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1 Einleitung

CAS Communities bietet Softwareldsungen fiir verschiedene e
N . - . . . Y%
Netzwerkorganisationen wie beispielsweise Verbande, Vereine und Bundesverband | Service

H H . . IT-Mittelstand e
Organisationen. Alle unsere Produkte tragen das Gltesiegel "Software o g::l'l:fat‘
€ in Ge! )

made in Germany" des Bundesverbands IT- Mittelstand (BITMi e.V.) und t
stehen fiir erstklassigen Service, Qualitat und Zukunftsfahigkeit.

Dieser Leitfaden bietet lhnen einen schnellen Einstieg in CAS netWorks. CAS netWorks
unterstitzt lhre Mitgliederverwaltung mit einem Windows Client fiir die Mitarbeiter Ihres
Mitgliedermanagement.

Dieser Leitfaden ist rollenorientiert aufgebaut:
® Rolle: Anwender
® Rolle: Administrator

Fiir eine komplette Ubersicht (iber den gesamten Funktionsumfang existieren weitere Leitfiden,
auf die an dieser Stelle verwiesen wird:

® |eitfaden Installation und Softwareupdate CAS netWorks
® |eitfaden Veranstaltungsmanagement

® |eitfaden Abrechnung

1.1 Weitere Module von CAS netWorks

Die Funktionalitaten von CAS netWorks kénnen durch folgende Zusatzmodule erweitert werden:

® CAS netWorks Web Client

Durch CAS netWorks Web wird eine weitere Moglichkeit bereitgestellt auf Ihre Daten
zuzugreifen. Der Zugriff erfolgt Gber einen Browser. Neben dem Zugriff auf Ihre Adressen
kénnen Sie auch Vereins- und Gremienmitgliedschaften sowie Werdegénge pflegen. Fiir mehr
Informationen lesen Sie bitte das entsprechende Kapitel 3 in diesem Leitfaden.

® CAS netWorks Mobile Client

Durch CAS netWorks Mobile Client wird eine weitere Moglichkeit bereitgestellt auf lhre
Daten zuzugreifen. Der Zugriff erfolgt Giber Ihr Smartphone mit der entsprechenden App.
Neben dem Zugriff auf lhre Adressen kdnnen Sie auch Vereins- und Gremienmitgliedschaften
sowie Werdegidnge pflegen. Fiir mehr Informationen lesen Sie bitte das entsprechende
Kapitel 4 in diesem Leitfaden.

® Modul Abrechnung



Das Modul Abrechnung dient der Verwaltung, Rechnungsstellung und dem Einzug von
Mitgliedsbeitragen. Dariiber hinaus bietet es zahlreiche Funktionen, um Einnahmen und
Aullenstande bei Mitgliedsbeitragen zu verwalten. Die Abrechnung kann damit als
Zweitbuchhaltung zu einer flihrenden Finanzbuchhaltung dienen und mit dieser auch Daten
austauschen, eine fliihrende Buchhaltung aber nicht ersetzen. Abgerundet wird das Modul
mit der Moglichkeit, auch Verkaufe von Dienstleistungen und Produkten abwickeln zu
kénnen.

Modul Report

Mit dem Modul Report erzeugen Sie Reportansichten fir vielfaltige Auswertungen im
Ansichtsassistenten. Die Ansicht stellt Kennzahlen in einer mehrstufig gruppierbaren
Wertetabelle oder in einem grafischen Diagramm dar, wobei Sie aus verschiedenen
Darstellungsformen wahlen kénnen. Berichtsvorlagen fir einen Datensatz-Typ sind per Klick
auf die Schaltflache Bericht oben rechts in der Symbolleiste des Datensatzfensters oder einer
Liste verfiigbar. Mit Crystal Reports erstellen Sie Berichte aller Art und exportieren diese in
den Formaten RTF oder PDF. Fiir die mitgelieferten Berichtsvorlagen bendtigen Sie nur den
kostenfreien Crystal Reports Viewer. Mit dem kostenpflichtigen Crystal Reports Designer
erstellen Sie eigene grafische Berichte und binden diese in CAS netWorks ein.

Modul Survey

Ab der Version x3 von CAS netWorks steht das Zusatzmodul Survey zur Verfiigung. Mit
diesem Modul kénnen Fragebogen angelegt und somit Umfragen durchgefiihrt werden. Die
Umfragen konnen durch einen Mitarbeiter der Verwaltung ausgefiillt werden (z.B. im
Rahmen eines Telefonats). AuBRerdem werden zwei Schnittstellen angeboten — Survey online
und Survey-askallo — zur Veroffentlichung von Fragebdgen im Internet.

1.2 Besonderheiten fir Module

Mit CAS netWorks sind Besonderheiten im Zusammenspiel mit bestimmten Modulen zu

bericksichtigen:

® Das Modul ,Sales Pro" kann in Verbindung mit CAS netWorks nicht genutzt werden.

® Das Modul ,Easy Invoice" kann in Verbindung mit CAS netWorks nicht genutzt werden.



2 CAS netWorks fur Anwender

Das folgende Kapitel beschreibt zentrale Elemente von CAS netWorks in einer
prozessorientierten Sichtweise. Sie lernen wie Sie neue Mitglieder registrieren, Adressen und
Vereinsmitgliedschaften verwalten, Mitglieder in Gruppen zusammenfassen und Werdegange
Ihrer Mitglieder abbilden.

2.1 Mitgliedermanagement

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie Mitglieder in Ihre Datenbank importieren und wie Sie
Mitglieder manuell erfassen konnen. Betroffene Datensatze: Adresse, Werdegang,
Vereinsmitgliedschaft.

Hinweis:

Zur Vereinfachung sprechen wir immer von Mitgliedern. Damit gemeint sind alle Mitglieder
Ihrer Netzwerkorganisation im weitetesten Sinne. Es kann sich hierbei um Vereinsmitglieder,
Verbandsmitglieder, ... 0.3. handeln.

2.1.1 Mitglieder importieren

Grundsatzlich ist es im Standardimport moglich, Textdateien im ".csv-Format" fiir jeden
beliebigen Datensatz zu importieren.

Durchfihrung des Imports im Windows Client

Mit Hilfe des Standardimports ist es moglich Textdateien im ".csv-Format" in CAS netWorks zu
importieren.

v/ Um Daten iber den Standardimport in CAS netWorks zu importieren, wihlen Sie
Datei\lmport... Es 6ffnet sich folgendes Fenster:



@ Import - Auswahl

“='w Bitke wahlen Si Si
r":'li.l & wahlen Sie, was Sie
lan' importieren midchten,

Adreszen

Anderngswinzche
Anrneldungen
Aufgaben
Auszeichnungen
Buitrige

Batichta
Buchungskonten
Dokurnente
Fragebiigen
Srernien

Grernienrnitgliedschaften

Gutscheine W

Abbrechen

v/ Geben Sie nun an, was Sie importieren méchten.

v/ Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster. Hier missen Sie die Quelle auswihlen: Geben Sie dazu den
Dateinamen, das Format, das Trennzeichen und den Zeichensatz an. Geben Sie aulRerdem an,
ob lhre erste Zeile der Importdatei Uberschriften enthilt. Fiir eine einfachere, spatere
Zuordnung der Daten in die bestehenden Datenbankfelder wird dies dringend empfohlen.
Setzen Sie daher den Haken der Checkbox Erste Zeile enthilt Uberschriften. Da es sich hier
um Adressdaten handelt, haben Sie die Moéglichkeit weitere Einstellungen vorzunehmen.
Klicken Sie auf weiter.

v/ Im sich nun 6ffnenden Fenster miissen Sie die Spaltenzuordnung vornehmen. Geben Sie zu
jeder Quellspalte eine Zielspalte an und definieren ggf. ein Schliisselfeld. Wahlen Sie
SchlieBen.



