdatum ‘ Taufe vorg. am e & ‘ Anmeldung Ubergeben von | Status

Hofer matthias

.20 Neustift/Muhlkreis Abgeschlossen
Muiller Armnold 01.05.2013 % Abgeschlossen
Hemann | Silvia 02032011 | often |

Seien Sie sich bitte bewusst, dass der Status ,,Abgeschlossen” bedeutet, dass die Eingaben
vollstandig sind — das heift aber nicht, dass die Taufe ins Taufbuch tibernommen wurde.

Die Ubernahme ins Taufbuch erfolgt nach dem Druck bzw. der Druckvorschau, wenn Sie —
wie oben beschrieben - die Ubernahme ins Taufbuch bestitigen.

Sollten Sie Taufanmeldungen haben, die sie weder in lhr Taufbuch Gbernehmen kénnen
noch an eine andere Pfarre weiterleiten konnen, BITTE I6schen Sie diese bei Gelegenheit.

(Gleiches gilt analog fur Trauungsprotokolle und Begrdabnisanmeldungen!!!)

3 Taufbuch
—lolx|
} Ausgewshite Anzeigen Alle Auswahlen Auswahl aufheben Filtern Taufbuch drucken Taufschein drucken Taufscheinerginzung drucken Geburtsurkunde drucken Weitere Bestitigungen Expert Taufbuchindex drucken
(P RE.Y.0.0.0.0 0.0
Band Seite Reihezahl Taufdatum Familienname Womame Taufname Geburtsdatum Geschlecht
1 1 1 17.03.2012 Masdma Mustermann Mustemann 01.03.2012 w
& Taufing | 22 Brem | %2 Adoptivehem | € Spender / Taufpaten | - Fimung / Ene / Vemerks | | Anmesiangen / Notizen | ) Andsrungen | 5 SCHUESSEN |
Namen Taufe Taufmatnkennummer =
Familienname Taufdatum Dinzese Im
Zus. Taufname l:l It. Standesamt Pfare W
Gebutstogerome [ ] Gebutenbuch-ir R 7
Geschlecht lm Spender l:l
Religion IW Indexgahr
Austritt Wiederaufnahme
Beharde l:l Diozese Iﬁ
) —
e [T |
o —
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3.1 Funktionen

|_=| Alle Auswiihlen
]

Durch Klick auf ,,Alle Auswahlen” werden alle Personen rot markiert. Nun sind alle Personen ausgewahlt.
Wenn man nur einzelne Personen markieren will, muss man diese einmal anklicken.

El Auswahl aufheben

Uber die Funktion , Auswahl aufheben” wird die Auswahl (aller rot markierten Personen) wieder
aufgehoben.

Ausgewihlte Anzeigen

Uber , Ausgewihlte Anzeigen” werden alle momentan rot markierten Personen angezeigt und zugleich
in der Detailansicht gedffnet.

Filtern

W
:r"' Durch ,Filtern” wird eine Personensuche geodffnet, in welcher verschiedene Kriterien zur Suche
eingegeben werden kénnen.

WICHTIG: Bevor man eine Person filtert, muss man immer zuerst ,Alle Auswahlen“ klicken.

Personensuche - 10O] =]
22 | Feldnarme INamB : Operator IBBgiI‘II‘It s : =T | IUnd -

gp | Feldnarne I : Operator I : Werk I I |;|

4 Suchen I

@ ok | @ abbrechen |

2 Alle auswihlen I 1 Auswahl aufheben I

Es konnen verschiedene Kriterien zur Suche eingegeben werden:

« Klicken Sie bei Feldname auf den Pfeil und wahlen Sie das Feld nach dem Sie suchen wollen (z.B. Name,
Geburtsdatum,etc).

* Der Operator (z.B. Beginnt mit, Gleich, etc.) gibt an, wie der Wert zu dem Feldinhalt steht.

e Wert ist jener Begriff nach dem Sie suchen wollen.

¢ Mithilfe von {b| und i konnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so
komplexere Suchabfragen erstellen (s. Bsp 2)

’ Feldname = ,,Name”, Operator = ,Gleich”, Wert = ,Must“ > Der Computer sucht nach
BSP & Personen, die ,Must” heifSen. Somit wiirde zB. ,Max Mustermann” oder ,Maria
Musterfrau“ nicht finden, da eine genaue Ubereinstimmung gefordert ist

, Feldname =, Name”, Operator = ,Beginnt mit“, Wert = ,,Must“ = Der Computer sucht nach
BSP, Personen, welche mit Nachnamen ,Must” beginnen und findet z.B. ,Max Mustermann"
sowie ,,Maria Musterfrau”.
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'LH Taufbuch drucken
Nach Auswahl eines Tauflings ist es moglich die Seite fir das
Taufbuch zu drucken. Gab es seit dem erstem Ausdruck
Anderungen, so kann zwischen dem Druck des Originaldokuments
und dem Druck eines neuen Dokuments gewahlt werden:

Lﬂ Taufschein drucken

Urkunde ist bereits vorh

Drokumentauswaahl

& MHnginaldokument drucken

' Dokument neu erstellen

w wieiter I & Abbrechen

Hier kann nach Auswahl eines Tauflings ein Taufschein gedruckt werden. Auch hier ist die Wahl zwischen

dem Originaldokument und einem neuen Dokument moglich.

'LH Taufscheinerginzung drucken

Der Druck einer Taufscheinergdanzung, die von einer anderen Pfarre angefordert wurde, ist hier moglich.
Diese kann auch gedruckt werden, wenn nicht alle Pflichtfelder befllt sind.

LE! Geburtsurkunde drucken

Fiir Personen, die VOR 1939 geboren sind und im System erfasst sind,

werden.

,_3; Export

kann eine Geburtsurkunde erstellt

Mit der Schaltflache <Export> kdnnen Sie entweder die markierten Personen oder die gesamte

Personenliste (wenn Sie nichts markiert haben) exportieren.

Programmauswahl X|

O penOifice Witer ;I

Die Daten konnen entweder in das Programm ,OpenOfficeCalc” (Tabellenkalkulation von

OpenOffice)exportiert werden oder im ,CSV-Fomat“ in das
(Textverarbeitung)

Programm ,OpenOfficeWriter”

Besonderheiten beim ersten Export und das Speichern der Daten auf Ihrem lokalen PC finden Sie im

,ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern,,

ﬂw

Hier kann der Taufbuchindex gedruckt werden. Es ist moglich hier auf die eigene Pfarre einzuschranken,
oder fur die gesamte Diozese diesen auszudrucken. Ebenfalls ist es moglich den Druck auf ein

bestimmtes Jahr einzuschranken.  FEEE X |

Berichtsauswahl
% aktuelePfams

" ganze Dioezese

Jahr |2|}-|5—
v 0K | @ Abbrechen |
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3.2 Beschreibung der Registerkarten

& Téulling | a3 EIternI 1 Adoptivelternl £ Spender / Taufpalenl i Firmunga’EheNermerkel 3 Anmerkungena’Notizenl 7] blnderungenl i SEHLIESSENI
Marner Taufe T aufmatrikennummer -

Familiennarne |Mustermann T aufdatum |05.UB.2UUS Didzese ILinz vl

T aufname IMax geboren in ILinz

Zug. Taufhame IMoritz It Standesamt ILinz Pfare IWaIding vl
Geburstagsname | Gebutenbuch i 12345 BaMIBd/S/Rz [12-/1072 g |

Ledigennams I Mot aufort I

Geschlacht I M anlich j Spender |

Geburtsdatum [I1.01.200

Bustritt ‘Wiederaufnahme
Datum I D atum I
Beharde I Didzese I j
Zdhl | -
1 wan 1
Sie haben 1 won 1 Personen ausgewahlt Datensatz ID: 439000633

o Registerkarte Taufling:

Die Registerkarte Taufling beinhaltet alle Daten zum Taufling. (fiir Infos zu den Namen s. Seite 11 - Punkt
2.4 Beschreibung einzelner Auswahlfelder)

Matrikennummer andern: erfolgt Giber einen Matrikenanderungsantrag. Dieser mulS vom
@ Matrikenreferat bestitigt werden. Erst dann ist die Anderung im Programm ersichtlich

(Beispiel s. S. 37 - ANHANG A: Matrikendanderung )

o Registerkarte Eltern:
Der Vater darf nur dann eingetragen werden, wenn er auf der Geburtsurkunde steht. Seit der Version 3.13.0
wird der Geburtstagsname der Eltern im Taufbuch ausgeblendet.

o Registerkarte Adoptiveltern:
Werden Adoptiveltern eingetragen, stellt die Registerkarte ,Eltern” keine verpflichtend auszufillende
Registerkarte mehr dar.

o Registerkarte Spender/Taufpaten:
Eine Anderung des Paten ist —auch im Falle eines gewiinschten Wechsels durch den Taufling — NICHT erlaubt!

o Registerkarte Firmung/Ehe/Vermerke:

Hier werden die Firmung, Ehe und sonstige Vermerke, die auf die zweite Seite des Taufscheins anzudrucken
sind (Namensanderung, Legitimierung etc.), hinterlegt. Seit der Version 3.13. wird der Geburtstagsname hier
nicht mehr angezeigt.

o Registerkarte Anmerkungen/Notizen:
Hier kbnnen Anmerkungen und Notizen hinterlegt werden, welche nicht von anderen Pfarren einsehbar sind!

e Registerkarte Anderungen:
Hier werden alle Anderungen zum T&ufling mitprotokolliert. Ab der Version 3.11.0 werden auch alle
Anderungen von KB-Stellen/Matrikenreferat angezeigt.
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o Registerkarte Schlief3en:

Mit Klick auf diese Registerkarte wird die Detailansicht geschlossen und im Taufbuch werden wieder alle

Personen dargestellt.

