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1 Einleitung

1.1 Allgemeines Bedienungskonzept
Das Bedienkonzept wird in der Bedienungsanleitung Grundmodul beschrieben.

1.2  Starten des Programms
Das Starten des Programms wird in der Bedienungsanleitung Grundmodul

beschrieben.

1.3 Installation des Programms

Die Installation wird in der Bedienungsanleitung Grundmodul beschrieben.

1.4 Personendaten und Gruppen

Die beiden Register werden in der Bedienungsanleitung Grundmodul beschrieben.
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2 Raumverwaltung

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint das KiKartei-Hauptfenster.
“ ra———— Wenn Sie den Verwaltungsordner ,Radume & Termine“ anklicken,
F T— wird die Raumverwaltung geoffnet.

~§J Kursverwaltung

:;I Raume & Termine

2.1 Befehlsleiste der Raumverwaltung

Hilfe

-| Befehlsmend

Reservation Neu Neuer Raum  Raum Raume Termine _Monats Planung A:Iress=n Kontakte Material Vorlage Rechnungsvorlage
offnen aden || Raum &ndern ldschen dberlagern || drucken~ Ubersicht~ anzeigen Monats Ubersicht~ Raummiete~
Internet 1! Raume 1 Termine || Ministranten || Konfiguration
P Der Internetbrowser wird gedffnet und der Online Kalender
P@t wird geladen.
el Siehe auch Kapitel 3 Online Terminverwaltung
a Aktualisieren der Kalenderdaten. Wenn in der Online
"/ Terminverwaltung neue Daten erfasst werden, konnen
S diese so aktualisiert werden.
ﬁ Offnet das Formularfenster, um den Raum zu erfassen
R
S Offnet das Formularfenster, um die Eigenschaften des
e Raumes anzupassen
"Eﬂ Loscht den markierten Raum mit allen dazugehorigen
Raum Daten.

Kalenderdaten werden Uberlagert dargestellt

Raume
dberlagern

= Termine drucken

Termine
drucken~

Monatsansicht in eine vordefinierte Excel Datei exportieren
Oberdchi-

Ministranten Planung anzeigen

Planung
anzeigen

= Adressen fur die Raume verwalten
Adressen

a Kontaktadressen fur Termine verwalten
Kontakte

= Materialstamm fir die RAume veralten
Material

Vorlage fir die Monatsansicht verwalten.

Monat Ulger=|:":'
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Rechnungsvorlage fir die Raumvermietung anpassen

Rechnungsvorlage
Raummiete ~

2.2 Formular Raumverwaltung

@ irche Leuggem " - 8 x| Name: Name des Raumes
Name [ irche Leuggem ' | Adresse: Auswahl der Adresse. Erfassung
Adresse 5312 Dottingen Feldsyresse | - | der Adressliste erfolgt Uber die
A [Kirche -/ | Befehlsleiste
Faroen anivage [ L] Reservation [ A [-] Art: Auswahl der Raum Art. Die Auswahl
Mitiosten Kichenmigfieder Auswirtige kann nicht selber angepasst werden
ozt Internet bucror Farben Anfrage: Auswahl der Farbe fur
. | Reservationsanfragen (provisorische
Kirche Leuggern aussen Term I ne) "
Kirche Leuggern sussen als Obersicht Farben Reservation: Auswahl der Farbe

fur definitive Termine.
Mietkosten: Raummiete

Uber Internet buchbar: Der Raum wird im
o . Online Kalender angezeigt.
e 10 Bildbeschreibung: Diese Bilder werden
TDIEs s ' auf dem Online Kalender angezeigt
Material: Material, das fur diesen Raum
PO B— ween 96 | verflgbar ist. Erfassung der Materialliste

erfolgt Uber die Befehlsleiste.