- o IEH

@ Spaltenzuordnungen
Auswahl | Quellspalte Zielspalte Schliisselfeld |
v AMNREDEHERRMFRAL Anrede
AMNREDEMNAMEFLINETION
v BUNDESLAND SkaatRegion
W EMAIL1 E-Mail {Geschaftlich)
v EMAILZ E-Mail {Privat)
EUMITGLIEDSLAMDPARL
FaRMUMMERPARL
FRAETION
v GEBURTSDATLIM Geburtstag
GREMIEM
v MACHMAME Mame
CRTRARL
PARLAMEMNT
PLZPARL
STRASSEPCSTFACHPARL
TELEFCMMUMMERPARL
v TITEL Titel
L YORMAME Yarnarne

feine auswahlen

@

v/ Im folgenden Fenster haben Sie noch einmal die Méglichkeit, erneut die Spaltenzuordnung zu

andern oder Filter zu setzten.

Zuordnung laden

Zuordrung speichern

]



CAS netWorks x15 = CAS netWorks fir Anwender

CAS netWorks Import - Adressen

Einstellungen bearbeiten ... ‘@

Auswahl | Quelle... | Zielkabelle Spaltenzuordriung Filker

ZiUsersis ADDRESS H Hiet klicken H Hiet klicken

< Zuriick, || Weiter = | |5I:u|:ureu:hen

v/ Wenn Sie nun auf Weiter klicken, wird automatisch eine Zusammenfassung lhrer Einstellung
fir den Import Ihrer Daten erzeugt. Sie kénnen an dieser Stelle die Einstellung fur
weitere/erneute Imports speichern.

11



CAS netWorks Import - Adressen

Zusammenfassung Ihrer Einstellungen ‘t:@

Quelltabelle Zieltabelle

kein Filter isk gesetzt  Fieldatensitze werden nicht geltscht
AMREDEHERRMFRAL  Anrede

BUMDESLAMD Staat/Reqion
EMAILL E-Mail (Geschaftlich)
EMALLZ E-Mail (Privat)
GEBURTSDATLIM Geburtstag
MNACHMAME Marme

TITEL Tikel

YORMAME Vorname

Einstellungen speichern =

@ < Zuriick, Weiker = Fertigstelen

v/ Wenn Sie auf Fertigstellen klicken, beginnt der Import und Sie kénnen den Fortschritt im
folgenden Fenster verfolgen.

v/ Am Ende des Imports erscheint die Meldung Die Bearbeitung ist abgeschlossen. lhre Daten
sind nun vollstandig in CAS netWorks importiert und kénnen genutzt werden.



CAS netWorks Import - Adressen

Der Im-/Export wird jetzt durchgefiihrt. ‘f@

Tabelle C:YUsersisusanne, marschollekiDesktopikuerschner _Importdaten.csy -= Tabelle ADDRESS
|

Die Bearbeitung ist abgeschlossen,

Protakoll:
Speichern
j[n] [Dakensakznurm, .. Text
Z C\Usersisusanne. marschollekiDeskiopikuerschner_Importdaten.csy - = ADDRES:
3 40 Dakensatze kopiert,
4 03.07.2015 10:16:27

@ = Zuriick \Weiker = Schlieffen

2.1.2 Mitglieder manuell erfassen

Es kdnnen weitere Adressen auch direkt in CAS netWorks eingegeben und bestehende Adressen
bearbeitet werden.

In CAS netWorks existieren drei verschiedene Arten von Adressen:
® Firmen und
® Ansprechpartner, die der jeweiligen Firma zugeordnet sind, sowie

® Einzelkontakte. Hier sind entweder die Daten von Firma sowie Ansprechpartner in einem
Datensatz enthalten oder nur die Daten einer Firma oder nur die Daten einer Person.

In der folgenden Schrittanleitung ist kurz beschrieben, wie Sie die unterschiedlichen Adresstypen
anlegen und pflegen:

® Firma anlegen: Um einen neuen Firmendatensatz anzulegen, klicken Sie im MenU Datei auf:
Neu/Adresse/Firma. Das Fenster Firma neu 6ffnet sich, und Sie konnen die Daten zur Firma
eingeben.

® Ansprechpartner anlegen: Ansprechpartner sind der jeweiligen Firma zugeordnet. Bevor Sie
Ansprechpartner anlegen kénnen, muss immer der zugehdrige Datensatz der Firma
vorhanden sein. Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie im Meni Datei auf
Neu/Adresse/Ansprechpartner. Wenn Sie gerade einen Firmendatensatz angelegt haben,



kénnen Sie auch direkt im Datensatzfenster der Firma den Ansprechpartner anlegen.
Natrlich sind immer mehrere Ansprechpartner pro Firma maoglich.

® Felder der Firma kénnen Sie fir Felder des Ansprechpartners Gilbernehmen. Klicken Sie dafir
im Men( Extras des Datensatzfensters auf Synchrone Feldwerte an/aus. Ist diese Option
aktiv, sind entsprechende Felder beim Ansprechpartner nicht anderbar. Welche Felder dies
betrifft, hat der Administrator eingestellt.

® FEinzelkontakt anlegen. In den Einzelkontakten sind die Daten einer Firma und einer Person
oder die Daten einer Person in einem Datensatz enthalten. Klicken Sie im Men Datei auf
Neu/Adresse/Einzelkontakt und geben Sie die Detailinformation ein.

2.1.3 Standardadresse setzen

Sowohl bei Firmen/Vereinen als auch bei Ansprechpartnern/Einzelkontakten haben Sie die
Moglichkeit mehrere Adressarten zu hinterlegen. Bei den Firmen/Vereinen ist das
Firmenanschrift oder Lieferanschrift, bei den Personen sind das Firmenanschrift, Lieferanschrift
oder Privatanschrift. In Abhangigkeit davon, welche Adressenauswahl Sie beim Verlassen der
Adressmaske angeklickt haben, wird die Standardadresse gesetzt. Verlassen Sie z.B. die Maske
und es ist die Privatanschrift angeklickt, so werden Sie vom System nochmals gefragt, ob Sie
diese Einstellung bzw. Anderung speichern méchten. Wenn Sie Ja anklicken, wird die
Privatanschrift als Standardanschrift gesetzt.

CAS netWorks

Die Standardanschrift der Adresse wurde gedndert. 5ind Sie
sicher, dass Sie die Anderung speichern wollen?

[ | Diesen Hinweis nicht mehr anzeigen Mein

Sie haben auch die Maoglichkeit durch Massendnderung eine Adressart als Standardadresse zu
setzen.

v/ Wihlen Sie die Mitglieder aus, bei denen Sie eine Massenianderung durchfithren méchten. Sie
kénnen sich z.B. die Mitglieder in einer Listenansicht anzeigen lassen und markieren.

v/ Driicken Sie die rechte Maustaste und wihlen Sie im Kontext Meni Aktion und dann weitere
Aktion aus



ist Firma Firma «

1 Eiiiiiiiiiiiiiiiii

v/ Wibhlen Sie im Tabellenfeld den Wert Standardanschrift aus und geben Sie den Wert der

Bxwy

PO

Warname

HMeu...

Dffrien..,

Laschen

Duplizieren..,

Adressprifung

Dubletten aufldsen..,

Meuer &nsprechpartner zu Firma..,
Firrnenbildung

Als Werteiler speichern
Inwathandenen Verteiler aufnehmen..,
Lkte anzeigen..,

Lkte in Registerkarte anzeigen...
Sammelakte..