3.3 Erwachsenentaufe (ab 14.Jahren)

Ab der Version 3.11.0 wird bei Erwachsenentaufen (ab
demvoll. 14 Jahr) anstatt des Ledigennamens immer der
aktuelle Familienname + Ledigenname angedruckt, da
in diesem Falle die Namens-Regeln vom Katechumenat
gelten. Diese Neuerung beriicksichtig insbesondere den
korrekten Andruck des Familiennamens von bereits vor
der Taufe verheirateten Personen.

Taufschein

Tag der Taufe

15102014

Emfiragung der Taufe

Grinbach [4106)
Band 100 Saite 101 RZ 102 -x-

Familienname

Musterfrau, geb. Testfrau I-x-

WOrnamen

Irene -x-

Zusitzliche Taumamen

-

Geschlecht

Mannlich [ Weiblich

Geburt

0101 1@ esthausen, Mag. Testhausen 1234/1990 -x-

In der Detailanzeige zum Taufbucheintrag wird eine Erwachsenentaufe in blauer Schrift dargestellt, um auf
die besonderen Regeln beziiglich Andruck des Familiennamens hinzuweisen:

2 Taufing | S Btem | 83 Adoptiveltem | #7 Spender / Taufpaten | . Fimung / Ehe / Vermerke I _=| Anmertungen / Moti

Namen Erwachsenentaufe (sb vollend. 14 Jahr) Taufmat
Familiername | Musterfrau | Taufdatum || 15.10.2014 ) |
Tauframe | lrene | geborenin | Testhausen |
Zus. Tauframe | | . Standesamt |Mag. Testhausen |
Geburtstagsname | | Geburtenbuch-Nr | 1234/1390 | BA-MFB
Ledigenname | Testfrau | Nottaufort | |
Geschlecht | Weiblich =] Spender | |
|

Geburtsdatum |(01.01.1330 | |

Religion IHE:misu:h-Hathu:uIisu:h ;I

Austritt

Taufort | Musterhausen

Wiederaufnahme

WICHTIG: Fiir den Andruck des Familiennamens am Taufschein ist immer der Name zum

D

Zeitpunkt der Taufe relevant: d.h. bei Minderjahrigen der Ledigenname, bei erwachsenen
Tauflingen (ab 14) der aktuelle Familienname (inkl. Ledigenname). Andert sich bei
erwachsenen Tauflingen nach der Taufe jedoch der Name, so muss dies vor einem neuen

Ausdruck des Taufscheines beriicksichtigt (korrigiert) werden. Das Programm kann bei
einer Anderung den zum Zeitpunkt der Taufe giiltigen Nachnamen nicht ermitteln.
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4 Personensuche Taufbuch

Sie kénnen Personen lber den Namen, Teile des Namens oder mit den anderen zur Verfligung stehenden

Feldern suchen.

Personensuche Taufbuch

Felder leeren  Letzteduswahl

Fersonensuche | Allgemeine Suche |

¥ Familienname [ Ledigennane [T Gebutsname T Hur Matrik enperzonen

M ame || |

Warname | |

Strafle | |

Housnummer [

Einzchrankungen

wz [

tdonat :l Jahr :I Geburtedatum

Ot | |

MATNR | =] /| L= 7 | |7 N 7 |
Diozese Pfarre Band Zuzatz Seite  Reihenzahl
I-Mummer | |
Persnr | |

2 Gewahlte Parre{n)

4.1 Registerkarte Personensuche

¢ Familienname: Es wird mit dem Eingabewert des Feldes ,,Name“ nach dem Familiennamen der gesuchten

Person gesucht.

¢ Ledigenname: Hier wird nach dem Namen vor der 1.Eheschliefung gesucht.

Geburtsname: Hier wird nach dem eingegebenen Geburts(tags)namen gesucht. Dies ist der Name zum
Zeitpunkt der Geburt, (z.B. vor einer Legitimierung durch die Heirat der leiblichen Eltern oder durch eine
Wiederverheiratung der Mutter)

Nur Matrikenpersonen: Bei dieser Auswahl werden nur Personen gesucht, bei denen zwar Matrikendaten
(Taufe, Firmung, etc.), aber keine Adressdaten vorhanden sind. Diese wurden vom Matrikenreferat

,hacherfasst”,

d.h. sie wurden aus den Taufblchern eingetragen und konnten noch keiner

,Wohnbevélkerung” zugeordnet werden.

D

TIP: Sie mussen in die Felder nicht immer vollstindige Namen/Werte eingeben. Z.B. kénnen
Sie eine Person mit Namen ,,Hemmelmaier” folgendermaRen suchen:

III

Name: ,Hemmel“ oder ,Hemmelm“ (eventuell in Kombination mit Geburtsdatum oder Teil der
Adresse). Die Wahrscheinlichkeit ist groRer, die gesuchte Person zu finden, besonders auch
dann, wenn man die korrekte Schreibweise nicht kennt —z.B ,,Hemmelmeyr“, ,,Hemmelmaier”,
,Hemmelmeier”
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4.2 Registerkarte Allgemeine Suche

4.2.1 Allgemein

¢ Hier ist eine umfangreiche Personensuche aller verfligbaren Felder moglich. Es kdnnen verschiedene
Kriterien zur Suche eingegeben werden:

« Klicken Sie bei Feldname auf den Pfeil und wahlen Sie das Feld nach dem Sie suchen wollen (z.B. Name,
Geburtsdatum,etc).

* Der Operator (z.B. Beginnt mit, Gleich, etc.) gibt an, wie der Wert zu dem Feldinhalt steht.
¢ Wert ist jener Begriff nach dem Sie suchen wollen.

¢ Mithilfe von ﬂ und X konnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so
komplexere Suchabfragen erstellen (s. Bsp 2)

, Feldname = ,,Name”, Operator = ,Beginnt mit“, Wert = ,,Must” 2 Der Computer sucht nach
BSP. Personen, welche mit Nachnamen ,Must” beginnen und findet ,Max Mustermann“ sowie
»~Maria Musterfrau”,

ol x]

Felder leeren LetzteAuswahl

il

Personensuche  Allgemeine Suche I

Allgernein I Kennzeichen |

Feldname IName El Operator Wert imust l @

=+ — RIS SR ) Whia =
@ E Feldname | w | Operator ‘ w | Werk | Hg I -
®, Suchergebnis 7:7 _I_I- | _]X
Familienna! Yomame | Ledigenna| Geburtstac) Geburtsda| Geburtsort| Relgion StraBe Hausnr Zusatz PLZ Ort -
Musterfrau | Maria 01.01.2... RK Abelstrale | 123 4082 Aschach... | |
Musterm... | Max 01.01.2... RK Abelstrafe | 123 4082 Aschach... | ¥

«  Auswahlen | [& Alle auswahlen I L] Auswahl aufhebenl & Abbrechen I

es wird nach Personen gesucht, deren Geburtsdatum zwischen 1.1.2011 und 31.12.2011

BSP! i

' .
@ Feldname |Geburtsdatum | - | COperator |GrnesserGIeich | - | Werk |Dl.01.2011 | |Und | - |

@ Feldname | Geburtsdatum | ~ | operator [Kieinergleich | w | wert |31.12.2011] | (und [ ~]

Wird die Suche mittels der Button <Gewahlte Pfarre(n)> gestartet, so erhalten Sie als Suchergebnis eine Liste
mit Personen. Sie kénnen eine oder einzelne Personen auswahlen, indem Sie die Person(en) anklicken, sodass
diese in Rot dargestellt ist/sind oder mittels <Alle auswahlen> das gesamte Suchergebnis auswahlen.

Wenn Sie eine Person ausgewahlt haben, kdnnen Sie mittels <Detail anzeigen> in
die Detailansicht dieser Person wechseln.

o Auswihlen Haben Sie eine oder mehrere Personen ausgewdhlt konnen Sie mittels
<Auswadhlen> die markierten Personen als Personenliste ibernehmen.

Seite 19 von 41 © Di6zese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 23.04.2015



Schulungsunterlage Matriken V4 Seite 20 von 41

3 Alle auswihlen | Hiermit markieren Sie alle Personen des Suchergebnisses

hebt die Auswahl der markierten Personen auf.