2.3 R&ume Uberlagern

Es kdnnen nun mehrere Raume auf dem Kalender dargestellt werden.
D RIURL) *

et
] roume s Tormioe <
[ Goteleggern 5l
Lallc-che Kieindotiinger il
2 G F
ez 1

I Mehrzweckraum Leugg:

5 i
o -
§ OGottesdienst |
2
HE 5 |18 |n e s
= © Abendandacht ‘Anérage dbers Intemat Stung Kachenchor | O Gottesdenst
OGotesdienst |

Wenn fur einen Raum offene Anfragen bestehen, wird dieser Raum mit roter Schrift
dargestellt. Zusatzlich wird der Verwaltungsordner rot markiert.
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24 Termine drucken (Hoch- oder Querformat)

B B Kircha Kleinddttingan Kirche Leuggern I B Mehrzweckraum KleindGttingen
| Maontag Dienstag Mittwach Donnerstag Freitag Samstay Sonntag
§ 30 3 01 02 |03 o4 05
i  Abandandacht Sitzuna Kirchenofelas C Gottasdianst
g
7
é s o a8 (] 10 1 12
= & Abandandacht Reservationsanfrane Sitzuna Parreinat © Gottesdienst
! OGottendienst
B
Ed
=
ERE 14 15 16 17 18 19
F 5 pendandacht Anfrage Qbers Intemet Sitzuna Kirchenchar 7 Gottesdienst
: CGottesdionst
R 2 2z 23 24 25 26
= F Apendandacht 7 Gottesdienst
‘ © Gottesdienst
-
=
=
]
2 27 8 29 0 01 a2 03
- 2 Abendandacht 2 Gottesdienst
2 GGottesdienst
2
2
=
o4 05 06 07 08 09 10
s O Abendandacht 3 Goltesdienst
: O Gottesdienst
g
(=}
-

2.5 Monatsansicht (Hoch- oder Querformat)

Terminiibersicht
Kirche Kleinddttingen, Kirche Leuggern, Mehrzweckraum Kleinddttingen 11.2017
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
WOCHE 44 02. Nov 03.Nov 04. Nov
20:00 -22:00
Sitzung Kirchenpfelze
WOCHE 45 | 06. Nov 07. Nov 08. Nov 05. Nov 10. Nov 11. Nov
19:00 - 20:00 05200 - 10:00 20:00 -22:00
abendandacht Reservationsanfrage Sitzung Ffameirat Gottesdienst
10:00 - 11 DO
G ottesdienst
WOCHE 46 | 13. Nov 14. Nov 15. Nov 16. Nov 17.Nov 18. Nov
19:00 - 20:00 20:00 -22:00
abendandacht Sitzung Kirchenchor Gottesdienst
{iben fiir das Kirchenkonzert
10:00 - 1100
Gottesdienst
WOCHE 47 | 20. Nov 21. Nov 22. Nov 23. Nov 24. Nov 25. Nov 26. Nov
19:00 - 20:00 05:00 - 1000
‘abend zndacht Gotresdienst
10:00 - 1100
|Gottesdienst
WOCHE 48 | 27. Nov 28. Nov 29. Nov 30. Nov
19:00 - 20:00
Abendandacht
Legende
Kirche Leugzern Anfrage Reservation
Mehrmweciraum Koo ingen ] |
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2.6 Adressen

Mit dem Formular Adressen konnen Adressen fiur die Raumverwaltung verwaltet
werden.
@] Adressen |E”E”E'

|- Befehlsmend |

4+ X

Neu Ldschen

‘ Adressen ‘

T|PLZ T|Ort T | Postfach
> | Feldstrasse 1 5312 | Dattingen
Mattenweg 20 3314 | Kleind&ttingen

2.7 Kontakte
Mit dem Formular Kontakte kdnnen Kontakte fiir die Termine verwaltet werden.

B Kontaktachessen [=E=E=]
B ceehimens |
4 X

Neuer Kontak  Kontakte
‘Kar\t.akt I8schen exportieren

Anrede T |Vorname T | Nachname T |Strasse T|PLZ Y| Ort T | Telefon T | Mobile T | E-Mail T | Kirchgemeinde| Zailpunk( T | Raum T | Termin
Mattenweg 20 3314 | Kleindottingen +41 56 245 86 66 iser@kw-software.ch 03.11.2017 20:00 - 22:00 Meh

arco iser a
Frau Silvia Kaiser Feldstrasse 1 5312 056 245 86 66 079350 1411 silvia.kaiser@kw-software.ch

09.11.2017 08:00 - 10:00  Kirc!

