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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 Moéglichkeit, eine Datenlibernahme
(fur die Module Kartei und Matriken/Taufbuch) durchzufuhren.

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

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

1.2 Voraussetzungen

* Breitband-Internetzugang mit mind. 1 MBit.
* 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 Mdéglichkeit, 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 Didzesen (Gurk-Klagenfurt,
Linz, Salzburg, Innsbruck, Feldkirch, Eisenstadt) und wird stidndig 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 Kartei beantwortet.

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

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

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

1.5.1 Der Bildschirm

tei
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1.5.3 Die Meniieintrage

1 Programm/Beenden:

—  Grundsatzlich erfolgt die Auswahl der Hauptfunktionen in Form
einer Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer (iblich

—  Die Baumstruktur kann durch Auswahl des gelben ,,Pins“ aus-
und eingeblendet werden.

Programm am besten immer tGber den Menilipunkt ,,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
schlieen Sie zwischendurch alle Fenster. Wenn Sie diese neu 6ffnen sind die Daten wieder

aktuell.
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3 Fenster/Horizontal oder Vertikal anordnen:

‘ln Pfarrpaket - Pfarrvenwaltung - Angemeldeter Benutzer: Monika Grube - | O] x |
Programm  Fenster  Handbuch  Matrikenwegueiser 7 Linz + Meustift/Muhlkreis -
- O] x
i Ausgewidhlte Anzeigen Alle Auswihlen Auswahl aufheben Filtern Email Homepage Bestitigungen Drucken B
iV @Y A (E 5 Psdgd & AlePersonen *  Alle Wohnsitze - B
Mame | Womame | dter Stale Hausnummer PLZ o = Damit konnen alle offenen Fenster
Aichinger Alexander 4 Brunngasse 25 4783 Wernstein h O r| ZO nta I ode r Ve rtl ka | a ngeo rd n et
Altenhofer Judith 3 Birkenweg 13 4143 Neustift
Altenhofer Julian 1 Birkerweg 13 4143 Neustft = we r‘d en.
l | _>|_I
Sie haben 0 von 460 Personen ausgewhit I
.I\Aetadaten - 1ol x

Metadaten | Kennzeichen

...... Sprengekyp Sprengeltyp | ki

Kontakkart 3 Haussammlung Caritas
Terminark

Ffarrblatt

rrre

Sternsinger Gruppe Gabriel

sternsinger Gruppe Lohr

ajaj= o=

4 Handbuch/Drucken:

Uber diesen Meniieintrag wird eine PDF-Seite gedffnet Uiber 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 moglich, 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 konnen 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 mdéchten.

. Kopie an eigene Adresse: Sie kdnnen 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 |hrer 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 & Soresnshot als Anlage hinzufligen |

o Befiillen Sie die Gbrigen Felder und schicken Sie das Ganze an die Hotline mittels [ Problern melden

8 Auswahlmenii,Diozese” und ,Pfarre”:

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

[ Pfarrpaket - Pfarrvenwaltung - Angeme - | | | X |
Programm  Eenster  Handbuch  Matrikerwegqueeiser 7 Linz = Neustift/hihlkreis -
Kartei £ :

e Die Didzese ist fix vorgegeben

e |hre Pfarre steht in der Auswabhlliste zur Verfligung
Wesentlich ist dieser Punkt fiir 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)

2 Person neu anlegen
Hier konnen von der Pfarre Personen handisch angelegt werden.
Neuanlage einer Person:

Personentyp: hier ist zwischen den Personentypen ,Einzelperson, Familien-vorstand, Ehepartner, Kind,
Adoptivkind, Pflegekind, Enkelkind“ zu wahlen. Bei den meisten Personentypen (auBer ,Einzelperson und
Familienvorstand®) ist es moglich einen Familienvorstand innerhalb der Diézese zu suchen. Nach Auswahl
werden Nachnamen und Adresse des Vorstandes schon automatisch befllt.

I Vorstand... |

Grund der Meuanlage

% Person hat Hauptwohnsitz in meiner Pare und fehit
" Person hat Zweitwohnsitz in meiner Pfame und fehlt

" Eigeninteresse Person

o Weiter | D) Abbrechen |

Fiir die Neuanlage muss eine der vorgeschlagenen Griinde ausgewahlt werden:

e ,Person hat Hauptwohnsitz in meiner Pfarre und fehlt”
e  Person hat Zweitwohnsitz in meiner Pfarre und fehlt”

e Eigenininteresse”
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3 Person suchen

Sie kdnnen Personen Ulber den Namen, Teile des Namens oder mit den anderen zur Verfligung stehenden
Feldern suchen.

Personen konnen gesucht werden:

Personensuche ol x|

Felder leeren Letziefuswahl

Personensuche |ngerneine Suche | Institutionensuche I

Suche in |AIIe Personen | - |

¥ Famiienname ¥ Ledigenname ¥ Gebutsname [ Nur Matrikenpersonen ™ auch Verstorbene suchen

Name || |
Vomame | |
Strale | | Hausnummer l:l
Einschrankungen
Tag l:l Monat | | Jahr | | Geburtsdatum
az [ ] o] |
MATNR | L=] /| 52 K I 2 I P b |
Cigzese Pfame Band Zusatz Seite  Reihenzahl
|-Nummer | |
Persnr | |
P Gewahlte Pfarre[n}-l ih  Dibzese | = Ostemeich |

T A A

e inder Pfarre

 Diozesanweit

» in der ,Osterreichischen Katholikendatei“ (OKD) — dies ist aber eine rein informelle Suéhe, d.h. die
Daten aus der OKD kénnen (z. Zt. noch) nicht in die Kartei lbernommen werden.
Informationen zum OKD-Zugang finden Sie im ,ANHANG A:  Zugang zur Osterreichischen
Katholikendatei (OKD),, oder auf der Serviceseite des Pfarrpaket:
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Kartei

3.1 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.EheschlieBung 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 Taufbichern eingetragen und konnten noch keiner
,Wohnbevélkerung” zugeordnet werden.
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¢ Neu ab V3.0.9: Sie kdnnen nunmehr auch nach verstorbenen Personen suchen, die in der Personenliste
nicht mehr angezeigt werden.

TIP: Sie mussen in die Felder nicht immer vollstandige Namen/Werte eingeben. Z.B. kdnnen Sie
eine Person mit Namen ,,Hemmelmaier” folgendermafRen suchen:

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

Die verlasslichste Suche ist die Suche mittels Taufmatrikennummer, den diese ist diozesanweit
eindeutig.