3  Abbrechen | SchlieRt das Suchergebnis.

4.2.2 Kennzeichen

Personensuche  Alloemeine Suche | |nstitutionensuche I

Allgemein  Kennzeichen |

K.ennzeichen |Firm|in-;|e 2011 | - | [ aturm wan | | [ratum big | |

K.ennzeichen |<:kﬂine Einschrankung = | - | [ atum won | | D atum bis | |

In dieser Registerkarte kann nach Kennzeichen gesucht werden.
Dazu ist unter Feldname ,Kennzeichen” der entsprechende Wert aus der Kennzeichenliste auszuwahlen.

Optional stehen auch noch ,Datum von“ und ,Datum bis“ zur Verfigung um die Suche weiter
einzuschranken.

Diese Suche ist nur dann moglich, wenn die Pfarre bereits Kennzeichen eingegeben hat.

5 Taufscheinerganzung drucken

Taufscheinerganzung Auswahl x| Taufscheinergdnzung anfordern:

T aufscheinerginzung Damit kann die Pfarre eine Taufscheinergdnzung
(Deutsch oder International) von einer anderen Pfarre
anfordern. Dies kann beispielsweise notwendig sein,
wenn ein Teil des Ehepaares nicht in der
7 Taulscheinerginzung ausstellen Trauungspfarre getauft wurde.

*  Taufzcheinergdnzung anfordem

|Deutsch | - |

* Taufscheinergdnzung ausstellen:
Nach Auswabhl der Person aus der Pfarre konnen
¢ 0K | € Abbrechen Sie die Tauscheinerganzung drucken

Gestionzzahl I

Da das Mail-Programm aus dem Pfarrpaket hier noch nicht realisiert wurde, empfiehlt es sich die
Formulare in der Druckansicht abzuspeichern und iiber Ihr Standart-Mailprogramm als Anhang zu
verschicken.
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6 Firmung (Anmeldung)

##Fidler Anna Maria, geb. am 10.09.1990, MatrikenNr 18/11/58 iy ] 4|
Mewe Anmeldungien)  Anmeldungien) léschen  Ausgewshite Anzeigen  Alle Auswahlen  Auswahl aufheben  Fitern  Firmungsanmeldung drucken -
2 . AMRDY 568 ,
Band Seite Reihezahl | Famiienna) Yomame | Taufname| Geburtzda| Geschle| Status Religionzb E.tera Hauznurin| Matrikennt
18 110 ot} Fidler Anna Annah... 10,0919, W Abgesch... |RE wiolfsbach | 33 4075 18..
18 384 27 G abis Gina Gina Mi.. [30.06.19.. | Abgesch... | RE windhaf |4 4075 18...
18 368 1 Kneidinger | Phillip Phillip 16.1019... (M Abgesch... | RE Reicherl.. |1 4075 18..
18 436 3n Marezch | Carina Carina 01.0719.. W Abgesch... |RE Bad Mu.. |22 4075 18..
18 i) 46 Riedl Stefan Stefan 09.0919... |M Abgezch.. | RE Pezenba... | 8 4075 18..
. Firmling |\-"ater I Muttell . Adressel Fate | Sonstigesl x Schliesszen
Firmling D aten T autmatrik ennurmrier
Familiername  [Fidler Taufdatur |26.12,1990
T aufname I.t‘-\nna tdaria Didzese ILinz j
Geburtsdatum  [10,09.1950
Geburtsort |Linz Pfarre |Fe|dkir-:hena’D-:-nau j
Geschiecht [ifeblch [ BdMiBd/s/Rz [TB-7110758 7 |
Email |
Telstor, 654
" Beabeiten |
L Speichem | @ Blles priffen 1A Anmeldung drucken |
Jd  Fimkarte druckenl
1 wonS | B B
Sie haben 0 von 5 Personen ausgewahlt Datensatz ID: 713422473

6.1 Funktionen:
Neue Anmeldung(en):

Uber ,,Neue Anmeldung(en) ist es méglich die Firmkandidaten aus der Pfarre und auch aus der Dibzese fiir
die Firmanmeldung auszuwahlen, zu dndern und zu drucken. Handelt es sich um eine Person aus einer
anderen Di6zese oder einem anderen Land, dann ist auch eine Neuanlage der Person moglich.

a:_i Anmeldung(en) I6schen:

Durch Auswahl der gewiinschten Personen (ersichtlich durch Anderung der Schriftfarbe auf rot) oder Auswahl
aller Personen Uber die Funktion ,Alle auswdhlen” kann/kénnen durch die Funktion ,Anmeldung(en)
|6schen” die ausgewahlte/n Firmkandidat/en gel6scht werden.

Ausgewihlte anzeigen/Alle auswéhlen/Auswahl aufheben/Filtern:

Diese Optionen sind wie in jeder Listenansicht moglich. Flr eine detaillierte Beschreibung s. S. 14 — Punkt 3.1
Funktionen.
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Eidesstattliche Erklirung:
Fiir den Fall, dass der Firmling bestimmte Dokumente nicht beibringen kann, gibt es hier die Moglichkeit das
Formular fir eine Eidesstattliche Erklarung auszudrucken.

¥ Namensinderung:
Ermoglicht es das Formular fiir eine Namensanderung zu drucken.

¥ Anmeldung drucken:
Uber die Funktion ,Anmeldung drucken” ist das Drucken der Firmanmeldung méglich. Um eine Anmeldung

drucken zu kdnnen sind keine vollstéandigen Daten erforderlich.

Leere Firmungsanmeldung:
Druckt ein leeres Anmeldeformular

Firmkarte drucken:
« Uber die Funktion ,Firmkarte drucken” kann die Firmkarte fiir einen ausgewahlten Firmling gedruckt

werden.

¢ Vor Drucken der Firmkarte ist es notwendig, die Daten zum Firmpaten anzugeben.

¢ Sind Daten zum Firmling bzw. die Adresse zu dndern, dann ist dies durch Klick auf die Schaltflache
,Bearbeiten” moglich.

¢ Nach Drucken der Firmkarte erhalten Sie die Frage, ob der Druck in Ordnung war.

Achtung: Bei Auswahl von ,JA“ erfolgt ein Eintrag in der Kartei im Reiter ,Kontakt“ und der
Firmkandidat wird aus Ansicht ,Firmung (Anmeldung)“ herausgel6scht. Bei Auswahl von
,NEIN“ bleibt der Firmkandidat in der Voransicht der Firmungskandidaten bestehen. Es
erfolgen keine Eintragungen in die Kartei, ein neuerlicher Druck der Firmkarte ist moglich.

Firmkartedruck k|

War der Druck in Ordnung?

-+ Beida wahlen, wird der Druck. als Kontakt in der Kartel eingetragen!

-» Bei Mein wird kein Kontakt eingetragen!
Sie konnen die Daten andern und/oder die Firmkarte neuerlich druckenl

3L Nein |

L
-
Export:

Flr eine detaillierte Beschreibung s. S.38 - ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern

6.2 Sammelausdruck von Firmkarten

Sie kdnnen (bei einer grofieren Liste) auch mehrere Firmkarten in einem Durchgang ausdrucken. Dazu
miissen Sie in der Ubersichtsliste auf ,Alle auswihlen” anklicken und danach auf den Button
,2Anmeldung drucken“. Falls Sie nur ein Teil gesammelt ausdrucken wollen, dann sind nur die
betroffenen Firmkandidaten auszuwahlen.
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,.‘.'Fir'rnungsanmeldmgen _|— _||:| _|x_
MNeue Anmeldung(en) Anmeldung(en) laschen Ausgewdhlte Anzeiger] Alle Auswihlen | Auswahl aufheben Filtern =
| @ E Sy (g g [ s ? i}, Eidesstattliche Erkldrung
Ba| Seite| Reihezz| Familiennar| Vomame | Taufname | Gebursdat.| Geschlecht | Status Fimungsjah| Ort| Namensanderung
b |1 [260 (2869 |Musterma... | Franziskus 01.01.2003 |M Offen Trai| Anmeldung drucken [}
1 |26D |8868  |Mustema... |Quintus 01.01.2004 |M Offen Tra Leere Firmun |
- Anmeldung drucke
Firmkarte dru [

Kennzeichen Massenzuweisung

Export

6.3 Beschreibung der Registerkarten

In der Detailansicht ist es nur noch notwendig, dass die Daten zum Firmpaten (Registerkarte Pate) angegeben
werden. Weiters konnen auf der Registerkarte ,Sonstiges” Informationen zur Schule hinterlegt werden.
Die Daten zum Firmling, Vater, Mutter und Adresse mussten bei jeder Pfarre befillt sein, die bereits im
Pfarrpaket V4 arbeitet. Um sicher zu gehen, dass die Daten auch stimmen, sollte man sie trotz allem vor
jedem Ausdruck Gberprifen.

7 Legitimierung

Leghimicrung E
Kinder
| Name | Womame | Taulname | Gebulsdshur| Gebutsod | Taufdstum | Dicoese | Plane [[@ Kind guchen |
@ FKind entfemen I
] Drrucken I
v Legtmieen |
Waber
L Suchen T avdmatricenmummes
Farnfienname | Rieligion | Band
Vomame | Geburtsdatum | Metefachband
Geburtzname | Geburtsont | Seite
Bend | Taulpiare | Freshezahl
Ehem |

Mit dieser Funktion kdnnen Meldungen lber eine erfolgte Legitimierung bearbeitet, erstellt und automatisch
an die Taufpfarre weitergeleitet werden.