10.11.2017  20:00 - 22:00 Mehi

17.11.2017 20:00 - 22:00 Mehrzweckraum Kleindéttingen Sitzung Kirchenchor

In der Liste rechts werden die Termine angezeigt, die diesem Kontakt zugeordnet sind.

Mit dem Button Kontakte exportieren wird eine Excel Datei exportiert.

A B C D E F G H
; |Adressliste der Kontakte
2 Nachname|\mrname| Strasse | PLZ| ort Telefon Moaobile E-Mail
3 |Kaiser Marco Mattenweg 20 5314 Kleindottingen +41 56 245 86 66 marco.kaiser@kw-software.ch
4 |Kaiser Silvia Feldstrasse 1 5312 D&ttingen 056 2458666 07935014 11 silvia.kaiser@kw-software.ch
3
]

Hinweis: Wenn eine Adresse geldscht wird, die noch in aktiven Terminen vorhanden
ist, wird diese bei den Terminen nicht entfernt.
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2.8 Material

Mit dem Formular Material kbnnen Materialen fir die Raume / Termine verwaltet
werden.

Formular Raumverwaltung

B Material EI@ (@) Kirche Leuggern had — O b'Y
|- Befehlsmeni | Name | Kirche Leuggern |

§ Adresse 5312 Dattingen, Feldstrasse 1 s

Neu Léschen Art | dirchey b |

Farben Anfrage ' Reservation
Material
Mietkosten Kirchenmitglieder 20.00 Auswartige 50.00

Material T | Preis Kirchgemeindemitglieder [Fr.] Y | Preis Auswartige [Fr] T Uber Intenet buchbar [

> 30,00 3000 Bildbeschreibung
Stihle 3.00 5.00 > | Kirche Leuggern Innen
Tische 10.00 20.00 Kirche Leuggern aussen
TV + DVD Player 10.00 20,00 Kirche Leuggern aussen als Ubersicht

Material T | Anzahl T

ppE— Y | Anzahl T eues Inventar » | | Beamer

Beamer
Tische

Stihle 60 TV + DVD Player
Tische 10
TV + DVD Player 1
Mit der rechten Maustaste kann das Material :
Speichern ﬂ | Abbrechen x |

hinzugefugt werden

In der Terminverwaltung kann dann dieses Material einem Termin zugeordnet
werden.

Formular Terminverwaltung

ETerrnin—Anﬁage Gbers-internet x

Termin | Kontakt | Material | Ministranten
Materialbestellung

Matenal T | Anzahl T
s

F Meues Inventar + Beamer

Stuhle

Bestehendes Inventar Tische

TV + DVD Player

> | Beamer 1
Stahle 60 3
Tische 10
TV + CVD Player 1 =

0K || Abbrechen
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Termine verwalten

Mit einem Doppelklick auf einer freien Flache im Kalender, wird das Formular Termin

geoffnet.

Betreff: Dieser Text wird im Kalender angezeigt.
Beschreibung: Dieser Text wird in der Monatsansicht im Excel Export angezeigt.

::":I Riume & Termine ¢ Tag Woche Monat
: — Montag Dienstag Mittwach Donnerstag
rotte Leuggern Z[>) 30 |31 Iﬂ1 |02
Kirche KleindGttingen| 7 |0Ahendanda(h| |
Kirche Leuggem g
p=3
IMehrzweckraum Kleindattingi
Mehrzweckraum Leuggern
) [ 3los Loz | 0e | 0s
[31]Termin-Anfrage ubers Interet X |5 Abendandacht I
Termin | Kontakt | Material | Ministranten
{3 Wiederholung bearbeiten | Anzeigenais [ Anfrage (Kirche <] K
s Anfrage (Kirche Leuggern)
Reservation (Kirche Leuggern)
Betref [ Anfrage dbers Intermet i |15 [16
Beschreibung | Uben fur das Kirchenkonzart - ‘ |5 Abendandacht | Anfrage dbers Intemet
Beginnzeit [ 16112017 17:30 =
Enclzsit [ 16112017 12:00 m] 2 2
Ganztagiges Ereignis [C Abendandacht [

Anfrage: Status fur provisorische Termine und Buchungen Uber das Internet.
Reservation: Status fur definitive Termine.