3.2 Registerkarte Allgemeine Suche

3.2.1 Allgemein

Personensuche =13l x|
i Felder leeren  Letzteduswahl
Personensuche  Allgemeine Suche | Institutionensuchel
52 | Feldname |Name | v| Operatar |Beginnt it | v| sk |must | |Und | v|
o | Feldname | | = | Operator | | - | ek | | | | v|
®, Suchergebnis -10] x|
Familienname Yarname Geburtzdatum | Relgion Strale Hausnumrmer FLZ Ort &
Muztermant GED 01.01.2000 RE Abelstrale 123 4082 Azchach/D. —
Muzterfrau taria 01.01.2000 RE Abelstrale 123 4082 Azchach/D.
" Auswahlen | & Alle auswaklen | he ] Auswahl aufheben | @  Abbrechen

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

* Klicken Sie bei Feldname auf den Pfeil und wéahlen 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 4| von & und kénnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so

komplexere Suchabfragen erstellen (s. Bsp 2)

, Feldname =, Name®”, Operator = ,Beginnt mit“, Wert = ,,Must“—> Der Computer sucht nach
BSP, Personen, welche mit Nachnamen ,,Must” beginnen und findet ,,Max Mustermann“ sowie
»,Maria Musterfrau”. (Wirde - wenn in der Kartei vorhanden - aber auch , Heinrich Mustang

(s. Bild oben) oder , Lisa Musterling” finden)

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

BSP!
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Feldname |Geburtsdatum | | Operator |GroesserGieich | | wert [01.01.2011 '] [und |~

Feldname |Geburtsdatum | ~ | Operator [WeinerGleich | v | wert [31.12.2011] | [ [~

Wird die Suche mittels der Button <Gewahlte Pfarre(n)> oder <Didzese> gestartet, so erhalten Sie als
Suchergebnis eine Liste mit Personen. Sie konnen 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 ausgewadhlt haben, kénnen Sie mittels <Detail anzeigen> in die
Detailansicht dieser Person wechseln.

o Auswahlen | Haben Sie eine oder mehrere Personen ausgewahlt kénnen Sie mittels <Auswahlen>
die markierten Personen als Personenliste Gibernehmen.

Hiermit markieren Sie alle Personen des Suchergebnisses

hebt die Auswahl der markierten Personen auf.

Schliel3t das Suchergebnis.

&  Abbrechen

3.2.2 Kennzeichen
In dieser Registerkarte kann nach Kennzeichen gesucht werden.

Dazu ist unter Feldname ,Kennzeichen” der entsprechende Wert aus der Kennzeichenliste auszuwahlen.

Personenzuche  Allgemeing Suche | Institutiunensuchel

Allgemein  Fennzeichen |

Kennzeichen |Firmlinge 2011 |v| Dratum won | | Dratum bis | |

F.ennzeichen |<:kﬂine Einschrankung = | - | Dy atum wan | | Dratum bis | |

3.2.2.1 Kennzeichensuche ohne Datum

Wird bei der Suche kein ,,Datum von“ — ,Datum bis” eingegeben findet das Programm:

» Alle Personen die das entsprechende Kennzeichen ohne ,Giiltig von“ — ,Glltig bis“ haben.

* Alle Personen mit dem entsprechenden Kennzeichen und bei denen das ,aktuelle Datum“ (wird als
Stichtag verwendet) in den ,,Gliltig von“ —, Gliltig bis“-Bereich des eingetragenen Kennzeichens fillt.

/ Suche ohne Datum — als Stichtag wird vom Programm das aktuelle Datum angenommen —
BSP. z.B. 1.10.2013 (Der beim Kennzeichen eingetragene Giiltigkeitzeitraum wird als Strich mit
Anfang- und/oder Endpunkt dargestellt)

Giiltig von Giiltig bis
Kennzeichenl Leer Leer Wird gefunden
Kennzeichen2 01.01.2012 31.12.2013 Wird gefunden
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Kennzeichen3 01.01.2014 tt.mm.yyyy Wird nicht gefunden

Kennzeichen4 tt.mm.yyyy 31.12.2013 Wird nicht gefunden
Kennzeichenl b I I N D L >
Kennzeichen2 *
Kennzeichen3 | | |  @----------—---o-- »>
Kennzeichen4 B *

2012 2013 2014 2015

1.10.20135

3.2.2.2 Kennzeichensuche mit Datum

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

In diesem Fall wird der eingegebene Suchzeitraum mit dem Giltigkeitsbereich des Kennzeichens verglichen.
Falls mindestens 1 Tag des Giltigkeitsbereiches des Kennzeichens im Suchzeitraum liegt, wird das
Kennzeichen gefunden. Wenn ein Kennzeichen keinen Giiltigkeitszeitraum besitzt — also vom Anfang
(1.1.1753) bis Ende (31.12.9999) giiltig ist, wird es auch gefunden.

/ Suche mit ,Datum von“ und ,, Datum bis“— als Suchzeitraum wird der Zeitraum von 1.2.2013
BSP- bis 1.11.2013 verwendet. (Der beim Kennzeichen eingetragene Giiltigkeitzeitraum wird als
Strich mit Anfang- und/oder Endpunkt dargestellt)

Giltig von Glltig bis

Kennzeichenl Leer Leer Wird gefunden
Kennzeichen2 01.01.2013 31.12.2013 Wird gefunden
Kennzeichen3 01.03.2013 tt.mm.yyyy Wird gefunden
Kennzeichen4 tt.mm.yyyy 31.06.2013 Wird gefunden
Kennzeichen5 01.01.2014 tt.mm.yyyy Wird nicht gefunden
Kennzeichen6 tt.mm.yyyy 31.12.2012 Wird nicht gefunden
Kennzeichenl o — — — — — —.—.—. . ) —
Kennzeichen2 A 4 4
Kennzeichen3 ®--------- S >
Kennzeichen4 —dq-=----=-==-=-=--=-----1 il 4
Kennzeichen5 D e r >
Kennzeichen6 ~ f-----------=----= Y

2012 2013 2014 2015

1.2.2013 1.11.2013

Ausfiihrlichere Informationen zur Kennzeichensuche finden Sie auf unserer Serviceseite unter ,,Fragen und
Antworten zu Kartei ( http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu
Kartei Was muss_ich bei der Personensuche mit Kennzeichen beachten%3F )

3.3 Institutionen Suche

Hier ist die Suche nach in der Pfarre angelegten Institutionen maoglich.

Das Suchprinzip funktioniert wie die ,allgemeine Suche” siehe auch 3.2.1 Allgemein
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Das Anlegen von Institutionen ist unter Punkt 5, Institution” beschrieben.

3.4 PERSONENSUCHE VOR NEUANLAGE

WICHTIG:
Es muss unbedingt verhindert werden, dass Personen im Pfarrpaket doppelt angelegt
werden.
Bevor Sie eine Person neu anlegen, sollten Sie zuvor griindlich nach dieser Person gesucht
haben. (Es kommt sonst stéandig zu Problemen, wenn Personen mehrfach existieren)

Folgende Vorgehensweise ist dabei zu beachten:

* Auswahl des Hauptmenieintrags , Personensuche”.

*  Option, Nur Matrikenpersonen” anhaken (Matrikenpersonen sind Personen ohne Adresse und somit
noch keiner Pfarre zugeordnet).

* Neben ,MATNR” als Di6zese Linz auswahlen und als Pfarre , Hilfsregister D Linz“ auswahlen.

*  Durch Klick auf die Schaltflache ,Ditzese” werden alle im Matrikenreferat angelegten Personen, die
noch keiner Pfarre zugeordnet wurden, angezeigt.

* Hierist schlieBlich die gesuchte Person auszuwahlen.