Eine Legitimierung ist die (staatlich) rechtliche Anerkennung, eines unehelich geborenen Kindes, durch den
leiblichen Vater. D.h., dass die leiblichen Eltern zum Zeitpunkt der Geburt des gemeinsamen Kindes noch
nicht staatlich verheiratet waren.

Erst spater, im Zuge einer nachfolgenden standesamtlichen Trauung wurde das Kind sozusagen ,,anerkannt”,
also legitimiert.

In vielen Fallen, andert sich dadurch auch der Familienname, der nattrlich auch im Taufbuchgeandert werden
muss. In diesem Fall ist der leibliche Vater im Taufbuch nachzutragen.
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Muther
L Suwchen T avmalri snnurmimes
Fanliennames | Feligion | Band
Vomame | Gebuttsdatum | Mehafachband
Gebustsrames [ Geburtsot | Seile
Bend | Taulpisre | Flehezahl
Ehein [
Trauungsdaten
Band |
Datn |
— <] Hmfachb.ms |
Plate | _ﬂ eibe |
Reihezahl |

[ FKind suchen

Uber die Schaltfliche ,Kind suchen“ kann nach dem Kind innerhalb der Pfarre oder Didzese gesucht
werden. Betrifft die Legitimierung mehrere Kinder des Ehepaares, dann ist es méglich, dass auch alle
ausgewahlt werden konnen.

Nach Auswabhl des Kindes ist das Andern der Daten zum Kind méglich.

k] &uszwahl entfernen

Damit kann eine versehentlich ausgewahlte Person wieder aus der Liste geldscht werden.

] Drucken

Uber die Schaltfliche ,Drucken” kann die Legitimierungsanzeige fiir das Taufpfarramt gedruckt werden.

"  Legtimieren

Durch die Schaltflache ,Legitimierung” wird die Legitimierung vollzogen. Dadurch erfolgt eine Meldung
an das Matrikenreferat.

WICHTIG: Trotzdem ist es hier notwendig, dass die Meldung der Legitimierung z. B.: beim
Taufling im Matrikenmodul auf der Registerkarte ,Firmung/Ehe/Vermerke“ von der
Taufpfarre und bei der Trauung der Eltern im Trauungsbuch auf der Registerkarte
,Legitimierung” handisch eingetragen wird!

Dateneingaben allgemein:
Kind: Ist nach Auswahl des Kindes eine nachtrigliche Anderung notwendig, so ist dies vor

Abschluss der Legitimierung durch einen Doppelklick auf den Namen maglich.

Vater:  Wird der Vater nicht automatisch eingetragen, so kann dieser hier eingetragen bzw.
ausgewahlt werden.

Mutter:  Wird die Mutter nicht automatisch eingetragen, so kann diese hier eingetragen bzw.
ausgewahlt werden.

Trauungsdaten:
Hier sind die Trauungsdaten der Eltern einzutragen.
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8 Trauungsprotokoll
- lol x|

! Meue Anmeldung Anmeldung bearbeiten Anmeldung léschen Berichte drucken Anmeldung drucken Trauungsschein nacherfassen
Pk M08 8 @

Trauungsanmeldung

Trauung Trauung Trauung Trauungsprotoholl
vorg. am vorg. um vorg. in Ubergeben von

D1.11.2014 15:.00 Linz, Postlingberg

‘ Status

Mustermann Fritzi {geb. am 01.01.1580) und

Musterfrau Diana (geb. am 01.01.1985)

Im Trauungsprotokoll ist die Neuanlage von Trauungsmeldungen maoglich. Dies beinhaltet den Druck
des Trauungsbuches, des Trauungsscheins und etwaige andere Berichte.

8.1 Funktionen

| i Neue Anmeldung: um eine neue Trauung zu erfassen.
Anmeldung bearbeiten: Solange die Trauung unter ,Trauungsprotokoll aufscheint, ist ein

% Bearbeiten des Trauungsfalls moglich.

Y Anmeldung l6schen: Ein Loschen der Trauungsanmeldung ist hier moglich.

—— Anmeldung drucken: Um die Trauungsanmeldung zu drucken sind keine vollstandigen Daten
[l

notwendig.

gl Berichte drucken: Hier konnen die Berichte (siehe S. 27 Berichte drucken) gedruckt werden.

" Trauungsprotokoll iibergeben
Das Trauungsprotokoll kann von der aufnehmenden Pfarre an die Trauungspfarre iibergeben
werden.

Vorteil: die andere Pfarre erspart sich die Neueingabe. Dieses "Verschieben" des Protokolls
ersetzt jedoch nicht die postalische Ubermittlung simtlicher Unterlagen, die nach wie vor
notwendig ist.

Wenn Sie der Trauungspfarre ein Protokoll iibergeben wollen, dann driicken Sie die
Schaltfliche "Trauungsprotokoll” iibergeben Es erscheint eine Maske zur Auswahl der
Zielpfarre, welche die Daten erhalten soll:

Anmeldung iibergeben = x|
Trauungsprotokoll iibergeben an Pfame | v
k& Speichem I ) Abbrechen |

Nach Auswahl der Trauungspfarre, dem Driicken auf "Speichern" und nach Bestatigung der
Nachfrage wird das Trauungsprotokoll in die ausgewdahlte Pfarre verschoben und erscheint
dann nur mehr in der Liste der Trauungsprotokolle der Trauungspfarre auf. Falls Sie
nachtraglich noch Daten korrigieren miissen, dann teilen Sie diese der Trauungspfarre zwecks
Ergdnzung mit (Telefon, email). Eine Rickverschiebung des Protokolls ist zwar wiederum
moglich, aber nicht ratsam.
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Trauungsschein nacherfassen: Bisher nicht erfasste Trauungsscheine konnen nachtraglich erfasst und
ausgedruckt werden. Die Daten werden jedoch nicht gespeichert.

8.2 NEUE ANMELDUNG

Uber ,Neue Anmeldung" ist die Eingabe einer neuen Trauung moglich. Wie bereits bekannt gibt es auch
hier wieder Registerkarten, welche Pflichtfelder beinhalten. Diese Registerkarten werden durch eine
»rote Ampel“ gekennzeichnet. Sind die Pflichtfelder befiillt &ndert sich die Farbe auf griin.

WICHTIG: Wohnt die Braut und/oder der Brautigam nicht in der Diozese, bzw. werden sie
zukinftig auch nicht in der Di6zese wohnen und wurden sie auch nicht in der Diézese
getauft, dann konnen diese Personen auch nicht gefunden werden und es ist somit
notwendig, dass diese Personen vom Programm in der Kartei als , Eigeninteresse“ angelegt
werden!

FHTrauungsanmeldung — I [m] I X I

. Brautigam | Eltern - Brautigam I . Braut I Eltern - Braut I . Traupriester - Trauzeugen I . Zivilehe I . Kiinftige "Wohnadresze | Trauungserlaubnis - Anmerkung I . Leqitimierung I

Mamen =
Mame zum Zeitpunkt der @) Brautigann...
Unterzeichnung des | |
Trauungsprotokalles Weitere Daten Taufe
vananct) | || s | B | e
T aufnamein] | | Benif I LI Taufbekenntniz IHi:imisch-KathIisch vl
Feligi
Geburtstagsname | | siaen I LI Didzese I 'l
Machg -
Ledigenname | | akad. Grad —I
Geburt FirrungE he Plarre I j'
Gebutsdatum | | Firmdatum | | BoMdsRz [ ‘_;‘l
Geburtsort | | Dinzese | LI
Standeszarnt | | Taufzcheinerganzung anfardern |
Geburtenbuchnr | | Pfare I LI
Stand kirchlich | =
Stand staatlich I ;I
bizherige Wohnadresze Kaoreersian
& Freie Eingabe ¢ Eingabehilfe
Az | = o I |,
o | =l Didzese I vl
Strafe I ;I
Hauzsnummer ‘ | Ffame I _l
Didizese I LI b
B Berichte | #Qlles priifen 7@ Trauungsprotokoll diucken |

Beschreibung der Registerkarten

e  Registerkarte Brautigam

Hier sind die Daten des Brautigams anzufiihren. Uber die Schaltfliche ,Suchen“ kann nach dem
Brautigam innerhalb der Pfarre oder Didzese gesucht werden.

e Registerkarte Eltern - Briautigam

Die Eltern bzw. Adoptiveltern des Brautigams sind hier einzutragen, diese konnen ebenfalls aus der
Kartei tiber die Suchfunktion auf Pfarr- oder Didzesanebene importiert werden, sofern sie nicht
automatisch eingetragen wurden. Seit der Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname der Eltern in der
Trauungsanmeldung ausgeblendet.
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e  Registerkarte Braut

Hier sind die Daten der Braut anzufiihren. Uber die Schaltfliche ,Suchen* kann nach der Braut innerhalb
der Pfarre oder Didzese gesucht werden.

e  Registerkarte Eltern - Braut

Die Eltern bzw. Adoptiveltern der Braut sind hier einzutragen, diese kdnnen ebenfalls aus der Kartei
liber die Suchfunktion auf Pfarr- oder Di6zesanebene importiert werden, sofern sie nicht automatisch
eingetragen wurden. Seit der Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname der Eltern in der
Trauungsanmeldung ausgeblendet.