Wiederholungen:

(3] Termin- Abendandacht
- Uhrzeit des Termins
Start 1200 |a|
End 2000 s

Dauer

Meontag
Freitag

Dienstag
Samstag

ale [ 1[Z] Wochelm) am

[& Mittwoch Donnerstag
Sonntag

© Kein Encdatum

strt [ 06002017 |[m]

© Beendennach | 10 5] Wiederholung(en)
© Beendenam | 15.002017 [m|

Wiederholung entfernen | OK

|| Abbrechen

Register Kontakt

Die Adresse kann hier neu erfasst werden oder Uber den Button Kontakte anzeigen

ausgewahlt werden.

[&]Termin-Resemvationsanfrage

Termin | Kontakt | Material | Ministranten
Kontaktdaten

eMail (Kantaname)

L ]

Anrede

Varname

Strasse [

Telefon

Kirchgemeindemitglied

Seite 9 von 15

[&)Termin-Resenvationsanirage

Termin | Kontakt | Material | Ministranten

Kontaktdaten

eMail silviakai f ch

Kontakt entfernen 9

‘ Nachname ‘ Kaiser

| on

Anrede
Vorname [ sihvia

Strasse [ Feldstrasse 1

PLZ [s312

Telefon | 056 245 86 66

|
|
| Dottingen |
|

‘ Mabile

[or935014 11

Kirchgemeindemitglied
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2.10 Ministranten

2.10.1 Vorbereitungen fur die Aufnahme von Ministranten

1. Erstellen einer manuellen Gruppe mit dem Namen Ministranten
2. Markieren der Gruppe als Ministrantengruppe

W Gruppen

4 §a Haushaltsgruppen
# Plamblatt

4 Q Personengruppen

# Ministranter
# | Gruppe verschieben 3
b Jubilare
1| Gruppe umbenennen
b Klassen

Gruppe kopieren
> Mitarbeiter | _

=

@ | s persaniiche Gruppe markieren
£ 13 Geichris & Als Ministrantengruppe markieren
& 14 Aufersteh % | Standardansicht fir die Gruppe wihlen b
£ 25 Sekten, G

¥ | Gruppe 1schen

3. Neue Ansicht Ministranten erstellen, Spalte Funktionen in Gruppen
auswahlen

(@) Ministranten d - [u] X

Konfiguration der Ansicht

Name der Ansicht [Ministranten | @ o

Als Standardsicht verwenden

Sichtbare Felder Auswahl

Position| Kolonne

Bemerkung Aufenthalt

Bemerkung Haushalt

1 Nachname =] 86 2. Vomame 3
2 Vorname =) 79 Adresszeile 1
3 Strasse =) 79 Adresszeile 2
4 pLZ/Ort =] o3 Adresszusatz
5 Geburtsdatum @ 114 | Anrede
6 Funktion in Gruppe = 140 || Anz. Plarrblatter
Arbeitgeber
Aufenthalt
I

Bamarlaina D

«
4. Diese Ansicht der Gruppe zuweisen

4 & Personengruppen

& Ministranten —
#8 | Gruppe verschieben 3
P | Jubilare
[..]| Gruppe umbenennen
P L Klassen X
Gruppe kopieren
P Mitarbeiter

& 13 Gleichniss
14 Auferstehy -

== Standardansicht fir die Gruppe wahlen » einfache Personendaten

f 25 Sekten, Gy x Gruppe |3schen o | Ministranten
£/ 26 Vom Sinn des Lebens

/’ aktiv

5. Zuweisen der Ministranten
6. Den Ministranten Funktionen zuweisen. Funktionen mit Komma trennen

e
&) | Als persdnliche Gruppe markieren
&

Als Ministrantengruppe markieren =

MNeue Ansicht

Schiler

Moddy ingesiar, Attar, Kalekie, Qbermiry

Viktor Rein ~yrmin

s der Gruppe entfermen

Fafael

Fehimann  Valédie Chilacherstra:

Baumann  Eisbeth  Tonnenweg |
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2.10.2 Ministranten

Fur einen Gottesdienst die Ministranten mit den Funktionen hinzufiigen
Termin | Kontakt | Materal | Ministranten

Ministrantenplanung
Ministrant T | Funktion T
Siegenthaler Jiirg
Am Fahr 1 L .. . . .
3 2
5300 Turgi == Ministrant einplanen Wernli Daniela
x ‘ Ministrant entfernen Wernle Kurt r

Geissberger Maria P

Hausermann Tim F Diverses

Maretto Moddy F Kollekts

Eberhardt Viktor L4
Mussbaum Rafa=l »

Bopp Mia r

Frosio Silvia L4

Martin Yannic r bbrechen
Cimlnlimm mimam & wmemmddeim

2.10.3 Ministranten Plan
Der Ministranten Plan wird Uber die Befehlsleiste angezeigt und ausgedruckt

(@ sericht (== ]=]
oo]@@[K ¢ [l >N uEe|d ] K
Ministrantenplanung 1
Datum Raum / Ort Termin Ministrant Funktion
05.11.2017  Kirche Leuggern Gottesdienst Wermnle Kurt Altar ||
08:00-10:00 Feldstrasse 1 Dorfstrasse 9
5312 Déttingen 5725 Leutwil
Wernli Daniela QObermini
Chilacherstrasse 20
5725 Leutwil
09.11.2017  Kirche Leuggern Reservationsanfrage Siegenthaler Jiirg Kreuz
08:00-10:00 Feldstrasse 1 Am Fahr 1
5312 Dattingen 5300 Turgi
12.11.2017  Kirche Leuggern Gottesdienst Hausermann Tim Diverses
08:00-10:00 Feldstrasse 1 Sandacherweg 21
5312 Dattingen 5725 Leutwil
Wernle Kurt Altar
Dorfstrasse 9
5725 Leutwil B
. . v [ T

Mit einem Serienbrief in der Gruppenverwaltung kann dieser Report beigefigt werden.
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3 Online Terminverwaltung

Die Online Terminverwaltung kann fur die Reservation von Raumen Uber das Internet
verwendet werden.
Vorgehen fur das Einrichten der Online Terminverwaltung:

1. Inder Raumverwaltung muss das Kastchen Uber Internet buchbar angekreuzt
sein.

2. Uber die Befehlsleiste mit dem Button Reservationen o6ffnen wird der
Internetbrowser geoéffnet. Diesen Link mussen Sie dann auf der eigenen
Webseite verlinken. Der Kunde kann dann Uber die Webseite die Online

Terminverwaltung offnen.

Kirche Leuggern.

gm:v o o xﬁ*

Kirche Leuggern aussen als Ubersicht

14 15 16 17

3. Um einen Termin zu reservieren, muss sich der Kunde zuerst registrieren.

Riume ~ Ihr Konto ~ &L

Ihre Personaldaten

Abmelden
Registrieren
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4. Formular Registration

Raume ~ hr Konto ~ &

Registration

Vorname [ 1 | Silvia
Nachname [ 1 | Kaiser
E-Meail [ | silvia kaiser@kw-software.ch
Tel. # [ Y. | +4156 245 86 66
Strazze [ .8 | Feldstrasse 1

Piz [ﬁ| 5312

Ort [ o8 | Dicttingen

Passwort [ ]

Registrieren -

5. Nach dem Registrieren wird dem Kunde ein E-Mail zugesendet.

Do. 02,11.2017 20:10
info@kw-software.ch
KiKa Web Registrierung

An  Joél Kaiser
Hallo Silvia

Herzlichen glickwunsch Sie haben sich erfolgreich Registriert! Wir bitten Sie mit dem Link unten die Registration zu bestdtigen. Danke
https://kikaweb.kw-software.ch/Home/Activate Pactivatecode=2570&pfarreild=493

6. Nun kann sich der Kunden auf der Online Plattform anmelden

Raume ~ Ihr Konio ~ &

Ihre Perzonaldaten @

iikommen

Anmelden el
Registrieren e,

7. Mit einem Doppelklick auf einer freien
Flache im Kalender wir das Formular Termin geoffnet.
Titel: Dieser Text wird im Kalender angezeigt.
Beschreibung: Dieser Text wird in der Monatsansicht im Excel Export
angezeigt.
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4 Schlisselverwaltung

4.1 Schlisselgruppen

Im Grundmodul KiKartei missen die Benutzer der Schliissel einer Gruppe zugeordnet
sein. Diese Gruppe wird dann hier fur die Schliisselverwaltung aktiviert.