Werknipfte Dokurnente...
Dokument anlegen..,

Aktian

ZuVeranstaltung anmelden..,
Freischaltcode generieren
Gutscheine generieren
Mandatreferenz erzeugen

Karte

E-Mail an Adressein) senden
E-Mail an Teilnehrmer senden

CAL netWaorks-Datensitze senden

Anderung an, z.B. Lieferanschrift

v/ Alle markierten Adressen erhalten die Lieferanschrift als Standardadresse gesetzt.

Mame

Lufgabe anlegen

CAS netWorks x15 = CAS netWorks fir Anwender

Strafe

L Telefonat planen 150- 156
@ Werkaufschance anlegen :
@ Weitere Sktion... § 6
Kercher Industriestr, 66
Sauer Gablenberger Weg 35
4 Arhaus Wilhelm-Schickard-Str, 8-12
3 Gross Rheingaustrafe 190- 196
3 Tesch Rheingaustralie 190- 196

58256
ferkq |
80985
T6185
7341
T0ae
e
58256
58256

Ennepetal
MNeu-Ulm

Miinchen

Karlsruhe
Aalen
Stuttgart
Katlsruhe
Ennepetal

Ennepetal

15



Aktion

Mame der Aktion: <unbekannt=

Art der Akkion Datensatz andern b
Teilnehmer
(®) HinzuFiigen b4 Iﬁ Teinehmer ...
|_)Ersetzen
(JEntfernen
Feldwerte
Tabellenfeld Anderung Wert der Anderung
X | standardanschrift W ||| Setzen W ]
XK W
XK W
b 4 W
b 4 W
XK W
XK W
XK W
XK W
b 4 W
Weitere Feldwerte
E Digse Akkion speichern. .. -E Gespeicherte Aktion laden. .. '..:..' Favoriten Festlegen. ..
Zuriicksetzen Aktion jetzt ausfihren achliefen Hilfe

2.1.4 Benutzer aus Adressen anlegen

Hat ein Anwender die Administrationsrechte Benutzerverwaltung, dann wird in der Toolbar
einer Listenansicht von Adressen die Funktion Zugang generieren angezeigt.

4] Zugang generieren

Uber die Funktion kénnen fiir eine zuvor markierte Auswahl an Adressen automatisch Benutzer
angelegt werden. Der neue Benutzer wird automatisch mit der Adresse verbunden (siehe
Register ,,Portalverwaltung” in der Bearbeitungsmaske der Adresse).

Der Benutzername wird automatisch aus dem Namen und Vornamen generiert und im Feld CAS
genesisWorld Benutzername abgelegt. Ist ein entsprechender Benutzer bereist vorhanden, wird
eine Nummer angehdngt und hochgezahlt. Das Kennwort wird verschlisselt im Feld Initiales
Kennwort abgelegt. Zur Bereitstellung von Benutzername und Kennwort kann eine Serienmail
verwendet werden. Beim Versand der E-Mail wird das Kennwort automatisch entschliisselt. Nur
der Empfanger erhalt somit das unverschlisselte Kennwort.



Die Archivierung der E-Mail wird automatisch unterdriickt um das Kennwort nicht im Klartext
in der Datenbank abzulegen.

2.2 Vereine organisieren

Um in lhrer Organisation die Vereinsmitgliedschaften und die anfallenden Beitrage lhrer
Mitglieder exakt abzubilden, existiert in CAS netWorks die Moglichkeit Vereine anzulegen.

2.2.1 Prozesse der Vereinsarbeit

Der folgende, mehrstufige Prozess soll Ihnen verdeutlichen, wie Sie einen Verein anlegen, einen

Beitragssatz definieren, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die Beitragssatze dem Mitglied
zuweisen:

Einen Verein anlegen

v/ Vereine werden in CAS netWorks {iber den Datensatztyp Adressen realisiert. Um einen neuen
Verein anzulegen, klicken Sie im Menu Datei auf Neu/Adresse/Firma. Setzen Sie dann im

Register Allgemein die Checkbox ist Verein. So geben Sie an, dass es sich bei dieser Adresse
um einen Verein handelt.

= Firma neu... - O
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfugen  Suche Estras 7
[k Speichem&Schlieten | B X = @@ @ &) @

E Adressdienste - E] .- » [ Dokument anlegen ~ (3 Aktion ~ ﬁ Kurznotiz ‘a\f’eranpfen rhit - DgNeue Werknipfung -

Allgemein | Details | Datenschutz | Yereinsdetails | Yerteiler | Buchhaltung | Portalverwaltung | Publikationen | Fragebéigen | Journal | Akke

isk Werein [ ist Mitglied
firma Kontaktdaten Telefon (Geschaftlich)
Telefon (Geschaftlich 2)
Telefon (Mobil)
Firrnenanschrift v Fax (Geschaftlich)
Deutschland o
- E-Mail (Geschaftlich)
Homepage
-
Kontakkarten e
Yeranbwortlicher |Mathias Arhaus W
Kategorie Gy Schlagworte
Notizen F 4 EBearbeiten £ Zeitstempel
@ Meuer Ansprechpartner ﬁ Ansprechpartner entfernen t Telefanieren Dokument anlegen E-Mail schreiben || &5 Sammelakte |§
ist &nsprechpar,., | Titel | Anrede Yornarme Mame & Abteilung Telefan (Geschaftlich) E-tAail (Geschaftlich)

Es gibt keine Datensdtze, die in dieser &nsicht angezeigh werden,



v/ Im sich daraufhin 6ffnenden Register Vereinsdetails kdnnen Sie ein Griindungsdatum
eingeben sowie eine Vereinsgruppe und eine Verwaltungsgruppe. Wahlen Sie die
entsprechenden Vereinsgruppe aus und aktivieren Sie die Checkbox Automatische Aufnahme
in Vereinsgruppe, wenn Sie dies wiinschen. Bei Anlage einer Vereinsmitgliedschaft wird der
Benutzer dann automatisch in diese Vereinsgruppe aufgenommen. Wahlen Sie zudem eine
Verwaltungsgruppe (fur die Mitarbeiter des Vereins) mit aus.

]E Firma Mein ¥erein bearbeiten...
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Suche Extras 7
ESpeichern&Schlieﬁen H % [E,’] % m 0 @ o
3 Adressdienste + 1, - + [ Brief schreiben » €= Akkion - ﬁ kKurznotiz Ia'u'erkntlpfen mit - EhNeue Yerknipfung - @ Bericht...
allgemein | Details | Datenschutz | Wereinsdetails | Lageplan | Yerteiler | Buchhaltung | Portalverwaltung | Publikationen | Fragebégen || Weitere | Jow
@ Mein Verein,
Gegrindet am
Gruppen:
Yereinsgruppe Studiengang BYWL - Alurnni v O automatische Aufnahme in Versinsgruppe
Vermaltungsgruppe Studiengang B'WL - Team v
Hinweis:

Zur Erstellung der Vereinsgruppe wenden Sie sich bitte an lhren Adminstrator. Dieser kann die
Vereinsgruppe im Rahmen der Benutzerverwaltung anlegen und entsprechend konfigurieren.

Hier besteht zudem die Mdoglichkeit den Benutzern in der Gruppe automatisch bestimmte
Lizenzen zuzuordnen.

Beitragssatze definieren

v/ Im Datensatztyp Beitrdge wird definiert, welche Beitragsarten es geben soll und wie hoch
diese jeweils sind. Klicken Sie im Men( Datei auf Neu/Beitrag. Dort kénnen Sie die
Beitragsart, den Nettobetrag und weitere Erlduterungen eingeben

Hinweis:

Das Zusatzmodul Beitragsverwaltung ermaoglicht es dartber hinaus, Beitrage in Rechnung zu
stellen, offene Posten zu verwalten und Mahnungen zu erstellen.