*  Wird die Person, durch welche die Familie erweitert werden soll, im Matrikenstamm nicht gefunden,
weil sie im Matrikenstamm vom Matrikenreferat noch nicht angelegt wurde, nur dann darf die Person
hédndisch angelegt werden!

4 Personenliste

Hier werden alle Personen der Pfarre aufgelistet. Es ist auch eine Detailansicht moglich.

#¥ personen - I O | * I

i ausgewdhlte Anzeigen  Alle Auswahlen  Auswahl sufheben Filtkern  Emaill Homepage Eestitigungen  Drucken _

- ]
iMEE T @M P s s alle Personen - 5
M amme Y orname Stra e Hausnummer | Geburtsdatum | P LE Ok Feligionsbeken

4 Mustermann Helga Altztadt 1 01.01.1970 4020 Linz Rk
Mustermann SRV Alkstadt 1 04.05.1966 4020 Linz RE.
Testperzon Helga Annagasse 100 30.11.1980 4020 Linz RE.
Testperzon Hermann Annagasse 100 04.07.13945 4020 Linz RE.
Testperzon Lill Annagasse 100 26.09.1967 4020 Linz RE.
Testperzon b oritz Annagasse 100 01.01.1970 4020 Linz RE.

4.1 Allgemeines zur Personenauswahl

StandardmaRig werden in der Personenliste alle Personen, die der Pfarre zugewiesen sind, angezeigt. Das
Sortieren der Spalten ist durch Klick auf die Spaltentiberschrift moglich.

»Eigeninteresse”: Mdchten von einer Pfarre Personen, die nicht der Pfarre zugehorig sind und auch nicht in
der Diozese gefunden werden konnen, angelegt werden, dann ist es moglich diese Personen als
,Eigeninteresse” anzulegen.
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In der Personenliste gibt es folgende Auswahlmoglichkeiten:

* Alle Personen:
Alle Personen aus der gewadhlten Pfarre werden angezeigt, d.h. auch alle Personen, die durch
Eigeninteresse bereits von der Pfarre handisch angelegt wurden.

¢ Kein Eigeninteresse:

Jene Personen, die auch in der Di6zese angelegt sind, werden angezeigt, d. h. jene Personen die als
Eigeninteresse von der Pfarre angelegt wurden, werden nicht angezeigt.

* Nur Eigeninteresse:
Nur jene Personen, die von der Pfarre aufgrund von Eigeninteresse angelegt wurden, werden
angezeigt.

4.2 Funktionen

Grundsatzlich ist zu sagen, dass die einzelnen Zeichen in dem unterem Menibalken dieselben Funktionen
beinhalten wie die Schaltflichen mit den Wortern, die sich dariiber befinden. Je nach persdnlicher Vorliebe
wird man vor allem mit einer dieser beiden Balken arbeiten.

@w

Uber die Schaltfliche ,Alle Auswihlen” oder {iber die dafiir vorgesehene Symbolschaltfliche kénnen alle
Personen ausgewahlt werden. Diese Personen werden dann in roter Schrift angezeigt. Es ist auch moglich
einzelne Personen mit einem einfachen Klick auszuwahlen.

E Auswahl aufheben
Uber die Schaltfliche ,, Auswahl aufheben” wird die Auswahl aller Personen aufgehoben.

Ausgewdhlte anzeigen

Uber die Schaltfliche ,Ausgewihlte anzeigen” wird die Detailansicht fiir alle ausgewihlten Personen
geoffnet. In der Detailansicht kénnen Sie zwischen den einzelnen Personen wechseln - mit Hilfe der Pfeiltasten
(im Fenster links unten) M 4 |z vorn3 | b Bl

i r Filtern

Uber die Schaltfliche ,,Filtern” ist es moglich, dass durch Definition von Kriterien (z. B.: Name beginnt mit
»Au“) die den Kriterien entsprechenden Personen in die Personenliste geladen werden.

“  Email

Durch die Schaltflache ,,Email“ kann der rot markierten Person eine E-Mail geschickt werden. Nur der
Administrator kann die Absenderemailadresse andern bzw. eingeben. Falls fiir Ihren Benutzer noch keine oder
eine falsche email-Adresse hinterlegt wurde, dann kénnen Sie eine Anderung bei der Pfarrpakets-Hotline
beantragen.

.J Homepage

Uber die Schaltfliche ,,Homepage” kann die Homepage der gewéahlten Person gedffnet werden. Dafiir muss
jedoch die Homepage bei der jeweiligen Person eingetragen sein.

(4] Bestatigungen

Uber diese Funktion kénnen Sie folgende Bestitigungen drucken:

— TAU-70 Bestatigung des kirchlichen Personenstandes deutsch
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— TAU-71 Bestatigung des kirchlichen Personenstandes international
— TAU-72 Bestétigung des kirchlichen Personenstandes deutsch/slowenisch
— TAU-74 Bestétigung des kirchlichen Personenstandes deutsch/kroatisch
— TAU-75 Bestétigung des kirchlichen Personenstandes deutsch/ungarisch
— TAU-79 Auszug aus der diézesanen Katholikendatei (DKD)
— TAU-80 Eidesstattliche Erklarung
— TAU-81 Namensdnderung

~ Drucken

Achtung: hier wird die Person nicht sofort gedruckt, sondern aus dem Personenblatt ein PDF erstellt. Diese
Funktion ist nur in der Detailansicht moglich.

y Kennzeichen Massenbearbeitung

Uber die Schaltfliche ,Kennzeichen Massenbearbeitung” ist es moglich allen ausgewihlten Personen ein
Kennzeichen zuzuweisen bzw. die Zuweisung des Kennzeichens zu l6schen

Kennzeichen zuweisen:

— Auswahl der Personen, denen das Kennzeichen z. B.: ,,PGR” zugewiesen werden soll.
— Auswahl der Schaltflache ,Kennzeichen Massenzuweisung”

— Auswahl des Kennzeichens z. B.: ,,PGR” und wenn gewiinscht Definition des ,,Glltig von“- und/oder
des ,,Gililtig bis“ — Datums

— Steht noch kein Kennzeichen zur Auswahl zur Verfligung, dann ist es notwendig, dass liber E
die Schaltflache ,,Neues Kennzeichen” ein neues Kennzeichen angelegt wird.

— Durch Klick auf die Schaltfliche ,Hinzufiigen” wird das Kennzeichen der Personenauswahl
zugewiesen.

Kennzeichen loschen:

Funktioniert wie das Zuweisen von Kennzeichen. Bei Kennzeichen, die mit einem ,Gultig von“ und/oder
,GUltig bis”“ zugewiesen wurden, missen die Datumsangaben auch beim Léschen eingetragen werden.

PGR-Funktion Zuweisung:

Funktioniert wie das Zuweisen und Loschen von Kennzeichen, ist aber auf PGR-Funktionen beschrankt.

?;5 Familie anzeigen

Uber die Schaltfliche ,Familie anzeigen” werden alle Familienmitglieder zu den ausgewéhlten Personen
angezeigt.

"35 Familie erweitern

Mit der Schaltflache ,Familie erweitern” kénnen weitere Familienmitglieder einer Familie hinzugefigt
werden. Vor dem Anlegen einer Person ist es aber wichtig, dass man diese Person liber die Personensuche
sucht.