@] Kika v4.2.0.80 Demo Marco [support_m] - O >

B c-chimena | wife

‘ Drucken ‘

Q\% Schliisselverwaltung < weE T | Schlisselgruppe T
- Demo Marco 4. Klassler 14/15

*d Schlusselverwaltung Demo Marco 4, Klgssler 16/17

6@ Schldsseltypen Demo Marco Firmjahrgang 2018

@) Benutzungsarten Demo Marco Firmjahrgang 2019

[BE|OD O OO0 OO0

& Schlusselgruppen Demo Marco Firmjahrgang 2020
Demo Marco Pfarreirat
> JDemo Marco Schlisselverwaltung

% Kursverwaltung

=‘“-"--C;I Rdume & Termine

Q= Schlisselverwaltung

4.2 Benutzungsarten

Hier kann die Benutzungsart festgelegt werden:
e Dauerbenutzung
e Festanlass
e Kurzeinsatz

4.3 Schlisseltypen

Hier kann der Schlisseltyp festgelegt werden:

e Kaba 20

e Kaba8

e Kaba elostar
e Kaba Star
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4.4  Schlisselverwaltung

Hier werden die Schlissel den Benutzern zugeordnet.

Schliissal

Ausgabe des Schiiissel ‘5 1005 Kaba 20°

Ausgabe s
> | Bischof cuggem
Lavinummer [ | Neme [David Bischor | Lzic Eleas
Emmenegger-Suter  Angeli 5317 Hettenschwil
dlolegic | | Strasse [ Reginaweg 3 ] . 99
e
elostar [ | on [5316 Leuggern |
Telefon Es{q\oensmusse‘ 005" an ‘Stefa 07946453
> ot Gassmann-Winer | Karin 5324 Full-Reuenthal
“““““
Kalt-Notter 5316 Leuggem
rigitte cuggem
i 2000 Scheibel Thomas  Kirchplatz 5 5316Leuggem 07926341
Ausgabe Riickgabe
7 [ot06207  [a ¥ [ Il Unmbricht Urs Mattenweg 42 5314 Kleindottingen
P B | e = ‘ || vageli-Mier Martha  Hoolweg 1/Etzwil 5317 Hettenschwil
elo-legic | ‘ Strasse ‘Bmw g2 ‘
elostar [ | on (5317 Hettenschvil ]
Telefan
Depot 50.00
Ausgabe 04062017 |.‘ Riickgabe ‘ ‘-‘
Al i
Ubersicht der Schliissel von ‘David Bischof”
1 1001 Kaba20 2
5 1005 Kaba20 1

SchlUssel verwalten: Im Fenster Schlissel werden die Schlissel verwaltet. Nur
einen Eintrag vornehmen pro Schlisselart. Die Laufnummer des Schlissels wird
bei der Ausgabe angegeben.

Schlisselausleihung: Links im Fenster Schlissel wird der Schlissel selektiert
und im Fenster Auswahl Benutzer wird dann der Schlissel dem Benutzer
zugewiesen.

Schlusselrickgabe: Die Schlisselausgabe wird selektiert und das Datum der
Ruckgabe wird eingetragen.

Ausleihe Ubersicht Benutzer: Der Benutzer wird im Fenster Auswahl Benutzer
selektiert. Unten werden die ausgeliehenen Schlissel dargestellt.

Ausleihe Ubersicht Schliissel: Links im Fenster Schliissel wird der Schliissel
selektiert und im mittleren Fenster werden die ausgeliehen Schlissel dargestellt.
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