Mitglieder in den Verein aufnehmen

v/ Mitglieder in den Verein aufnehmen: Durch Anlegen einer neuen Vereinsmitgliedschaft wird
der Interessent als Mitglied aufgenommen. Klicken Sie im Meni Datei auf
Neu/Vereinsmitgliedschaft. Der Datensatztyp Vereinsmitgliedschaft verknipft somit eine
Adresse (Verein) mit einer Adresse (Mitglied/Alumni). Vereinsmitgliedschaften geben also an,
welchen Vereinen ein Mitglied angehort. Beliebig viele Vereinsmitgliedschaften sind moglich.



Durch die Angabe des Vereins und Mitglieder ist eine Vereinsmitgliedschaft stets mit den
entsprechenden Adressen verknlipft. Zusatzlich kdnnen Sie neben dem Mitglied auch einen
Zahlungspflichtigen und eine Rechnungsanschrift verkniipfen. Dieser kann vom Mitglied
natirlich abweichend sein.

v Das Feld ist Mitglied im Adressdatensatz des Mitglieds wird auf Basis der bestehenden
Mitgliedschaften automatisch aktualisiert. Dabei wird Gber die Felder Beginn der
Mitgliedschaft und Ende der Mitgliedschaft ermittelt ob es sich um eine aktive
Mitgliedschaft handelt. Sobald eine aktive Mitgliedschaft besteht wird die Eigenschaft ist
Mitglied gesetzt.

v/ Das Feld Firma ist Mitglied ist fiir Ansprechpartner einer Firma relevant zu welchen
Mitgliedschaften existieren. Sobald die Eigenschaft ist Mitglied im Firmendatensatz des
Ansprechpartners aktualisiert wird, wird auch die Eigenschaft Firma ist Mitglied bei den
Ansprechpartnern passend aktualisiert. So ist bereits bei einem Ansprechpartner sichtbar,
dass er Ansprechpartner einer Firma mit gliltiger Mitgliedschaft ist.

v/ Vereinsmitgliedschaften lassen sich in der Akte des Mitglieds und des Rechnungsempfingers
anzeigen. Die Mitglieder eines Vereins lassen sich in der Akte der Adresse eines Vereins

anzeigen.
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Hinweis:

Bei der Abrechnung der Vereinsmitgliedschaft wird das Debitorenkonto des
Zahlungspflichtigen belastet.



Beitragssatze zuweisen

v/ Im letzten Schritt miissen dem neu aufgenommenem Mitglied die entsprechenden
Beitragssatze zugewiesen werden. Dazu wahlt man in der dazugehérigen
Vereinsmitgliedschaft den Register Beitragsdaten und wahlt die gewlinschte Beitragsart aus.
Hier kdnnen Sie auch einen individuellen Beitrag auswahlen. Nutzen Sie dazu das Feld
Individueller Beitrag.

Vereinsmitgliedschaften abrechnen

Hinweis:

Um Vereinsmitgliedschaften bei aktiviertem Modul Abrechnung abzurechnen, entnehmen Sie
weitere Details bitte dem Leitfaden Abrechnung.

Bitte beachten Sie, dass eine komplette Abrechnung von Vereinsmitgliedschaften mit Erstellung
von Rechnungsdokumenten, Durchfiihrung von Buchungen und Anlegen von Offenen Posten nur
moglich ist, wenn Sie das Modul Abrechnung installiert haben. Ohne dieses Modul ist es lediglich
moglich Verkaufschancen zu erzeugen, die z.B. an eine externe Finanzbuchhaltung tGbertragen
werden kdnnen.

v Starten Sie den Client und wihlen Sie eine Liste von Vereinsmitgliedschaften aus. Die kénnen
Sie entweder Uber die Suche finden, oder erstellen Sie sich eine entsprechende Ansicht.

v/ Markieren Sie die Vereinsmitgliedschaften und wahlen Sie im Kontextmenii Verkaufschance
erzeugen

v/ Ubertragen Sie diese erzeugten Verkaufschancen zu lhrer externen Finanzbuchhaltung zur
weiteren Verwendung.

2.2.2 Kommunikation mit Mitgliedern

Vorlage erstellen

Die Logik einer Vereinsmitgliedschaft verkniipft eine Adresse (Verein) mit einer Adresse
(Mitglied). Um in einem Serienbrief auf alle Felder aller drei Datensatze zugreifen zu kénnen,
muss zuerst eine spezielle Vorlage angelegt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Klicken Sie im Client auf Extras und starten Sie dann die Dokumentenvorlagen.

v Erstellen Sie eine neue Vorlage tiber Datei = Neu = Leere Wordvorlage oder duplizieren Sie
eine bestehende Vorlage.

v/ Geben Sie ein aussagekraftiges Stichwort ein.

v/ Wibhlen Sie im Feld Datensatz-Typ unbedingt Vereinsmitgliedschaften aus:
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v/ Offnen Sie danach die Archivdatei (Datei zum Bearbeiten 6ffnen) und fiigen Sie die
bendtigten Seriendruckfelder hinzu. Sie kénnen nun auf die Felder der Vereinsmitgliedschaft
sowie auf die der verkniipften Adresse (Verein) und der Adresse (Mitglied) zugreifen.

v Speichern Sie die Wordvorlage ab und kehren Sie zuriick nach CAS netWorks. Speichern Sie
hier erneut Ihre Wordvorlage.

Serienbriefe an lhre Mitglieder

Um einen Serienbrief an Ihre Mitglieder zu senden gehen Sie nun wie folgt vor:

v/ Markieren Sie in einer Liste von Vereinsmitgliedschaften diejenigen, die Sie anschreiben
mochten.

v/ Offnen Sie nun das Kontextmenii der markierten Vereinsmitgliedschaften durch klicken der

rechten Maustaste. Wahlen Sie den Eintrag Anschreiben (siehe Abbildung unten). Sie haben
nun die Moglichkeit folgende Auswahl zutreffen:

® Adresse: Der Serienbrief wird mit der Adresse des Mitglieds verkn(pft
® Verein: Der Serienbrief wird mit der Adresse des Vereins verknupft

® Der Serienbrief wird zudem automatisch mit der gewahlten Vereinsmitgliedschaft
verknipft.
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v/ Wihlen Sie dann passende Vorlage aus (siehe dazu vorheriger Abschnitt in diesem Kapitel —
Kapitel 2.2.2) und erstellen Sie wie gewohnt lhren Serienbrief.

2.3 Mitglieder in Gremien zusammenfassen

Durch die Erstellung von Gremien besteht die Moglichkeit, Benutzer zusammenzufassen. So
kann z.B. flir Organisationseinheiten oder Projektteams eine Gruppe angelegt werden.