. Registerkarte Traupriester - Trauzeugen
Auf dieser Registerkarte sind die Daten zum Traupriester und der Trauzeugen einzutragen.

o  Registerkarte Zivilehe
Die Eintragung der Zivilehe (staatlichen Ehe) ist hier moglich.

WICHTIG: Falls sich bei Braut und/oder
Familienname pum Zeitpunkt der kirchlichen Trauun
Brdautigam der aktuelle Familienname im g ?

Zuge der (zivilen) Trauung dndern wird und Brautigam |Muﬁemann_muﬁemu |
daher zum Zeitpunkt der kirchl. Trauung
. . Braut |Mustenﬂann-Musterf|au |

anders ist, dann ist der zukiinftige
Familienname - d.h. ohne Vornamen (!).-
im Bereich ,Familienname zum Zeitpunkt der
kirchlichen Trauung“ einzugeben. Dieser wird dann auch am Trauungsschein angedruckt und
bei Ubernahme ins Trauungsbuch bei der Person aktualisiert.

e  Registerkarte Kiinftige Wohnadresse:
Hier ist die Kiinftige Wohnadresse des Brautpaares einzutragen.

. Registerkarte Trauungserlaubnis - Anmerkung:

Ist eine Trauungserlaubnis notwendig, dann ist dies hier einzutragen. Ebenso kénnen hier etwaige
Anmerkungen hinterlegt werden.

e  Registerkarte Legitimierung

Hier sind die Kinder, die die Legitimierung betreffen einzutragen. Gibt es keine Legitimierung, so ist
diese auf ,Nein“ zu setzen.

8.2.1 Funktionen

I Speichem | Uber die Schaltfliche ,Speichern” werden die Eingaben gespeichert.

protokoll), z.B. Eltern-Daten, werden wahrend der Trauungsanmeldung in neue temporare
Tabellen gespeichert. Ein vorzeitiger Andruck des kirchlichen Partners auf div. Formularen
(z.B. Taufscheinergdnzung) oder eine vorzeitige Anzeige im Programm (z.B. Taufbuch) wurde
damit behoben. Die Matriken-Daten werden erst mit einer Ubernahme ins Trauungsbuch
wirksam Anderungen von Personendaten von Braut/ Biutigam (Name, Vorname, GebDatum,
Ledigenname, Tauf-Matriken-Nr) werden jedoch sofort nach dem Speichern wirksam.

@ WICHTIG ab Version 3.13.0: Matriken-Daten aus einer Trauungsanmeldung (Trauungs-

o dlles priifen | Nach Angaben der Daten ist es unbedingt notwendig, dass liber ,Alles prifen” die Daten
auf Vollstandigkeit gepriift werden! Erst dann das Trauungsprotokoll bzw. die Berichte
drucken.
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[4] Berichte

Hier konnen alle wichtigen Beiblatter ausgedruckt werden  (Seit der Umstellung auf

die neuen Matrikenformulare 2011 ist das Trauungsprotokoll (TRA-10) nur mehr der
4-seitige Mantelbogen)

Berichtzauzwahl

o

TRA-11 Perzonalien

" TR&-12orehe der Braut/des Brautigams

o T Be Bie Hie N Te BEe Te TS

TRA-13 Kinder

TRA-14 Erlaubniz 2ur EheschlisPung mit einer aus der rom.-kath. Kinche ausgetretenen Perzon
TRA-15 Erlaubnis 2ur EheschlieBung bei Konfessionsverschiedenheit

TRA-16 Dizpenz wom Ehehindermiz der Religionzverschiedenheit

TRA-1Y Dizpenz von der kanonizschen Formpflicht

TRA-13 Eraubniz zur Azsiztenz bei rein kirchlicher Eheschliefung

TRA-19 Obenweizung zur Eheschliefung ins Ausland

TRA-20 Riickmeldung der geschlozzenen Eke

TRA-21 Kirchliche Bekanntmachung

TaU-80 Eidesstattiche Erkldung  |Brautigam |~ |

[@ Trauungsprotokoll ducken Das Trauungsprotokoll kann gedruckt werden.

@ WICHTIG: Die erste Seite wird ausgefiillt ausgedruckt, die weiteren Seiten sind beim
Trauungsgesprach zu erfragen und handisch auszufiillen.

ia Trauungzschein drucken

Achtung: Wird der Trauungsschein gedruckt, erhalten Sie eine Abfrage, ob der Druck in
Ordnung war und die Trauung in das Trauungsbuch iibernommen werden soll:

,NEIN“: die Trauungsanmeldung verbleibt im ,Trauungsprotokoll*

JA“: die Trauungsanmeldung wird ins Trauungsbuch iibernommen (scheint im
Trauungsprotokoll nicht mehr auf) und es erfolgt eine Meldung ans Matrikenreferat

ACHTUNG: Das Ausstellungsdatum kann hier nicht mehr riickdatiert werden!
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9 Trauungsbuch

Alle bereits gedruckten und abgelegten Trauungsscheine oder -bilicher werden hier unter
»Trauungsbuch” gespeichert und kénnen erneut aufgerufen und gedruckt werden.

| Ausgewdhlte Anzeigen Alle Auswéhlen Auswahl aufheben Filtern Trauungsbuch drucken Trauungsschein drucken Berichte Export Trauungsbuchindex drucken
MGk Y 8 &S

Band | Seite | Reihezahl Trauungsdatum Familienname Vomame Taufname Geburtzdatum Geschlecht

Luibrand Jang Jarg Alexander 04.02.1976

] ] Luibrand Michaela Michaela 20.11.1974 W

9.1 Funktionen

e  Alle Auswiahlen / Auswahl aufheben / Ausgewahlte Anzeigen / Filtern
Flir diese Funktionen siehe S. 14 Punkt 3.1Funktionen

e  Trauungsbuch drucken x|

Nach Auswahl einer Trauung ist es moglich die Seite fiir das

Trauungsbuch zu drucken. Gab es seit dem ersten Ausdruck Dokumentauswahl
Anderungen, dann kann zwischen dem Druck des & {ngnaldokument drucken
Originaldokuments und dem Druck eines neuen Dokuments

gewihlt werden: " Dokument neu erstellen

" \Weiter | H Abbrechen

WICHTIG: Es muss beim Druck des Trauungsbuchs bzw. des Trauungsscheins immer eine
@ Person ausgewahlt sein, damit diese auch gedruckt werden kann. Ist dies nicht der Fall,
wird die Personensuche gestartet!

e  Trauungsschein drucken

Ebenso kann hier nach Auswahl einer Trauung diese gedruckt werden. Auch hier ist die Wahl zwischen
dem Originaldokument und einem neuen Dokument méglich.

e  Berichte
Hier haben Sie die Mdglichkeit Berichte (s. Abbildung) zu drucken.

Trauungsberichte x|

Berichtzauzwahl

 TRA-31 Trauungsbuch Titelbogen
 TR&-32 Trauungsbuchindes
7 TRA-33 Trauungsbuchindss nach b atrikennummer

v 0K | @ abbrechen

° Export
Es besteht hier die Moglichkeit einzelne oder mehrere Eintrage im Trauungsbuch zu exportieren - nach
OpenOfficeCalc, OpenOfficeWriter oder einen Standard-Editor.

Flir Besonderheiten beim ersten Export und das Speichern der Daten auf Ihrem lokalen PC s. S. 38 -
ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern
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e  Trauungsbuchindex drucken

x|

Berichtsauswahl
& aktuellzPfame

" ganze Dioezese

Jahr |2D15

Hier kann der Trauungsbuchindex gedruckt werden. Es ist

moglich hier auf die eigene Pfarre einzuschranken, oder fiir die
gesamte Diozese diesen auszudrucken. Ebenfalls ist es moglich

den Druck auf ein bestimmtes Jahr einzuschrianken

9.2 Beschreibung der Registerkarten

EAusgewahIteAnzeigen Alle Auswahlen Auswahl aufheben Filtern Trauungsbuch drucken Trauungsschein drucken Berichte Export Trauungsbuchindex drucken

iFlEE Y @R E S

Band

Seite

Reihezahl

Trauungsdatum

Familienname

Mustermann

& Brautigam |é.‘.‘l Eltem - Brautigam | 2 BertI 53 Btem -

Persondaten

MName zum Zeitpunkt

der kirchlichen Trauung | Mustemann

Vomame | Mazx

Taufname | Mz Tim

Geburtstagsname |
Ledigenname |
Akad. Grad IMag. =l
Nachg. akad. Grad | =
Beruf |Angestemer =l
Taufe
Taufdatum  [21.03.1970 |
Di ILinz LI
Ffame |Linz-St.Franziskus LI
Bd-MBd/S/Rz [1-/198/12 |l|

Weitere Daten
Religion
Geburtsdatum
Geburtsort
Standesamt
Geburtenbuch-Nr
Stand kirchlich

Stand staatlich

Firmung

Firmdatum

Didzese

Braut | © Trauung | %2 Legtimiening | €7} Anderungen | 24 SCHLIESSEN |

|Rémisch-Katholisch =1
[04.02.1970 |
[Linz, Landstrabe 3 |
| Linz |
[og8 |
Iverheilatet ;I
Iverheilatet ;I
[12.03.1984 |

[Gurk

IDeIIach im Drautal

o  Registerkarte Briautigam / Registerkarte Braut

Hier konnen die Daten zur Braut bzw. zum Brautigam eingesehen und evtl. abgedandert werden.

e  Registerkarte Eltern Briutigam / Eltern Braut
Hier finden sich die Daten der Eltern von Brautigam / Braut. Seit Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname
der Eltern ausgeblendet.

e  Registerkarte Trauung

Auf der Registerkarte Trauung sind die Daten zur Trauung angefiihrt.