WICHTIG:
Es darf keine bereits vorhandene Person ein zweites Mal angelegt werden
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Sobald man auf die Schaltflache ,,Familie erweitern” geklickt hat kommt man auf dasselbe Fenster, wie unter
Punkt 2 ,Person neu anlegen” beschrieben. Dabei ist der Vorstand jedoch schon befiillt.

J_';.’ Export

Mit der Schaltflache <Export> kénnen Sie entweder die markierten Personen oder die gesamte Personenliste
(wenn Sie nichts markiert haben) exportieren.

Programmauswahil

Openlffice \writer ;I

Die Daten konnen entweder in das Programm ,OpenOfficeCalc” (Tabellenkalkulation von OpenOffice)
exportiert werden oder im ,,CSV-Fomat” in das Programm ,,OpenOfficeWriter” (Textverarbeitung)

Besonderheiten beim ersten Export und das Speichern der Daten auf Ihrem lokalen PC finden Sie unter:
ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern,,

4.3 Detailansicht Personenliste

Die Detailansicht kann durch Doppelklick auf den oberen Rand der Detailansicht maximiert werden. Alle
Anderungen, welche hier passieren auRer den pfarrspezifischen (Notizen, Kennzeichen, Sprengel), werden an
die Diozese gemeldet.

e Registerkarte Person:

-; Ferson | - | Adressenl l Matrikeninfol A Notizl [1F Terminl .= Kontaktl - Kennzeichenl ©* PGR'wahl | ™ Sprengell t;,’-_? Pfarrzuordnungl 3 SCHLIESSEN

Familiennarne |Mustermann | Mame Zusatz I LI T aufmatriken-Nummer |4.-’ 87/ 300/ 214/ 214 | —
Yorname |MaH | Akad Grad I j Taufdidzese |Linz |
Wulgoname | | Machg. akad. Grad I ;I T aufpfarre |Gallneukirchen |
Geburtsdatum [11.11.2009 | Benufstitel | |
Geschlecht IMénnIich LI Geburtzort |Linz |
Kennz. Mamensand. |<bitte wahlen LI Geburtstagsname | |
Religion IHﬁmisch-Katholisch LI Ledigername | | Telefan privat | |
Austrittsdatum | | Telefon privat Mabil | | -
Berufsbezeichnung IUnbekannt ;I Eintrittzdatum | | Telefon Firma | |
Staatsatgekidnighe |Dsterreich ;I Stand ztaatlich IIedig LI Fax privat | |
Staatl find. Zahler [0 | EMal | |
Sterherdatm | | Letzte staatl Zind | | Homepage | | =l
1 war 1
Sie haben 1 von 1 Personen ausgewihit DatensatzID: 489172205 .

Vorname = Rufname

Sterbedatum: Sobald man ein Sterbedatum hinterlegt, verschwindet Person aus der Karteiansicht. Die Person
kann nur noch tber die Abfrage Verstorbene gefunden werden.

Geburtsort: ist laut Geburtsurkunde anzugeben.

Ledigenname = Name VOR ersten Eheschlielung
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Geburtsname = Name zum Zeitpunkt der Geburt, d.h. waren die Eltern zum Zeitpunkt der Geburt des Kindes
nicht verheiratet erhalt das Kind den Namen der Mutter z. B.: Mair. Durch Heirat der Eltern dndert sich der
Nachname des Kindes z. B.: auf den Familiennamen des Vaters z. B.: Huber. Dann lautet der Familienname
des Kindes Huber, als Geburtsname ist jedoch Mair einzutragen.

HINWEIS: Da es hier friher manchmal Falscheintragungen gegeben hat, kann es vorkommen, dass dieser
Eintrag nicht stimmt.

Staatl. Anderungszihler: Hier werden Anderungen von ,,Stand staatlich“ mitgezahlt. Dieser Zahler kann unter
Umstédnden nicht immer stimmen, da nicht jede staatliche Anderung an die Didzese weitergeleitet wird.

Taufpfarre: wenn als Pfarre , Hilfsregister” hinterlegt ist, dann ist die Taufpfarre der Person in der Di6zese
nicht bekannt. = Diese ist von der Taufpfarre zu aktualisieren.

e Registerkarte Adresse:

3 Person | Y Matlikeninfol £ Notizl [E Terminl B Konlaktl 7% Kennzeichen | ©* PGR W‘ahll e Splengell () Pfanzuordnungl # SCHLIESSEN

‘ Pfarre | Strale | Hausnummer | Zusatz | PLZ | Ort | Wohnsitz | &nd.-Dat. | Bnderungsgrund

Linz-Pastlingberg | Mustermannstra... | 11 | Hauptwohnsitz 23.05.2011 11:31

Laschen I Bearbeiten... | MNeue Postadresse.. |

Schaltflache ,,Loschen”: Adressen, die nicht selbst angelegt wurden, konnen NICHT gel6scht werden! Diese
bleiben als ,,Altadressen” gespeichert.

Schaltfliche ,Bearbeiten”: Uber die Schaltfliche ,Bearbeiten” kann die ausgewihlte Adresse geindert
werden. Wichtig dabei ist immer, dass der Grund der Anderung angegeben werden muss. Erfolgt eine
Ubersiedlung in eine andere Pfarre, dann wird die Person sofort aus der Pfarre entfernt und ist dort nur mehr
unter der Abfrage Weggezogene abrufbar.

Schaltfliche ,Neue Postadresse”: Das Hinterlegen einer eigenen Postadresse ist iber diese Schaltflache
moglich.

WICHTIG: In der Regel erfolgt eine Ubersiedlung immer von der ganzen Familie!

@ Ubersiedelt nur 1 Person von einer Familie, dann muss vor Einarbeitung der Ubersiedlung in
der Pfarre dies der KB-Stelle gemeldet werden. In der KB-Stelle wird die Person von der Familie
getrennt und kann dann erst von der Pfarre tbersiedelt werden!

e Registerkarte Matrikeninfo:

Hier werden samtliche Informationen, welche im Matrikenprogramm eingegeben werden angefiihrt. Diese
kann man im Modul Pfarrkartei nicht bearbeiten, sie sind nur zur Einsicht vorhanden.

e Registerkarte Notiz:

Hier kénnen Notizen und allgemeine Infos zu einer Person hinterlegt werden. Man sollte darauf achten nur
objektive Dinge zu speichern, keinesfalls die personliche Meinung hinterlegen!

Notizen sind pfarrspezifisch und kdnnen nur von der zugeordneten Pfarre, von welcher sie hinterlegt wurden,
gesehen werden.
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e Registerkarte Termin:
In der Registerkarte Termin ist es moglich verschiedene Termine zu einer Person hinzuzufiigen. Diese Termine

sind schlieBlich im Kalender (siehe auch Punkt 11 “Offene Termine®) ersichtlich.

Bei der Anlage eines Termins ist es notwendig, dass eine Terminart hinterlegt wird. Diese Terminart kann Gber
die Hauptfunktion ,Metadaten” angelegt werden.

Termine sind wie die Notizen pfarrspezifisch, und kdnnen nicht von anderen Pfarren eingesehen werden.