2.3.1 Prozesse der Gremienarbeit

Gremien erstellen

v Klicken Sie dazu im Menii Datei auf Neu/Gremium. Beim Anlegen eines Gremiums kann ein
Stichwort gewahlt werden. Bei zeitlich befristeten Gremien kann zusatzlich Beginn und Ende
terminiert werden. Darlber hinaus muss an dieser Stelle direkt eine Benutzergruppe
angegeben werden. Das setzten der Checkbox Automatische Aufnahme in Benutzergruppe
sorgt dafiir, dass neue Gremienmitglieder automatisch in die entsprechende
Organisatorische Gruppe aufgenommen werden.
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Gremienmitgliedschaft anlegen

v/ Durch Anlegen einer neuen Gremienmitgliedschaft wird der Benutzer als Mitglied des
Gremiums aufgenommen. Dazu klickt man im Men( Datei auf Neu/ Gremienmitgliedschaft,
wahlt das entsprechende Gremium und das dazugehdrige Mitglied aus. Neben der zeitlichen
Befristung kann zusatzlich der Status der Mitgliedschaft und die Funktion innerhalb des
Gremiums angegeben werden. Bitte geben Sie an dieser Stelle unbedingt Beginn und Ende
der Gremienmitgliedschaften an.
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2.3.2 Kommunikation mit den Gremienmitgliedern

Vorlage erstellen

Die Logik einer Gremiummitgliedschaft verknipft eine Adresse mit einem Gremium. Um in
einem Serienbrief auf alle Felder aller drei Datensatze zugreifen zu kénnen, muss zuerst eine
spezielle Vorlage angelegt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Klicken Sie im Client auf Extras und starten Sie dann die Dokumentenvorlagen.

v Erstellen Sie eine neue Vorlage iiber Datei = Neu = Leere Wordvorlage oder duplizieren Sie
eine bestehende Vorlage.

v/ Geben Sie ein aussagekraftiges Stichwort ein.

v/ Wihlen Sie im Feld Datensatz-Typ unbedingt Gremiummitgliedschaften aus. Die Checkbox
Individuelle Infoblocks muss nicht gesetzt sein:
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v/ Offnen Sie danach die Archivdatei (Datei zum Bearbeiten 6ffnen) und fiigen Sie die
bendtigten Seriendruckfelder hinzu. Sie kénnen nun auf die Felder der der
Gremienmitgliedschaft, des Gremiums sowie auf die der verknipften zugreifen.

v Speichen Sie die Wordvorlage ab und kehren Sie zuriick nach CAS netWorks. Speichern Sie
hier erneut Ihre Wordvorlage.



Gremienmitglieder anschreiben

Um einen Serienbrief an Mitglieder zu senden gehen Sie nun wie folgt vor:

v/ Markieren Sie in einer Liste von Gremienmitgliedschaften diejenigen, die Sie anschreiben
mochten.

v/ Offnen Sie nun das Kontextmenii der markierten Gremienmitgliedschaften durch klicken der
rechten Maustaste. Wahlen Sie den Eintrag Anschreiben und dann Adresse. Das Dokument
wird nun mit der Adresse des Gremienmitglieds verknipft.

2.4 Werdegange der Mitglieder organisieren

Mit Werdegdngen kénnen ganze Lebenslaufe von Mitgliedern dargestellt werden und bieten so
wertvolle Informationen, auch fiir andere Mitglieder. Werdegange werden in CAS netWorks als
eigenstandiger Datensatz geflihrt, die z.B. mit einer Adresse verknlipft werden kdnnen. Fir jede
Phase der Ausbildung oder fiir jede berufliche Station kann so jeweils ein eigenstandiger
Werdegang angelegt, verkniipft und so die gesamte Entwicklung (Lebenslauf) der Mitglieder
dargestellt werden. In der zu einer Adresse gehorigen Akte wird dann der gesamte Werdegang
dargestellt. Gleichzeitig ergibt sich so die Moglichkeit, Auswertungen in Berichte und Reports
Gber die Werdegange der Mitglieder zu erstellen.

Der folgende Prozess soll aufzeigen, wie Sie einen neuen Werdegang anlegen und die dazu
gehorigen Details eingeben:

Werdegang neu anlegen

v/ Beim Anlegen eines neuen Werdegangs (klicken Sie im Meni Datei auf Neu/Werdegang) gibt
man Informationen wie den Mitgliedsnamen an. Legt man einen neuen Werdegang durch
eine Neue Verkniipfung aus einer bestehenden Adresse heraus an, werden der
Mitgliedsname der entsprechenden Adresse direkt ibernommen.

v Details des Werdegangs: Im Register Allgemein eines Werdegangs kann die Art des
Werdegangs ausgewahlt werden. Je nachdem, ob Ausbildung oder Berufserfahrung gewahlt
werden, 6ffnen sich die weiteren Register Details Ausbildung und Details Berufserfahrung. In
diesen Registern kdnnen dann Details zur Hochschule, zum Abschluss und zur Facherwahl
hinterlegt werden (Ausbildung). In den Details Berufserfahrung kénnen Informationen zur
Organisation sowie Branche und Abteilung hinterlegt werden.
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2.5 Publikationen verwalten

In CAS netWorks haben Sie die Mdéglichkeit, Publikationen zu verwalten. Publikationen kénnen
zum Beispiel Mitgliederzeitschriften sein. Im Register Akte der einzelnen Publikationen kénnen
Sie dann sehen, welche Ihre Mitglieder die entsprechende Publikation bekommt.

Folgender Prozess beschreibt Ihnen, wie Sie fiir ein einzelnes Mitglied eine Publikation anlegen:

Einzelnen Adressen eine Publikation zuweisen
v/ Wibhlen Sie die Adresse aus, die die Publikation erhalten soll.

v/ Wechseln Sie in das Register Publikationen und wéhlen Sie Publikation hinzufiigen. Es &ffnet
sich folgendes Fenster:
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Sie kdnnen an dieser Stelle auch einen abweichenden Zahlungspflichtigen und eine
Rechnungsanschrift hinterlegen.

Wahlen Sie hier zuerst eine Publikation aus, die Gber den Datensatztyp Produkt abgebildet
wird. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts neben dem Feld Publikation. Suchen Sie
hier das entsprechende Produkt (z.B. Mitgliederzeitschrift) aus.

Sollte Sie hier Ihr gewiinschtes Produkt nicht vorfinden, miissen Sie es zuerst neu anlegen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und wahlen Sie im
Kontextmeni(i Neu. Geben Sie dann die Informationen zu lhrem Produkt (Stichwort, Preis,...)
ein und wahlen Sie Speichern und SchlieBen.
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v/ Nun kénnen Sie das gewiinschte Produkt aus der Liste auswahlen und Verkniipfen &
SchlieBen wahlen. Die Informationen wurden nun in die Maske Publikation neu anlegen
Ubernommen und kénnen durch weitere Informationen wie Versandkosten (Klicken Sie dazu
auf das Lupensymbol. Fiir Versandkosten sollte auch ein Produkt angelegt werden. Wahlen
Sie zum Abschluss dann Speichern & Schlieen.

v/ Die ausgewihlte Publikation erscheint nun Register Publikationen, wie im folgenden Fenster
zu sehen ist. Im unteren Bereich ist es weiterhin moglich, die Versandanschrift der
Publikation auszuwahlen.
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Mehreren Adressen eine Publikation zuweisen

Um mehreren Adressen eine Publikation zuzuweisen gehen Sie wie folgt vor.
v/ Wibhlen Sie die Adressen aus, der Sie eine Publikation zuweisen méchten.
v/ Markieren Sie die entsprechenden Adressen und wihlen Sie Neue Verkniipfung/Publikation.

v/ Es offnet sich folgendes Fenster: Waihlen Sie als verfiigbare Verkniipfungsart: Adresse —
Publikation und bestatigen Sie mit OK.

Yerkniipfungsart wihlen
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Adresse - Publikation
Allgemeine Yerknipfung




v Es sich folgendes Fenster:

v
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Wahlen Sie hier zuerst eine Publikation aus, die tiber den Datensatztyp Produkt abgebildet
wird. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts neben dem Feld Publikation. Suchen Sie
hier das entsprechende Produkt (z.B. Mitgliederzeitschrift aus).