ACHTUNG: Die Matrikennummer kann von der Pfarre nachtriglich nicht mehr direkt

. Registerkarte Legitimierung

Die Registerkarte Legitimierung beinhaltet Legitimierungen, sofern welche vorhanden sind.

gedndert werden. Ist diese nachtraglich zu adndern, so ist dem Matrikenreferat ein
Anderungsantrag zu stellen. Dort wird die Anderung durchgefithrt und mit der
Abendverarbeitung an die Pfarre geschickt. S. S. 37- ANHANG A: Matrikendnderung
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e  Registerkarte Anderungen

Auf der Registerkarte Anderungen werden alle Anderungen zur jeweiligen Trauung, die im Nachhinein
getatigt wurden, protokolliert.Personensuche Trauungsbuch

Hier kann nach den Personen im Trauungsbuch gesucht werden. Dies ist eine Alternative zu der Filter-
Moglichkeit. Die Personensuche im Trauungsbuch erfolgt analog zur Suche im Taufbuch - s. S. 18 Pkt. 4
Personensuche Taufbuch.

10 Begrabnis anmelden

07 Neue Anmeldung % Anmeldung bearbeiten  3€ Anmeldung l5schen
Familiertams | T aufhame Geburtzdatum Sterbedaturn gl Btz el Statuz vion Friedhof
voIg. am worg. um vorg. in

Gotthard Kreszenzia 08.03.15920 0310202 10102002 10:00 Linz-Stadtpfarre .. | Offen Testfriedhof WIEK]
Modellperzon B artholomaus 19.09.1922 15.05.2012 Linz-Stadtpfarre .. | Offen Tesztfriedhof Wikl
Miiller Apalonia 09.06.1967 03.08.2008 10.08.2008 10:00 Linz-Stadtpfare ... | Abgeschlozzen

Test Anastasiug 20.04.1929 06.06.2010 10.06.2010 11:00 Linz-Stadtpfarre ... | Abgeschlozzen

T estfrau tdechthild 13031901 16.05.2012 Linz-Stadtpfarre .. | Offen Testfriedhof WIEK]

Wenn Sie mit dem Friedhofsmodul des Pfarrpaketes arbeiten, werden die Begrabnisanmeldungen hier in das
Matrikenmodul (ibertragen, wenn sie die Frage nach Ubernahme ins Totenbuch mit JA beantworten.

Wenn Sie kein Friedhofsmodul verwenden, kénnen Sie die Begrabnisanmeldung hier durchfihren.

10.1 NEUE ANMELDUNG

Durch Klick auf die Schaltflache ,Neue Anmeldung” wird automatisch die Personensuche geoffnet. Hier
gilt wie im gesamten Pfarrpaket, suchen Sie griindlich nach der Person bevor Sie diese neu anlegen.
Ab der Version 3.0.9 kann auch nach Verstorbenen gesucht werden, was hilfreich ist, wenn z.B. die
Kirchenbeitragsstelle bei dieser Person bereits ein Sterbedatum eingetragen hat.

TIP:

Am schnellsten und einfachsten finden Sie eine Person, wenn Ilhnen die Tauf-Matrikennummer
zur Verfligung steht und Sie mit dieser diozesanweit suchen, den die Tauf-Matrike ist eindeutig
und einmalig in der Diozese.

Hinweis:

Personen werden auch dann in der Such-Ergebnisliste angezeigt, wenn diese bereits von einer
anderen Pfarre in einer anderen Begrabnisanmeldung verwendet werden oder in einem
anderen Totenbuch eingetragen wurden. Falls Sie eine solche Personen auswahlen, dann
erscheint die nachfolgende Hinweismeldung. Sie kbnnen damit Giberpriifen, ob Sie irrtiimlich
eine falsche Person ausgewahlt haben oder ob die Eintragung in der anderen Pfarre ein
Irrtum ist.

D
D

b Die Person ist in der Pfarre Seewalchen im Totenbuch eingetragen.
¥ Wollen Sie jetzt eine weitere Person suchen?

Ja Mein
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Wie bereits bekannt gibt es auch in der Begrabnisanmeldung wieder Registerkarten, welche
Pflichtfelder beinhalten. Diese Registerkarten werden durch eine ,rote Ampel“ gekennzeichnet. Sind die
Pflichtfelder befiillt &ndert sich die Farbe auf griin.

10.1.1 Beschreibung der Registerkarten

o Registerkarte Person

Die Registerkarte Person wird mit den Daten des Verstorbenen befiillt, soweit diese in der Kartei
vorhanden sind. Ublicherweise ist damit auch das Ampelsymbol auf griin.

Sollten sein noch Korrekturen oder weiter Eingaben machen wollen, haben Sie dazu die Moglichkeit
tiber den Button

&3 Perzon bearbeiten

o Registerkarte Begrabnis

Auf der Registerkarte Begrabnis gibt es 2 Pflichtfelder:

e Sterbedatum
e Voraussichtliches Begrabnis/liturgische Feier

alle anderen Felder sind optional zu befillen.

Achtung:
@ Der Ort der ersten liturgischen Feier ist ausschlaggebend dafiir, in welches Totenbuch
der Verstorbene eingetragen wird.

Friedhofzvenualtung: Einzegnung/Bestatiung

Kirchl. Einsegnung - Datum |15 05 2012 | Wenn Sie die Begrdbnisanmeldung im
/Bestattungsdatum - : Friedhofsmodul durchfiihren, wird der
Friedhof |TestfrlethfW|K| | . .
Bereich Friedhofverwaltung vom
Grabrummer |DD1-UU1- 0003 | Friedhofsmodul befullt.
10.1.2 Funktionen
(il Speichemn | Uber die Schaltfliche ,Speichern” werden die Eingaben gespeichert.
o Bles prifen | Nach Angaben der Daten ist es unbedingt notwendig, dass liber ,Alles prifen” die Daten

auf Vollstandigkeit geprift werden! Erst dann kann die Anmeldung und das Totenbuch
gedruckt werden.

Offnet die Dokumentvorschau der Begrabnisanmeldung.

Druckt das Totenbuch, wobei es notwendig ist die Matrikennummer zu

| @ Totenbuch drucken
hinterlegen.

Achtung: Wird das Totenbuch gedruckt, erhalten Sie eine Abfrage, ob der Druck in
Ordnung war und die Daten in das Totenbuch iibernommen werden sollen:

,NEIN“: die Begrabnisanmeldung bleibt bestehen und die Daten werden nicht in das
Totenbuch iibernommen.

»JA“: die Begrabisanmeldung wird ins Totenbuch iibernommen (und scheint dann unter
Begrabnisanmeldung nicht mehr auf) und es erfolgt eine Meldung ans Matrikenreferat.
(Damit ertibrigt sich der Ausdruck ,Meldebogen zum Begrabnis an das Matrikenreferat)

Seite 32 von 41 © Di6zese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 23.04.2015



Schulungsunterlage Matriken V4 Seite 33 von 41

11 Totenbuch

! Ausgewdhlte Anzeigen Alle Auswdhlen Auswahl aufheben Filtern Totenbuch drucken Export Totenbuchindex drucken
AN A
Band | Seite | Reihezahl | Familienname | Vomame / | Taufname Geburtsdatum Geschlecht

Mustemann Manc 01.01.2000

& Person | i Begrabris | ¥ Anderungen | 4 SCHUESSEN |

Personendaten Taufe

Taufdatum | |

Diozese IIan LI

Familienname |Musterrnann

Tauframe |I'~"Ia:r.

Zus. Taufname |
Geburtstagsname | Ffame |Hi|fsregisterDIan j
Ledigenname | Bd-WBd/S/Rz (1) | @ |

Geschlecht I Mannlich

Hkad. Grad |

Machg. akad. Grad I

Ll L] Ll L

Berf ILInI:ueI-:annt

Sakaart Balininn

11.1 Funktionen

o Ausgewdihlte anzeigen / Alle auswiahlen / Auswahl aufheben /Filtern

Diese Funktionen sind auf Seite 14- Punkt 3.1 Funktionen genauer beschrieben.

e Sterbeurkunde

Flir Personen die im System erfasst und vor dem 1.1.1939 verstorben sind, kann eine Sterbeurkunde
gedruckt werden.