Schaltflache ,Hinzufiigen*: Hier kdnnen Sie bereits in den Metadaten definierte Termine auswahlen, das
zugehorige Datum und eine Anmerkung hinterlegen. Um neue Terminarten zu definierten klicken Sie auf die
Schaltflache ,Neuer Termin”.

o Registerkarte Kontakt:
Hier kdnnen Kontakte zur Person eingegeben werden (z.B. Hausbesuche etc.). Diese ,personlichen”

Eintragungen, sind von einer anderen Pfarre weder einsehbar, noch anderbar!

Mit den Schaltflachen ,Loschen”, , Bearbeiten” und ,Hinzufligen” ist es moglich neue Kontakte anzulegen
oder alte zu bearbeiten. Die Vorgehensweise des Anlegens eines neuen Kontakts erfolgt, wie bei der
,Registerkarte Termin“

e Registerkarte Kennzeichen:

Hier wird geraten, dass innerhalb einer Pfarre die Bezeichnung von Kennzeichen vereinheitlicht wird, damit
spater das Abfragen von den jeweiligen Kennzeichen leichter moglich ist!

Unter der Registerkarte Kennzeichen ist das Hinzufligen, Bearbeiten und Loschen einzelner Kennzeichen
moglich. Die Vorgehensweise des Anlegens eines neuen Kennzeichens erfolgt ebenfalls wie die des Termins

e Registerkarte PGR Wahl

Hier konnen Sie der gewahlten Person eine Funktion fiir die PGR Wahl hinzufiigen, bearbeiten oder |6schen.

e Registerkarte Sprengel:

; Personl iF Adlessenl 212 Mal(ikeninfol 12 Notizl [*F Temin| _2I Kontaktl <% Kennzeichen | €* PGR Wahl ‘\) Pfarlzuotdnung' 2L SCHLIESSEN
Sprengeltyp ‘ Sprengelbezeichnung
Pfarrblatt {Max Mustermann

Im Karteireiter ,Sprengel” werden bei einer Person vordefinierte gemeinsame Sprengelkennzeichen nur
angezeigt. Diese werden, aufgrund der Aufteilung der Pfarre in bestimmte Stralen- und
Hausnummernbereiche (=Sprengel), zugewiesen.

Sprengel dienen dazu, um z.B. Aufgaben definierten Bereichen in der Pfarre zuzuordnen.
Die Eingabe und Zuordnung der Sprengel erfolgt Giber den Menlpunkt ,,Sprengel” in der Baumstruktur. Siehe
dazu Punkt 8 , Sprengel
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e Registerkarte Pfarrzuordnung:

a Personl & Adressenl ndy Ma!rikeninfol = No!izl [*E Telminl 3 Kontak!] 7% Kennzeichen | ©* PGR Wahll ™ Sprengel | & SCHLIESSEN'

| Pfarre | Status

Linz-Postlingberg Hauptwohnsitz

oh  Hinzufiigen... | P4 Loschen I

Hier ist die Pfarre angefiihrt, zu der die ausgewahlte Person zum momentanen Zeitpunkt zugeordnet ist. Die
Pfarrzuordnung leitet sich vom Hauptwohnsitz ab.

WICHTIG:

Nur die zugeordnete Pfarre ist dazu berechtigt, Daten bei einer Person zu dndern und findet
diese in Ihrer Pfarrliste.

Mochten Sie die gewahlte Person (die einer anderen Pfarre angehort) in lhren Pfarrbereich
aufnehmen — koénnen Sie hier Gber den Button <Hinzufligen> diese als ,EIGENINTERESSE” ihrer
Pfarrliste zuordnen (z.B. die Frau Musterfrau aus der Nachbarpfarre, die in lhrer Pfarre tatig ist)

e SchliefSen

Mit Klick auf diese Schaltflache schlieRt man die Detailansicht und in der Personenliste werden wieder alle
Personen angezeigt.

5 Institution

f @ Institution _7: = I O l X |
Email Homepage Drucken Kennzeichen Massenzuweisung Kennzeichen Massenldschung Export
A B D& S
I dfaSFSF ] lnstitutionl * MNotiz| [ Temin| | Kontakt| & Kennzeichen |
] fsadf
! Pfarre
f e Pfarre [Linz-EbeIsberg [L]
Test Institution = |Tesllnst ]
PLZ = [1010 [~]
Ont ™ I[Neu] [L]
StraBe * |[N9U] 1 A ]
' Hausnummer * |_1 Zusatz |
Land = |Unbekannt B
4 4 6 vong D=1 = 4 ID: 1227

Hier ist es moglich Institutionen/Firmen fur die Pfarre anzulegen. Weiters besteht die Moglichkeit diesen
Institutionen Notizen, Termine, Kontakte und Kennzeichen zuzuweisen.

Mit den Schaltflichen & legt man eine neue Institution an, und mit der Schaltflache 2 |5scht man diese
wieder.

6 Website

Hier kommt man auf die Serviceseite des Pfarrpakets der EDV: (http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at).
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http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/

Auf dieser Seite finden Sie vielfaltige Informationen rund um das Pfarrpaket: Aktuelle Hinweise, Kontaktdaten,
Schulungstermine, aufgetretene Probleme, welche Fehler und Wiinsche in welcher Version behoben bzw.
bericksichtigt wurden, FAQs zu jedem Modul, die aktuelle Version, etc.

Die aktuelle Version des Pfarrpakets finden Sie auch in der blauen Kopfleiste:

fiu Plarrpaket - Pfarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Lisa Ehrlinger - Version: 2.52.0.0 - Server: paamt22 (10.192.1.192)

Die Serviceseite ist auch - ohne dass das Pfarrpaket gedffnet ist - erreichbar. Sollte es
Neuigkeiten zu Programm geben oder aktuell Probleme mit dem Programm auftreten,
finden Sie dort die entsprechenden Informationen.

Offnen kénnen Sie die Serviceseite mit Hilfe eines beliebigen Internet-Browser (Internet-
Explora, Mozilla-Firefox, etc.) durch Eingabe der Adresse: ,,pfarrenwiki.dioezese-linz.at”

7 Metadaten

Unter den Metadaten konnen Sie Sprengeltypen, Kontaktarten, Terminarten und Kennzeichen anlegen,
bearbeiten und I6schen.

WICHTIG: Das Loschen von Metadaten sollten Sie nur im Ausnahmefall durchfiihren. (z.B. es
wurde eben ein falscher Wer angelegt und ist noch keiner Person zugeordnet) Besser ist es
diese Daten zu deaktivieren (den Haken in der Box der Spalte , Aktiv“ wegnehmen) und nicht
komplett zu I6schen. Wenn ein Metadaten, die noch Personen zugeordnet sind, geldscht
werden, kann es sonst zu Fehlermeldungen kommen.

7.1 Registerkarte Metadaten

7.1.1 Sprengeltyp

Hier kénnen die Sprengeltypen wie beispielsweise , Dreikonigsaktion, Caritas Haussammlung, etc.” angelegt
werden.