Sollte Sie hier Ihr gewiinschtes Produkt nicht vorfinden, miissen Sie es zuerst neu anlegen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und wahlen Sie im
Kontextmen(i Neu. Geben Sie dann die Informationen zu lhrem Produkt (Stichwort, Preis,...)
ein und wahlen Sie Speichern und Schlieen.
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v/ Nun kénnen Sie die gewiinschte Publikation aus der Liste auswahlen und Verkniipfen &
SchlieBen wahlen. Die Informationen wurden nun in die Maske Publikation neu anlegen
Ubernommen und kénnen durch weitere Informationen wie Versandkosten ergéanzt werden.
Wahlen Sie zum Abschluss dann Speichern & Schlie3en.

v/ Die gewihlten Adressen sind nun mit der Publikation verkniipft.

Publikationen abrechnen

Hinweis:

Um Publikationen bei aktiviertem Modul Abrechnung abzurechnen, entnehmen Sie weitere
Details bitte dem Leitfaden "Abrechnung".

Bitte beachten Sie, dass eine komplette Abrechnung von Publikationen mit Erstellung von
Rechnungsdokumenten, Durchfiihrung von Buchungen und Anlegen von Offenen Posten nur
moglich ist, wenn Sie das Modul Abrechnung installiert haben. Ohne dieses Modul ist es lediglich
moglich Verkaufschancen zu erzeugen, die z.B. an eine externe Finanzbuchhaltung tibertragen
werden kdnnen.

v Starten Sie den Client und wihlen Sie eine Liste von Publikationen aus. Die kénnen Sie
entweder (ber die Suche finden oder erstellen Sie sich eine entsprechende Ansicht.

v/ Markieren Sie die Publikationen und wihlen Sie im Kontextmenii Verkaufschance erzeugen.

v/ Ubertragen Sie diese erzeugten Verkaufschancen zu Ihrer externen Finanzbuchhaltung zur
weiteren Verwendung.



Einen Serienbrief an die Empfanger Ihrer Publikation schreiben

Erstellen Sie in einem ersten Schritt die passende Vorlage: Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Klicken Sie im Client auf Extras und starten Sie dann die Dokumentenvorlagen.

v Erstellen Sie eine neue Vorlage tiber Datei & Neu = Leere Wordvorlage oder duplizieren Sie
eine bestehende Vorlage.

v/ Geben Sie ein aussagekraftiges Stichwort ein.
v/ Wibhlen Sie im Feld Datensatz-Typ unbedingt Publikation aus:

B Dokumentvorlage neu anlegen... - DR
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einflgen  Suche  Extras 7

RSpeichern&SchlieBen B xS m .

= - [@ Senden ~ 2 -

Allgemein | Details | wWeiters | Journal | Akke

Stichwort Anschreiben Publikation

Mummer 132 Datum Mitbwoch, 1, Juli 2015 Dokumentsprache | Deutsch
Datensatz-Typ Publikationen W [] Individuelle Infoblacks

Kategotie ﬁ Schlagworte

Teiinehmer " hathias Arhaus iﬁ
2 [ persérlich

8 [ vertraulich

Archivdatei 8ffnen / = —

Notizen " Bearbeiter | | 42 Zeitstempel

Offnen Sie danach die Archivdatei (Datei zum Bearbeiten 6ffnen) und fiigen Sie die

bendtigten Seriendruckfelder hinzu. Sie kénnen nun auf die Felder der Publikation sowie auf
die der verknipften Adresse zugreifen.

v Speichen Sie die Wordvorlage ab und kehren Sie zuriick nach CAS netWorks. Speichern Sie
hier erneut Ihre Wordvorlage.

Erstellen Sie im zweiten Schritt den Serienbrief:

v/ Um einen Serienbrief an die Empfinger lhrer Publikation zu senden gehen Sie nun wie folgt
vor:

v/ Markieren Sie in einer Liste von Publikationen diejenigen, die Sie anschreiben méchten.

v/ Offnen Sie nun das Kontextmenii der markierten Publikation durch klicken der rechten
Maustaste. Wahlen Sie den Eintrag Anschreiben und wahlen Sie Adresse-Publikation



v/ Wibhlen Sie dann passende Vorlage aus (siehe dazu vorheriger Abschnitt in diesem Kapitel)

und erstellen Sie wie gewohnt lhren Serienbrief.

2.6 Das Rechtesystem

Aus Griinden der Datensicherheit und des Datenschutzes konnen in CAS netWorks Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in der
Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten sehen und
bearbeiten kdnnen. Anwender kdnnen ebenfalls Rechte fiir andere Anwender vergeben,
zumindest prinzipiell bei Datensatzen, die Sie selbst anlegen. In diesem Kapitel sind
Informationen iber Rechte zusammengefasst, die sowohl vom Administrator als auch durch

Anwender vergeben werden kdnnen.

In den folgenden Fallen kbnnen Anwender Rechte fiir andere Anwender vergeben:

Beim Anlegen von Datensatzen wahlen Anwender Teilnehmer am Datensatz. Damit legen Sie
fest, wer Besitzrechte auf diesen Datensatz haben soll.

Beim Fremdzugriff wahlen Anwender andere Benutzer aus und erlauben diesen
Zugriffsrechte auf die Daten, die Sie selbst anlegen oder bei denen Sie als Teilnehmer

eingetragen sind.

Hinweis: Diese Rechte hat der Administrator

Der Administrator legt zunachst Zugangsdaten fiir CAS netWorks fest, damit Sie sich als
Benutzer am Client anmelden kénnen. Der Administrator bestimmt, welche Datensatz-Typen
benutzersensitiv sind, d. h., ob Anwender fiir Datensatze von Aufgaben, Terminen, Projekten
usw. Zugriffsrechte vergeben konnen. Dariiber hinaus kann der Administrator die
Zugriffsrechte von jedem Anwender fur Datensatz-Typen, fur Datensatze und fiir Felder von
Datensatzen festlegen. Der Administrator legt Gruppen mit Anwendern an, z. B. Marketing,
Personalabteilung, Einkauf oder Hotline. Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe
sehen sich gegenseitig, d. h., diese Anwender kénnen sich z. B. als Teilnehmer fiir einen
Termin gegenseitig auswahlen. AuRerdem haben Mitglieder mit vollstandigen Rechten in
einer Gruppe automatisch lesende Zugriffsrechte auf die Datensatze der anderen Mitglieder —
mit Ausnahme der als personlich oder vertraulich eingestuften Datensatze.

Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen

Die Rechtevergabe erfolgt dann bei allen Datensatzen so wie im folgenden Beispiel:

v/ Legen Sie einen neuen Termin an.

v Klicken Sie auf die Schaltfliche oder das Symbol Teilnehmer. Das Fenster Teilnehmer wihlen

offnet sich:



& Teilnehmer wahlen = B

Suche ju Suche in Teilnehmern e ';LJ -
MHame a2 w1 | Beschreibung Mame & Beschreibung

I E] Laura Binder Laura Binder I Besprechungsraum 2

I E]' karia Stein Maria Stein I E]' Hilde Bern Hilde Bern

I E]' Mathias Arhaus Wernaltung I E]' Mathias Arhaus Werwaltung
m kitglieder I E]' Peter lenkins
ﬁ Cffentliche Res: =

I E] Offentliche Terr CAS netWorks

| @  Offentlicher Ber CAS net\liorks L~ weitere Teilnehmer: 8, aus Adressen

I EII Peter Jenkins e E-Mail-Adresse Anwesenheit
m R e Alicken, wm Alamen Anzuzwitaen
8 STAMDARD

I E] Theresa,Caric Theresa Caric

I E] Thormas Schhein Thomas Schneider a =

Alle Eenutzer Ressourcen Maximales Fremdzugriffsrecht | Lesen L
Abbrechen Hilfe

Links werden Benutzer, Gruppen und Ressourcen angezeigt. In der Liste stehen nur die Benutzer,
® mit denen Sie als Benutzer in derselben Gruppe sind und
® in dieser Gruppe vollstdandige Rechte haben und

® die Benutzer, auf die Sie Fremdzugriff haben.

v/ In der rechten Liste Teilnehmer sind Sie als Besitzer des Termins automatisch mit
vollstandigen Rechten eingetragen.

v/ Verschieben Sie aus der Liste links die Benutzer, Gruppen und Ressourcen nach rechts, die am
Termin teilnehmen sollen. Diese werden so ebenfalls zu Teilnehmern bzw. Besitzern des
Termins.