¢ Totenbuch drucken

Uber die Funktion ,Totenbuch drucken“ kann die Seite fiir das Totenbuch einer/mehrerer
ausgewahlten Person/en (erneut) gedruckt werden. Wurde bereits einmal der Ausdruck gedruckt, so
besteht die Moglichkeit zwischen dem Originaldokument und einem neuen Dokument zu wéahlen.

e Export

Flr eine detaillierte Beschreibung s. S. 38 - ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern.

¢ Totenbuchindex drucken

_x || Hier kann der Totenbuchindex gedruckt werden. Es ist méglich hier auf die
Berichtsauswahl ———————————— eigene Pfarre einzuschrdanken, oder fir die gesamte Didzese diesen

) slasckortre auszudrucken. Ebenfalls ist es méglich den Druck auf ein bestimmtes Jahr

einzuschranken.

" ganze Dioezese

Jahr |2|}15
v 0K | @ Apbrechen |

4
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11.2 Beschreibung der Registerkarten

o Registerkarte Person

Auf der Registerkarte Person sind die Daten zur verstorbenen Person hinterlegt

o Registerkarte Begrabnis

Hier sind die Daten zum Begrabnis zu hinterlegt.

e Registerkarte Anderungen

Anderungen bei den Sterbefalldaten werden hier automatisch mitprotokolliert.

o Registerkarte Schlief3en
Schliefdt die Detailansicht des Sterbefalles.

12 Personensuche Totenbuch

Hier kann nach den Personen im Totenbuch gesucht werden. Dies ist eine Alternative zu der Filter-
Moglichkeit. Die Personensuche im Totenbuch erfolgt analog zur Suche im Taufbuch -s. S. 18 - Punkt 4
Personensuche Taufbuch

13 Abfragen Matriken

13.1 Di6zesane Abfragen

{ Suchenin Alle Personen ~ Alle Wohnsitze v

Abfragen | Bnderungzantrage I
Arweizung auswahlen

| % konversionen mit Zeitraum (gedndert 23.2,2012) | -

<keine abfrage =
Sl Matrike:
E| ‘@ Firmung
{ ,"I} Firmungen mit Zeitraum (geandert 23.2,2012)
‘3 Sonstige
,"f) Konversionen mit Zeitraum (geandert 23.2,2012)

e e P A (s T kit

L

2

Uber die Auswahl ,Abfragen Matriken“ kénnen von der Didzese definierte Abfragen aufgerufen
werden. Das + links von einem Wort heifdt, dass dieser Punkt Unterpunkte besitzt. Mit einem Klick auf
dieses + werden einem die Unterpunkte dargestellt. Alternativ konnen Sie fiir die Suche nach
(bekannten) Abfragen auch nur einen Namensteil eingeben und aus der Vorschlagsliste auswahlen.

ACHTUNG:
Sehr unscheinbar erscheinen ganz oben in diesem Fenster zwei Felder mit denen Sie die
Auswahl einschranken kénnen.
»Alle Personen“: Mit einem Klick auf den grauen Pfeil rechts davon ist es moglich zu
definieren, ob man , Alle Personen®, ,Nur Eigeninteresse” oder ,Kein Eigeninteresse” suchen
mochte.
»Alle Wohnsitze“: ermdglicht die Auswahl, ob ,,alle Wohnsitze” oder ,, Kein Zweitwohnsitz“
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Nach Auswabhl einer Abfrage z.B. ,Firmungen mit Zeitraum"“ so ist normalerweise ein Von sowie ein Bis-
Datum einzugeben. Je nach Eingabe werden alle Firmungen/Revisionen/Konversionen etc. von diesem
Zeitraum ausgewdahlt und angezeigt.

Abfragen |
LA v rrunigen it Zeitraum hd
o |01.01. 2005
'Bis fiT.05. 2003

Mit einem Klick auf die Unten angefiihrte Schaltfliche ,Suchen“ werden die Ergebnisse gesucht und
angezeigt, die Schaltflache ,Exportieren“ bewirkt ein sofortiges exportieren der Daten ohne Voransicht.

14 Einstellungen

Zuzatzhche Taufbuch-/Frmungsfelder - Band, Seite, Reihezahl, Taufdatum, Familznname, Taufname, Geburtsdatum, Geschiecht

] tl.k.e Hﬂi P h' T suEnLmmneiL stz
S:aée RLMEr RN Ll H susniusrnies L
Hausznumnes ¥
Ha _# | B |
FLZ

s |

N 2

Zusatzhche Tiauungsbuchielder - Band, Seite, Redhezahl, Trauungsdatum, Familienname, Tauname, Gebutsdatum, Geschlecht

Matiikennurnmer B | Hausnumener =

Zuszatzhche Toterbuchieldsr - Band, Seite, Reihezahl, Sterbedstum, Famibername, Taudname, Gebutsdatiam, Geschlecht

Toterbuchi st
Sterbedatum

H susnumimer

=l
i |

-k

3 Schiefien

In dem Meniipunkt, Einstellungen” ist es mdglich Datenfelder in den Listenansichten der Taufe, Trauung
und im Totenbuch ein- bzw. auszublenden.

In der linken Box werden immer alle Felder dargestellt, welche eingeblendet sind. Diese konnen mit
folgenden Schaltflache bearbeitet werden:
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& | Loschen eines Datenfeldes.

Weiter nach unten sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach rechts)
.
. | Weiter nach oben sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach links)

Um ein Feld hinzuzufiigen muss man einfach ein neues Datenfeld in der Liste rechts auswahlen und
anschlieféend auf die Schaltfliche mit dem griinen Plus klicken. Nun ist dieses Datenfeld auch in der
dementsprechenden Liste sichtbar.

Achtung: Sie konnen jeweils Taufbuch, Trauungsbuch und Totenbuch unabhdngig
@ voneinander verandern. Wenn Sie eine Anderung titigen, sollten Sie darauf achten, dass
Sie Sich in der richtigen Ansicht befinden.
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15 ANHANGE

ANHANG A: Matrikenanderung

Sollten Sie Matrikendaten dndern wollen/miissen, so ist es nicht méglich diese Anderung im Programm
direkt durchzufiihren und anzeigen zu lassen. Sie miissen einen Matrikenidnderungs-Antrag stellen.

Dadurch erfolgt eine Meldung an das Matrikenreferat, welches

wird die Anderung auch im Pfarrpaket V4 ersichtlich.

Der Matrikendnderungs-Antrag wird

liber den Button gestartet. Sie finden
den Button immer dort wo Matrikennummern

angezeigt werden. z.B.:

Matrikennummer Anderungsantrag fiir Taufe

Matekennummer

Bite gaben Sie de neue Matskennummer sin und snen Grond warum dess geanded wenden sol.

o [z

g

Feinezahl |1

Andesungsgrund:

« 0K Ioﬂﬂ?ﬂ!thl!ﬂl

die Anderung bestitigen muss. Erst dann

Taufmatrikenrummer

Bd-MBd/SRz |3 4124

Didzese I Linz e I

Pfame |Linz-Ebelzberg

In der Titelleiste des Fensters ist zur
Kontrolle ersichtlich, fiir welche Art von

Matrikennummner ein Anderungsantrag
gestellt wird.

Sie konnen die Felder ,Diozese”, ,Pfarre”,
,Band“, ,Mehrfachband“, ,Seite” und
»Reihenzahl” andern. Einen
Anderungsgrund miissen Sie angeben.

Speichern Sie den Anderungsantrag mit
<OK>. Damitwird der Anderungsantragan
das Matrikenreferat weitergeleitet.

Solange der  Anderungsantrag  vom
Matrikenreferat nicht libernommen wurde,

scheint der Anderungsantrag im grau hinterlegten Bereich auf.

Matrikennummer Anderungsantrag
M atrikennumrmer
Bitte geben Sie die neus M atikennummer ein und einen

Diczese -

‘orhandener Anderungsartrag

nd warum diese gedndert werden soff:

Land | Osterreich

Pfarre ILinz-EbeIsberg Dicizese |L|nz

Ffarre | Linz-Ebelsberg

Band |3

B/MB/S/Rz | 301242

Mehrfachband [0

Enderngzgrund:

|
|
12 |
|

Seite Falzch eingegeben
Reihezahl |1
Anderungsgrund:
'  OK | D Abbrechen
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ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern

Wenn man zum ersten Mal exportiert, so muss man einfach nur die Schritte mit ,, Weiter” bestatigen und
beim 3. Schritt die Auswahl ,,Ich mdchte mich nicht registrieren” auswahlen.

= Willkommen zu OpenOf =lol x|y
Schritte OpenOffice.org Registrierung
1, Willkommen Sie haben jetzt die Maglichkeit, der weltweit am schnellsten wachsenden

Open-Source-Community beizutreten und diese zu unterstiitzen.

2. Benutzername

Helfen Sie uns zu beweisen, dass OpenOffice.org einen beachtlichen
3. Registrierung Marktanteil besitzt, indem Sie OpenOffice.org registrieren.