E Metadaten ;IAI_ %
Metadaten IKennzeichen I
— Sprengeltyp Sprengeltvp Akkiv
----- Konktaktart Carikas =
[ Terminart
Haussammlung 3
PFarrblatt ¥
> M B
aE A & r

T~

Einen neuen Sprengeltyp legt man an, indem man die nachste leere Zeile befillt.

Zudem koénnen hier nicht mehr verwendete Sprengeltypen deaktiviert werden.

Loschen ist mit der Taste ENTF moglich, nachdem man eine Zeile markiert hat (Nur im Ausnahmefall!)

7.1.2 Kontaktart

Unter diesem Punkt kdnnen Kontaktarten, welche den Personen in der Detailansicht zugewiesen werden
kénnen, angelegt werden.
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Anlegen, (de)aktivieren und I6schen funktioniert wie bei den Sprengeltypen.

7.1.3 Terminart

Hier kénnen unterschiedliche Terminarten (Besprechung, Erinnerung, Ganztdgige Veranstaltung, usw.)
angelegt werden. Diese Terminarten konnen schlieflich in der Detailansicht einer Person zugewiesen werden.
Die dort hinterlegten Termine scheinen schlieRlich unter der Kalenderfunktion , Offene Termine”, welche im
Stammbaum zu finden ist, auf.

Anlegen, (de)aktivieren und I6schen funktioniert wie bei den Sprengeltypen.

7.2 Registerkarte Kennzeichen

Analog zu den Metadaten (z.B. Sprengeltyp) kdnnen Sie hier Kennzeichen anlegen, (de)aktivieren und I6schen.
(Loschen - wie oben beschrieben nur im Ausnahmefall)
Bei Bedarf kdnnen sie ein Datum von-bis eintragen.

8 Sprengel

Uber die beiden Auswahllisten ,Typ“ und ,Bezeichung” kénnen Sie die Anzeige der Sprengelliste
einschranken.

ﬁ Sprengel anzeigen bearbeiten — | jm] | X |
HELCA in=F belsherg Tup Ialle vl Bezeichrung Ialle vl
Sprengeltyp Sprengelbezeichnung | Strasze on | Bis ‘ Alle Hausnummern Gerade Hausnurmmern ggﬁ:ﬁﬁmem =
1 30
Caritas Gruppe Sonia Auverglithveg 2 100 (] v (]
Caritas Monika Testpersan Aichenveg 1 14 [ I r
Caritas Monika Testpersan Sennweg 1 20 o | r
Hauzzammlung Hermanin Mustether | Achleitnerstraie 1 1 Icd - r
Hauzzammlung 2012 | Manika Am Wachtberg 1 a0 v (] (]
Hauszammlung 2012 | Musterherr Hermann | Achleitnerstralie 1 99 [ I r
Haussammlung 2012 | Terstperson »4%' Achleitnerstrale 1 99 | o r
A0 mcken & Export s Bearbeiten.. | i Hinzufiigen.. | 3 Lischen | D Abbrechen

Mit den Schaltflachen ,Bearbeiten”, ,Ldschen ist es moglich die einzelnen Sprengel zu bearbeiten bzw. zu
|6schen. Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” schlieBt man Fenster wieder.

offnet die Liste der definierten Sprengel im PDF-Format, die im Anschluf? gedruckt werden

kann.
exportiert die Daten in ein Tabellenkalkulationsblatt von OpenOffice
o8 Hinzufiigen... | offnet ein neues Fenster, in dem man Daten fiir einen neuen Sprengel eingeben kann.
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x|

Pfarre = ILmz-EbeIsberg LI
Sprengeltyp = IEantas ;I I{,'J Meuer Sprengelyp...
Strabe * |AchI9|tnerstraBe j

Yon Hausnr * | |

Bis Hausnr = | |

& Alle Hausnummern
' Gerade Hausnummern

* lIngerade Hausnummern

B Speichen | @  pbbrechen |

Sprengeltyp: Sprengeltypen kénnen beispielsweise sein , Caritas Haussammlung”, ,Dreikdnigsaktion”, usw.
sein. Uber die Schaltflache ,Neuer Sprengeltyp” kdnnen neue Sprengeltypen angelegt werden. Sprengeltypen
werden grundsétzlich in den Metadaten (siehe S.10/11, 6.1 Sprengeltyp) definiert.

Bezeichnung: Hier ist der Name oder die Gruppe (z. B.: Maier Josef oder Gruppe 1), welcher diese Stralle
zugewiesen wird, anzufiihren.

StraRe: Hier ist die StraRenbezeichnung auszuwahlen.

Von Hausnr - Bis Hausnr: hier kann der Hausnummernbereich eingegeben werden (Auch einzelne
Hausnummern sind moglich z.B. ,,von 1 bis 1“). Zusatzlich kann noch gewahlt werden ob dieser Bereich , Alle
Hausnummern®, nur die ,,geraden Hausnummern“ oder nur die ,,ungeraden Hausnummern“ betrifft.

9 Abfragen Kartei

Wird eine Abfrage erstellt, dann ist es moglich Gber die Schaltflache ,,Suchen” nach dem Abfrageergebnis zu
suchen und dieses anzuzeigen, oder Uber die Schaltflache ,Exportieren” einen Export ohne Voransicht
vorzunehmen (s.S. 25- ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern).

ACHTUNG:

Im Abfragefenster gibt es zwei Felder mit denen die Auswahl eingeschrankt werden kann.
»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 méchte.

»Alle Wohnsitze”: ermdglicht die Auswahl, ob ,,alle Wohnsitze” oder , Kein Zweitwohnsitz“
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FH Abfragen

~——
Geburtstage [erstorben Adressénderungl Abfragen | Stabsfk

Zeitraum Alterseinzchrankung
* Heute Alter
 Feitraurn von (0101 | biz 2112 | Jakr |2EI‘I2 LI
Sonstige Einzchrankungen
Religion  [&lle =
Kennzeichen |Keines | - |
I Runde Geburtstage van | | biz | |
[l Geburtstage won | | biz | |
(5] Einfligen |
& Liste leeren
IDpeanfice Calc ;I L} Exportieren - Suchen @ Abbrechen

9.1 Registerkarte Geburtstage

Hier ist es moglich Geburtstage flr einen bestimmten Zeitraum und einer oder mehreren
Alterseinschrankungen abzufragen. Zudem kénnen alle Geburtstage von heute abgefragt werden.

* Heute: alle Geburtstage des heutigen Tages werden gesucht
*  Zeitraum: Hier ist der Zeitraum, tber welchen die Geburtstage abgefragt werden sollen, anzugeben.
* Alterseinschrankung hinzufiigen:

— Runde Geburtstage: Ist auszuwahlen, wenn flir den angegebenen Altersbereich nur die
runden Geburtstage abgefragt werden sollen. (z.B. 80, 85, 90, 95jahrige)

— Geburtstage: Sollen fur den definierten Altersbereich alle Geburtstage ausgegeben werden,
dann ist diese Option zu wahlen. (z.B. von 95 bis 120)

Definieren Sie Ihre Vorgaben und fligen Sie diese tUber den Button <Einfiigen> in die Alterstabelle ein. Dann
kénnen Sie danach suchen.