Hinweis:

Werden alle Teilnehmer bei einem Datensatz entfernt, dann wird er 6ffentlich, d. h., alle
Benutzer haben darauf vollstandigen Zugriff.

Besitzrechte an einem Datensatz kdnnen nur vergeben werden, wenn dieser Datensatz-Typ
benutzersensitiv ist. Dies kann lhr Administrator einstellen.




Fremdzugriff: Maximales Fremdzugriffsrecht definieren

Wenn Sie als Benutzer Teilnehmer fiir einen Datensatz wahlen und damit Besitzrechte festlegen,
koénnen Sie den allgemeinen Fremdzugriff anpassen.

v/ Offnen Sie im Datensatzfenster - z. B. bei einem Termin - das Fenster Teilnehmer wahlen.
Links unten finden Sie die Dropdown-Liste Maximales Fremdzugriffsrecht.

v In dieser Dropdown-Liste wird das allgemeine Fremdzugriffsrecht angepasst. Diese
Einstellung gilt jedoch nur fiir diesen Datensatz und fiir alle Benutzer, denen Sie als Anwender
oder der Administrator in der Management Konsole allgemeinen Fremdzugriff gewahrt
haben.

Personliche und vertrauliche Datensatze

Bei einem Datensatz lasst sich auch der Status Persénlich wahlen. Einen persdnlichen Datensatz
sehen nur die Anwender mit allen Informationen, die als Teilnehmer am Datensatz eingetragen
sind. Alle anderen Benutzer kbnnen diesen Datensatz nicht 6ffnen, auch wenn
Fremdzugriffsrecht besteht.

Der Unterschied zwischen persénlichen und vertraulichen Datensatzen besteht darin, dass Sie
ein eigenes Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensatze vergeben kdnnen. Einen
vertraulichen Datensatz sehen dann auch die Benutzer, bei denen Sie dieses Fremdzugriffsrecht
eingestellt haben. Persdnliche Datensatze sehen nur die Teilnehmer des Datensatzes.

Hinweis:

Bei einem personlichen oder vertraulichen Termin bzw. Vorgang ist eine Besonderheit zu
beachten: Diese werden bei anderen im Kalender angezeigt und sind mit *Kein Zugriff*
gekennzeichnet.

Das Anlegen eines personlichen Datensatzes erfolgt bei allen Datensatzen so wie im folgenden
Beispiel. Das Anlegen eines vertraulichen Datensatzes erfolgt auf die gleiche Art, beriicksichtigen
Sie dabei jedoch das Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensatze.

v/ Aktivieren Sie im Fenster Termin neu anlegen im Register Allgemein die Option Persénlich.

v/ Oder 6ffnen Sie alternativ das Fenster Teilnehmer wihlen. Links unten wahlen Sie bei
Maximales Fremdzugriffsrecht als Fremdzugriffsrecht Personlich.



3 CAS netWorks Web Client fir Anwender

Das folgende Kapitel beschreibt zentrale Elemente von CAS netWorks Web Client in einer
prozessorientierten Sichtweise. Sie lernen die dort moglichen Prozesse und lhre Grenzen
kennen.

v/ Um den Web Client nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie die URL Ihrer CAS netWorks Instanz
sowie den Namen lhrer Datenbank, Ihren Benutzernamen und |hr Passwort.

netWorks

hathias Arhaus

METWORKS_DEMO

Automatisch anmelden  Anmelden @

3.1 Mitgliedermanagement
Dieses Kapitel beschreibt wie Sie Mitglieder manuell erfassen kénnen. Betroffene Datensatze:
Adresse, Werdegang, Vereinsmitgliedschaft.

Hinweis:

Zur Vereinfachung sprechen wir immer von Mitgliedern. Damit gemeint sind alle Mitglieder
Ilhrer Netzwerkorganisation im weitetesten Sinne. Es kann sich hierbei um Vereinsmitglieder,
Verbandsmitglieder, ... 0.3. handeln.

3.1.1 Mitglieder importieren

Hinweis:

Im Web Client ist es nicht moglich Datensatze zu importieren. Dies wird im Windows Client
durchgefiihrt. Lesen Sie dazu bitte das entsprechende Kapitel fiir den Windows Client: Kapitel
2.1.1



3.1.2 Mitglieder manuell erfassen

Es konnen weitere Adressen auch direkt in CAS netWorks Web Client eingegeben und
bestehende Adressen bearbeitet werden.

In CAS netWorks Web Client existieren drei verschiedene Arten von Adressen:
® Firmen und
® Ansprechpartner, die der jeweiligen Firma zugeordnet sind, sowie

® Einzelkontakte. Hier sind entweder die Daten von Ansprechpartnern in einem Datensatz
enthalten oder nur die Daten einer Person.

In der folgenden Schrittanleitung ist kurz beschrieben, wie Sie die unterschiedlichen Adresstypen
anlegen und pflegen:

® Firma anlegen: Um einen neuen Firmendatensatz anzulegen, klicken Sie in der App Kontakte
auf das Plus-Symbol rechts oben und wahlen Firma anlegen aus. Es 6ffnet sich ein Overlay, in
welchem Sie die Daten der Firma eingeben kénnen.

® Ansprechpartner anlegen: Ansprechpartner sind der jeweiligen Firma zugeordnet. Bevor Sie
Ansprechpartner anlegen kénnen, muss immer der zugehdrige Datensatz der Firma
vorhanden sein. Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, suchen Sie zunachst die
zugehorige Firma heraus. Unter dem Drei-Punkte-Meni (Aktionsmenii) besteht die
Moglichkeit einen neuen Ansprechpartner anzulegen. Es 6ffnet sich ein Overlay, in welchem
die Daten des Ansprechpartners eingetragen werden kénnen. Natdrlich sind immer mehrere
Ansprechpartner pro Firma moglich.

D:u — E Kontakte

4 Regionsiverband Ost

5 Michael Mller

E-Mail  Postves elefon

8 Barbara Schweitzer-Schwar = Aktueller Beitrag

ur Erweiterte Liste

» Um Felder der Firma mit den Feldern des Ansprechpartners synchron zu halten,
aktivieren Sie die Checkbox Synchrone Feldwerte. Andert sich nun beispielsweise die
Anschrift der Firma, andert sich auch die Firmenanschrift im Ansprechpartner.



® Einzelkontakt anlegen: In den Einzelkontakten sind die Daten einer Person oder die Daten
eines Ansprechpartners enthalten. Klicken Sie in der App Kontakte auf das Plus-Symbol rechts
oben und wahlen Sie Einzelkontakt anlegen aus. Es 6ffnet sich ein Overlay, in welches Sie die
Daten des Kontaktes einfligen kénnen.

3.1.3 Standardadresse setzen

Sowohl bei Firmen/Vereinen als auch bei Ansprechpartnern/Einzelkontakten haben Sie die
Moglichkeit mehrere Adressarten zu hinterlegen. Bei den Firmen/Vereinen ist das
Firmenanschrift oder Lieferanschrift, bei den Personen sind das Firmenanschrift, Lieferanschrift
oder Privatanschrift. Im Feld Standardanschrift konnen Sie bestimmen, welche Adressanschrift
verwendet werden soll.