Die Registrierung ist freiwillig und ohne Verpflichtungen.
" Ich michte mich jetzt registrieren

" Ich michte mich spater registrieren

&+ ich mochte mich nicht regisirieren:

Wir winschen Ihnen viel Spali und Erfolg mit OpenOffice.org.

Klicken Sie auf 'Fertig', um den Assistenten zu beenden.

<< Zuriick Weiter => | Fertig I Abbrechen

Nun ist es moglich in einem Auswabhlfeld ,0penOffice Calc-Dokument” (=Tabellenkalkulation — dhnlich Excel)
oder ,,OpenOffice Writer-Dokument” (=Word) auszuwahlen.

Wenn man ,OpenOffice Calc” auswahlt, ist es in der Voransicht unbedingt notwendig ,Semikolon”
anzuhaken. Nur so werden die Daten in einzelnen Spalten aufgeteilt. Wenn man auf ,,0K“ klickt sieht man
bereits die exportierte Liste vor sich.

WICHTIG:

Sie befinden sich hier nicht auf ,Ihrem Computer”. Daher sind beim Speichern folgende
Schritte notwendig:

Menlzeile: Datei >  Speichern Unter:

o Maoglicherweise erscheint der nachfolgende Dialog nicht so wie hier gezeigt — dann haben Sie aber
einen Button <Ordner durchsuchen> (links unten), den Sie bitte anklicken, um den Dialog wie unten
dargestellt zu bekommen.

Seite 38 von 41 © Di6zese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 23.04.2015



Schulungsunterlage Matriken V4

Seite 39 von 41

o Waihlen Sie ,Computer” aus (bei Bedarf muss eventuell etwas nach unten gescrollt werden)

— 18 Computer

3
“E| Speichern unter Xl
‘Qeo |:‘.i - Computer + > &5 ISuchen @J
Organisieren * i Ansichten " Meuer Ordrer I@I
LinkFavariten Marme |v| Tvp = |v| Gesamtgrafie |v| Freier Speicherplatz |v| A|
i Zuletzt besuchte Orts Netzwerkpfad (6) < e
BE Deskiop edv ({ipaamt10iabti) (5:)
(= I |
g 32,5 GE fraivon 199 GB
Orener ~ =i
Diateiname: Ikolnbergerh_ZZDSZD10_09262? j
Dateityp: IMicrosoft Excel 97/200075F §.xls) j
¥ &wto Extension
[~ | Password
[ Filter Options
& Ordner ausblendenl [ffren I Abbrechen |
o

e  Wabhlen Sie unter ,Netzwerkpfad“

die Festplatte(n) der Pfarre aus.

Die Namen der lokalen Festplatten variieren - sind aber typischerweise mit ,$“ gekennzeichnet:
z.B. C$/Client (V:) oder auch D$, E$ etc.) - nun befinden Sie sich auf einer Festplatte Ihres lokalen

Computers!!

"W Clientdateisicherheit

CiTRIX

Eine Serveranwendung fordert den Zugriff auf
lokale Clientdateien an.

Welchen Zugriff machten Sie gewahren?
" Kein Zugriff
" Lesezudgriff

" Vollzugriff

Maochten Sie in Zukunft wieder gefragt werden?
" Immer fragen

" Fiir diese Site nicht mehr fragen
@+ Nicht mehr fragen

o]

WICHTIG:

Beim ersten Mal ,Speichern unter” erscheint das nebenan
angezeigte Fenster. Hier ist es unbedingt notwendig ,, Vollzugriff”
und ,Nicht mehr fragen”“ an zu hacken und auf <OK> zu klicken.
Wenn dies nicht passiert, ist es nicht moglich Dateien auf den
lokalen Computer zu speichern!

Tipp: Sie konnen die Daten im Excel-Format speichern — wahlen
Sie bei Dateityp ,,Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls)“

Im Nachhinein kann man die Einstellung auch noch andern, indem

man rechts unten am Bildschirm auf den kleinen blauen Kreis @
mit den weiBen Ecken rechts klickt — Citrix Connection Center
offnen — Schaltfliche Dateisicherheit -
Einstellungen tatigt.

und die selben
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ANHANG C: Der erste Einstieg ins Citrix und ins Pfarrpaket

TIP:

@ Fragen und Antworten zum Thema , Login“ finden Sie auch auf der Serviceseite der
Pfarrpakets-Homepage unter:

http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Allgemeine Fragen

1. Stellen Sie eine Internetverbindung her.

2. Starten Sie einen Internetbrowser (z.B. Internet Explorer) und 6ffnen Sie die Internetadresse
des Webportals: httpS://ts1.dioezese-

linz.at Willkommen

am Citri ebinterface der Diozese Linz und der Pfarren

Dieser Anmeldebildschirm wird - Benutzername:

al‘lgezeigt: Kennwort:
- O DE:

Anmelden

3. Falls Sie einen Internet Explorer verwenden, fiigen Sie diese Adresse zu den sicheren Seiten
hinzu:

e Offnen Sie in der Meniizeile ,Extras“ und gehen Sie auf ,Internetoptionen”

e Waibhlen Sie die Registerkarte ,Sicherheit”

Internetoptionen _ ? I > I

Verbindungen I Programme I Erweitert
allgemein Sicherheit I Datenschutz I Inhalke

a. Klicken Sie auf
~ Jvertrauenswiirdige Sites”

W ahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstelun

¢ <

Internek Lokales
Intranet

" St b. Offnen Sie die Sites liber diesen

Button

~ Yertrauenswiirdige Sites Sites |‘
" Diese Zone enthalt Websites, denen Sie —
v ausreichend werktrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigt werden.
Sie haben Websites in dieser Zone aufgelistet,

rSigherheitsstufe dieser Zone

F

Vertrauenswiirdige Sites B

# Sie kinnen Websites zu dieser Zone hinzufiigen und aus ihr
entfernen. Fir alle Websites in dieser Zone werden die
Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet.

o . o Uber den Button <Hinzufiigen> stellen Sie die
iese Website zur Zone hinzufigen: ‘
https://tsl.dioezese-linz.at Hinzufiigen Seite zu den sicheren WEbSiteS.

Lyl -
https: /fhelpdesk.dicezeseinz.at

-

SchlieBen Sie die Fenster um wieder zur
Anmeldemaske zuriickzukommen.

/| Fiir Sites dieser Zone ist eine Serveriberpriifung (https:) erforderlich

Schliefien
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4. Melden Sie sich bei Citrix an:

Benutzername: <Benutzername laut Tokenblatt> (erfahren Sie auch im Rahmen der Einfiihrung)
Kennwort: <Kennwort laut Tokenblatt>

Passcode: driicken Sie auf den Knopf des Tokens um einen Passcode zu erhalten

5. Nun erhalten Sie méglicherweise dieses Fenster

Plugin herunterladen Weitere Optionen

—*D Durch Aktivieren dieses Kontrollkdstchens bestatigen Sie, dass Sie die Citrix Lizenzvereinbarung gelesen, verstanden BEEE”:S i”5t3“|”5"t
und angenommen haben, Spiter ausfihren
p . Abmelden

{{}J <

.
@ Wenn 5ie auf Herunterladen klicken, wird die Software auf IThrem Computer installiert. Weitere Informationel§ zur Sicherheit...

e Setzen Sie das Hiakchen bei ,Durch Aktivieren....“

e Klicken Sie auf den Button <Herunterladen>

Dateidownload - Sicherheitswarnung e Beantworten Sie diese Frage mit

Mochten S5ie diese Dater speichern oder ausfuhren’? <Ausfihren>

Mame: XenAppiveb.msi
Top: Windows Installer-Paket, 5,92 MB

on: tsl.dioezese-linz.at

Ausfiihren l [ Speichern ] [ Abbrechen ]

Internet Explorer - Sicherheitswarnung

Miochten Sie diese Software ausfiithren?

Marne: Citrix ¥enapp web Plugin e Beantworten Sie diese Frage mit
Herausgeber: Citrix Systems, Inc <Ausfuhren>
Mehr Optionen [ Ausfihren ] I Micht ausfihren ]

Es erfolgt nun die Installation des , Citrix Abknappen Web Plugin“ (Dies kann einige Minuten) und Sie
sollten folgende Meldung erhalten:

i Citrix XenApp Web Plugin

e Schliefden Sie diese Meldung und Sie erhalten
das Fenster iiber das Sie das Pfarrpaket

starten konnen: =

PFarrpaket W4 P

Installation erfalgreich abgeschlossen.

Das Pfarrpaket wird durch einen einfachen Maus-Klick auf das Icon gestartet.
@ (Bitte keinesfalls doppelklicken, da ansonsten das Programm unter Umstanden doppelt
gestartet wird und SIE unnotig Server-Ressourcen belegen, die Ihren Pfarrkollegen dann
fehlen.)

Wenn die Installation des , Plugin“ korrekt gelaufen ist, gelangen Sie beim nachsten Mal direkt vom Citrix
Anmeldebildschirm zum Start Icon des Pfarrpakets.
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