Mittels des Buttons <Liste leeren> [6schen Sie |hre Vorgaben in der Altersliste.
Weitere Einschrankungen:

* Religion: Hier kann die Abfrage auch noch auf ein bestimmtes Religionsbekenntnis eingeschrankt
werden (wenn man z.B. nur alle Katholiken anschreiben mochte).

* Kennzeichen: Weiters kann die Abfrage auf ein bestimmtes Kennzeichen eingeschrankt werden.
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/ Sie wollen alle Katholiken suchen, die im Marz einen runden Geburtstag haben und alter als
BSP- 60 sind oder élter als 90 sind, des weiteren sollen die Personen romisch-katholisch sein und
den Hauptwohnsitz in der Pfarre haben:

i Suchen in | PYER——" H Kein Zweibwohnsitz -

Geburtstage I\u"erstorbenl Adressénderungl Abfragenl Statistikl

Zeitraum Alterzeinzchrankung
' Heus | bl |~

@ Zeittaumn von (0102 | bis [31.03 | Jahr |2D12 LI I

an B
85

Sonztige Einschrankungen

Rieligion [Mur RgmischKathalisch =l w0
Kennzeichen |Keines | - | a1
92 ¥ Runde Gebuitstage von |?D | bis |SD |
X W Gebunstage von |91 | bis [120 |
54 =

2} Einfiigen

35 hd

& Liste lesren I

9.2 Registerkarte Verstorben:

Hier konnen alle ab einem bestimmten Datum verstorbenen Personen abgefragt werden.

9.3 Registerkarte Adressanderung:

Hier kdnnen alle in einem bestimmten Zeitraum zugezogenen Personen oder alle ab einem bestimmten
Datum weggezogenen Personen abgefragt werden.

9.4 Registerkarte Abfragen:

Uber die Registerkarte ,Abfragen” kdnnen von der Didzese definierte Abfragen aufgerufen werden. Die
Abfragen sind in verschiedene Bereiche unterteilt (z.B. Sprengel, Familie, Verstorbene etc.) Die Bereiche sind
in einer Ubersichtlichen Baumstruktur angeordnet, die Gber Klick auf das + erweitert werden kann um zu den
einzelnen Abfragen zu gelangen.
Nach Auswahl einer Abfrage finden Sie zum Teil noch einzelne Auswahlfelder mit denen sie die Suche
einschrdanken kénnen.

Auf Grund der Menge der unterschiedlichen Abfragen und der Tatsache, dass bei Bedarf neue Abfragen
erstellt werden, wird hier nicht weiter im Detail darauf eingegangen.

Uber neue oder gednderte Abfragen werden Sie auf unserer Serviceseite informiert:
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Karteiabfragen %C3%84nderungen

9.5 Registerkarte Statistik

* Religion: Hier kann nach Religionsaustritt oder Religionseintritt abgefragt werden. Das
Religionsbekenntnis XY unter ,Religionsaustritt steht fiir ,Schwebezustand”.

ACHTUNG:
@ Nichtkatholiken werden nicht gewartet, daher konnen Sie weiterhin drinnen enthalten sein.

* Alter: Hier kann eine Altersstatistik angesehen werden.

» Sprengelkennzeichen: Eine Statistik nach Sprengelkennzeichen kann hier erstellt werden.

10 Einstellungen
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Uber die Hauptfunktion ,Einstellungen” ist es méglich Spalten in der Personenliste ein- bzw. auszublenden
sowie die Anordnung der Spalten zu andern.

%, Kartei Einstellungen x|

Felderzuordnung Perzonenliste

M ame 5]

Yormname
Alter
Benf

Fieligionsbekenntnis

Stiale il
Hauznummer

Lk 3|

Ort
Email
Geburtsdatum

@  Schiisken |

Um ein Feld hinzuzufiigen muss man ein neues Datenfeld in der Liste rechts auswahlen und anschlieRend
auf die Schaltflache mit dem griinen Plus klicken. Nun ist dieses Datenfeld auch in der Liste links sichtbar. Dort
kann man die Spalten mit folgenden Schaltflache bearbeiten:

il Hinzufiigen eines Datenfeldes

& Léschen eines Datenfeldes.
LI Weiter nach unten sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach rechts)
il Weiter nach oben sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach links)

Achtung: Diese Felder-Einstellungen gelten nicht fiir diozesane Abfragen.

11 Offene Termine

‘ Sonntag. 18.10.2009 ‘ Montag. 19.10.2009

Ffarre I Mame Termin Pfarre | Mame Termin
Feldkirchen/Donau  Leibetzeder Claudia Treffpunkt Frau
Feldkirchen/Danau  Riedl Christian Trauungsgesprac

| | R | i

Dienstag. 20.10.2009

Pfarre I Mame Termin
Feldkirchen/Daonau  Aichinger Gerald Perzinliches Gesprd |

%@ ‘woche vor ‘wioche zurick = |

@ Drucken & Ewportisren |

dl | i

Termine, welche in der Detailansicht der Personen hinzugefiigt wurden, sind hier ersichtlich. Ein Wechseln
zwischen den einzelnen Wochen, sowie eine Drucken und Exportieren der Eintrage ist moglich.
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12 ANHANGE

ANHANG A:  Zugang zur Osterreichischen Katholikendatei (OKD)

Wenn Sie Personen weder in der Pfarre, noch in der Didzese finden, haben Sie die Mdglichkeit auf der
Internetseite der OKD (Osterreichische Katholikendatei) nach Katholiken in ganz Osterreich zu suchen.
Achtung: dies ist eine rein informelle Suche, d.h. die Daten kénnen (noch) nicht ins Pfarrpaket Glbernommen
werden. Notigenfalls sollten Sie sich die Daten notieren und die Person als ,,Eigeninteresse” in Ihrer Kartei
speichern.

In die OKD gelangen Sie liber die <Personensuche> im Modul <Kartei> mittels des Buttons:

0 Dstereich |

Den Warnhinweis , Es besteht ein Problem mit dem Sicherheitszertifikat der Webseite” (ibergehen Sie bitte
mit der Option , Laden dieser Webseite fortsetzen (nicht empfohlen)”

Sie erhalten folgende Anmeldemaske:

Willkommen . .
Benutzername und Passwort finden Sie auf
lhrem Tokenblatt oder werden I|hnen auf
Anfrage bei der Hotline bekanntgegeben.

Benutzernatne: ||

Passwrort: | (Das Passwort kann nicht geandert werden)

Login

Wenn Sie die OKD-Seite schlieRen wollen, melden Sie sich bitte verlasslich ab, um Problemen bei der
Wiederanmeldung vorzubeugen. (Beim Verlassen ohne Abmelden bleibt der Zugang fiir 10 Minuten gesperrt)

Sollten lhr OKD-Zugang z.B. nach drei Fehlversuchen gesperrt werden, beantragen Sie bitte bei der Hotline
das Entsperren |hres Zugangs (idealerweise per mail an helpdesk@dioezese-linz.at oder
hotline.pfarren@dioezese-linz.at mit Betreff ,Entsperrung OKD-Zugang Pfarre xy (Pfarrnummer)

Weiterfiihrende Informationen und Hilfe bei Problemen finden Sie auf der Serviceseite der Pfarrpakets-
Homepage:

http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Kartei
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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 méchte mich nicht registrieren” auswahlen.

< willkommen zu OpenOf =100 =T
Schritte OpenOffice.org Registrierung L
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 freiwilig und ohne Verpflichtungen.
" Ich méchte mich jetzt registrieren

" Ich méchte mich spéter registrieren |

% fch mochte mich nicht reqistrieren’ -

Wir winschen Thnen viel Spal und Erfolg mit OpenCffice.org.

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

<< Zurlick | Weiter == | Fertig I Abbrechen |

Nun ist es moglich in einem Auswabhlfeld ,,OpenOffice 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 ,,0OK” 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:
Menlizeile: Datei >  Speichern Unter:

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

3 .
“&l Speichern unter ': xl
QO [ - covn- "l =
Organisieren * 57 Ansichten = ' Mewer Crdner | .@.
LinkFawariten Marme |v| Tvp = |.| Gesamtgrifie |v| Freier Speicherplatz |v| A|
| Zuletzt besuchte Orte Netzwerkpfad (5) =
B Desicop edv (Yjpaamti0tabtt) (5:)
— 18 Computer e I |
Sl 32,5 G freivon 199 GB
Ordner ~ el
Dateiname: Ikolnbergerh_22032010_09262? j
Dateityp: IMicrosnft Excel 977200003 (,xls) j
¥ aukn Extension
™| Password
I™ | Filter Options
\* Ordner ausblendenl Oiffren I Abbrechen
4

*  Waihlen Sie unter ,Netzwerkpfad” die Festplatte(n) der Pfarre aus.
Die Namen der lokalen Festplatten variieren — sind aber typischerweise mit ,$“ gekennzeichnet: z.B.
CS/Client (V:) oder auch DS, ES etc.) — nun befinden Sie sich auf einer Festplatte lhres lokalen
Computers!!

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

W Clientdateisicherheit

WICHTIG:

CiTRIX

Eine Serveranwendung fordert den Zugriff auf
lokale Clientdateien an.

Beim ersten Mal ,,Speichern unter” erscheint das nebenan
angezeigte Fenster. Hier ist es unbedingt notwendig
Welchen Zugriff mdchten Sie gewahren? ,Vollzugriff“ und ,Nicht mehr fragen” an zu hacken und auf
" Kein Zugriff <OK> zu klicken. Wenn dies nicht passiert, ist es nicht

o i " . .
Leseug moglich Dateien auf den lokalen Computer zu speichern!
& Vollzuariff

Mochten Sie in Zukunft wieder gefragt werden?

Im Nachhinein kann man die Einstellung auch noch andern
" Immer fragen

P R indem man rechts unten am Bildschirm auf den kleinen
" Fiir diese Site nicht mehr fragen

@ Nicht mehr fragen blauen Kreis @ mit den weilRen Ecken rechts klickt — Citrix
Connection Center 6ffnen — Schaltfliche Dateisicherheit —
l oK I e und die selben Einstellungen tatigt.
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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://tsl.dioezese-linz.at

Willkemmen
Dieser Anmeldebildschirm am Citrix Webinterface der Diézese Linz und der Pfarren

wird angezeigt:

Benutzername:

Kennwort:

CODE:

Anmelden

3. Falls Sie einen Internet Explorer verwenden, fligen Sie diese Adresse zu den sicheren Seiten hinzu:
+ Offnen Sie in der Meniizeile ,Extras” und gehen Sie auf , Internetoptionen”
* Waihlen Sie die Registerkarte ,,Sicherheit”

Internetoptionen ? | X I
Vbindngen 1| wuegsmi | Erweitert a. Klicken Sie auf ,Vertrauenswiirdige Sites”
allgemein Sicherheit | Dakenschukz I Irhalke

/

b. Offnen Sie die Sites Giber diesen Button

wWahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen fFest
Eingeschra...

— -
=
Inkernet Lokales
Sites
s b'lerl:rauenswijll.'dige Si.tes . Sites f
" Diese Zone enthilt Websites, denen Sie

Inkranet
o ausreichend wertrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigh werden,
Sie haben Websites in dieser Zone aufgelistet,

rSigherheitsstufe dieser Zone

-

MR LIRS Uber den Button <Hinzufiigen> stellen Sie die Seite
#  Sie kiinnen Websites zu dieser Zone hinzufiigen und aus ihr zu den SICheren WebSIteS'
',»" entfernen. Fur alle Websites in dieser Zone werden die
Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet.
Diese Websi inzufiigen:

ps://ftsl.dioezese-linz.at

Hinzufiigen

Wel
https: /fhelpdesk. dioezesedinz.at

L

SchlieRen Sie die Fenster um wieder zur
Anmeldemaske zurtickzukommen.

| Fur Sites dieser Zone ist eine Serveridberprifung (https:) erforderlich

Schliefen

4. Melden Sie sich bei Citrix an:
Benutzername: <Benutzername laut Tokenblatt> (erfahren Sie auch im Rahmen der Einfiihrung)
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Kennwort: <Kennwort laut Tokenblatt>
Passcode: driicken Sie auf den Knopf des Tokens um einen Passcode zu erhalten

5. Nun erhalten Sie moglicherweise dieses Fenster
e

q [T] Durch Aktivieren dieses Kontrollkdstchens besttigen Sie, dass Sie die Citrix Lizenzvereinbaruna gelesen, verstanden BE[E”:S instaﬂlliert
und angenommen haben, Spdter ausfdhren

- . Abmelden

L&}J

—~
@ ‘Wenn Sie auf Herunterladen klicken, wird die Software auf IThrem Computer installiert, Weitere Inform@itionen zur Sicherheit..,

b= ¢ Setzen Sie das Hakchen bei ,,Durch Aktivieren....”

* Klicken Sie auf den Button <Herunterladen>

Dateidownload - Sicherheitswarnung

Mochten Sie diese Datei speichern oder ausfihren?

_ _ * Beantworten Sie diese Frage mit <Ausfihren>
Mame: Xendppweb,msi
Typ: Windows Installer-Paket, 5,92 MB

Van: tsl.dioezese-linz.at

[ Ausflibren ] [ Speichern ] I Abbrechen l

Internet Explorer - Sicherheitswarnung

* Beantworten Sie diese Frage

Mochten Sie diese Software ausfiihren? mit <Ausfiihren>

Mame: Citrix ¥endpp Web Plugin

Herausgeber: Cikrix Systems, Inc

@ Mehr Cptionen [ Ausfihren ] [ Micht ausfiihren ]

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

i Citrix XenApp Web Plugin * SchlieRen Sie diese Meldung und Sie erhalten
Ietallation erfolareich sbaosch das Fenster Giber das Sie das Pfarrpaket starten
nscallabion errolgreich abjeschlossen. ..

kdnnen:

PFarrpaket W4 P

(Bitte keinesfalls doppelklicken, da ansonsten das Programm unter Umstdnden doppelt

gestartet wird und SIE unnotig Server-Ressourcen belegen, die Ihren Pfarrkollegen dann
fehlen.)

@ Das Pfarrpaket wird durch einen einfachen Maus-Klick auf das Icon gestartet.

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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