Sie haben auch die Moglichkeit durch Massendnderung fiir mehrere Kontakte eine Adressart als
Standardadresse zu setzen.

v/ Wibhlen Sie die Mitglieder aus, bei denen Sie eine Massenanderung durchfithren méchten. Sie
kénnen sich z.B. die Mitglieder in einer Ansicht anzeigen lassen, filtern und markieren.

v/ Uber das Aktionsmenii (3-Punkte-Menii rechts oben) unter weitere Aktionen besteht die
Moglichkeit Feldwerte zu dndern.

Weitere Aktionen

[ ] & Jorgen Heinzel Neufeldstr. 23 Felcwes Karlsry
Hilde E Bachstr. 76 Karlsru
Feter Gabriel Rintheimer str. 50 BI5AT Misch
B = Uwe Kosrting Mergenthaler Alles 23 78594 Gunrin
Harry Huster Hubertusstr. 75 15528 Reicher
[ Holge Mahi Am Ufer 52 76185 Karlsru
Wax serike Pfalzerstr. 37 58740 Darflin

Sonja Heberle MoselstrsBe 2 BI85 Karlsru

Eeate Fischer GroBenbruchstr. 25 45326 Essen
Manuela Frisch Elitzsirae 110 21129 Hambu

Britts Glatt Karl Friedrich StraBe 37 StGalle

v/ Wibhlen Sie im Tabellenfeld den Wert Standardanschrift aus und geben Sie den Wert der
Anderung an, z.B. Lieferanschrift und klicken danach auf Aktion ausfiihren.



Abbrechen Feldwerte dndern

@ 7 Datensétze gewdshlt

Standardanschrift Felchwert Oberschreiben Lieferanschrift X

Zeile hinzuflgen

v/ Alle markierten Adressen erhalten die Lieferanschrift als Standardadresse gesetzt.

3.1.4 Benutzer aus Adressen anlegen

Hinweis:

Dies ist nur im Windows Client moglich. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.1.4.

3.2 Vereine organisieren

Um in lhrer Organisation die Vereinsmitgliedschaften und die anfallenden Beitrage lhrer
Mitglieder exakt abzubilden, existiert in CAS netWorks die Moglichkeit Vereine anzulegen.

3.2.1 Prozesse der Vereinsarbeit

Fir einen Verein kdnnen Beitragssatz definiert, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die
Beitragssatze dem Mitglied zugeordnet werden.

K&nnen anlegen, einen Beitragssatz definieren, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die
Beitragssatze dem Mitglied zuweisen:

Einen Verein anlegen

Hinweis:

Die erforderlichen Felder um eine Adresse als Verein zu kennzeichnen miissen erst mit dem
App-Designer auf der Bearbeitungsmaske platziert werden. Bitte lesen Sie dazu das
entsprechende Kapitel 2.2.

Beitragssatze definieren
Hinweis:

Beitrage konnen nur Gber den Windows Client definiert und verwaltet werden. Bitte lesen Sie
dazu das entsprechende Kapitel 2.2.



Mitglieder in den Verein aufnehmen

v/ Mitglieder in den Verein aufnehmen: Durch Anlegen einer neuen Vereinsmitgliedschaft wird
der Interessent als Mitglied aufgenommen. Klicken Sie in der App Mitgliedschaft auf das Plus-
Symbol rechts oben. Ein Overlay 6ffnet sich, in dem Sie die Daten der Mitgliedschaft
eintragen kdnnen. Wahlen Sie hier den entsprechenden Verein und das entsprechende
Mitglied iber das Stift-Symbol aus.

v/ Der Datensatztyp Vereinsmitgliedschaft verkniipft somit eine Adresse (Verein) mit einer
Adresse (Mitglied/Alumni). Vereinsmitgliedschaften geben also an, welchen Vereinen ein
Mitglied angehort. Beliebig viele Vereinsmitgliedschaften sind moglich. Durch die Angabe des
Vereins und Mitglieder ist eine Vereinsmitgliedschaft stets mit den entsprechenden Adressen
verknUpft. Zusatzlich kénnen Sie neben dem Mitglied auch einen Zahlungspflichtigen und
eine Rechnungsanschrift verkniipfen. Dieser kann vom Mitglied natirlich abweichend sein.

Vereinsmitgliedschaften lassen sich in der Akte des Mitglieds und des Rechnungsempfangers
anzeigen. Die Mitglieder eines Vereins lassen sich in der Akte der Adresse eines Vereins

anzeigen.
Abbrechen Mitgl[edgchaft Speichern
Ea Regionalverband Sud » 123456
Mitglied
Ed mMax Jerike Vi
Allgernein Beitragsdaten
14.01.2020 B ooo000 C] 14.01.2020 B oo0000 C]
Wereinszugang
Vollmitgliedschaft
i C]
500,00
i C]
500,00
Guiltig
nicht beitragspflichtig
Hinweis:

Bei der Abrechnung der Vereinsmitgliedschaft wird das Debitorenkonto des
Zahlungspflichtigen belastet.



Beitragssatze zuweisen

v/ Im letzten Schritt miissen dem neu aufgenommenem Mitglied die entsprechenden
Beitragssatze zugewiesen werden. Dazu wahlt man in der dazugehérigen
Vereinsmitgliedschaft den Bereich Beitragsdaten und wahlt die gewiinschte Beitragsart aus.
Hier kénnen Sie auch einen individuellen Beitrag auswahlen. Nutzen Sie dazu das Feld
Individueller Beitrag.

Vereinsmitgliedschaften abrechnen

Hinweis:

Die Abrechnung wird im Moment nur im Windows Client mit dem aktiviertem Modul
Abrechnung unterstitzt. Bitte entnehmen Sie weitere Details dem Leitfaden Abrechnung.

Auch die Erzeugung von Verkaufschancen wird im Moment nur im Windows Client
unterstitzt. Bitte lesen Sie dazu die entsprechenden Kapitel 2.2.

3.2.2 Kommunikation mit Mitgliedern

Serienbriefe an lhre Mitglieder

Hinweis:

Serienbriefe an lhre Vereinsmitglieder werden im Moment nur im Windows Client unterstitzt.
Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.2.2.

Mailings an Ihre Mitglieder

Hinweis:

Mailings kénnen nur Gber die Kontakte-App erstellt werden. Daten aus der
Vereinsmitgliedschaft werden hier nicht beriicksichtigt. Dies kdnnen Sie iber Serienbriefe
erreichen. Lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.2.2 im Windows Client.

V' Sie kédnnen Emails an lhre Mitglieder iiber den Web Client versenden. Hierzu benétigen Sie
die App Mailings. Uber das Plus-Symbol rechts oben legen Sie ein neues Mailing an. Wahlen
Sie im ersten Schritt (iber das Plus-Symbol mit dem Kopf rechts oben die Mitglieder aus,
welche das Mailing empfangen sollen.



Abbrechen Ma\hng < Wieiter >

Empfanger Wer soll die E-Mail erhalten? 0 Empfénger %
2 MNachricht Empfanger Uber Suche hinzuflgen
3 Anlagen Empfanger Uber Ansicht hinzuflgen
4 Senden Empfénger Uber Verteiler hinzufigen

5 Stammdaten

Es wurden keine Empfanger definiert. Klicken Sie auf das "+"-Symbol, um Empfinger hinzuzuftgen,

v Hier gibt es drei unterschiedliche Méglichkeiten:

» Empfanger Giber Suche hinzufligen: hier kénnen Sie nach den einzelnen Mitgliedern Gber
die Suche suchen.

» Empanger Gber Ansicht hinzufligen: wahlen Sie hier die Ansicht aus, welche bereits alle
Mitglieder enthadlt, die Sie anschreiben méchten.

» Empfanger Giber Verteiler: wahlen Sie hier den Verteiler aus, welcher bereits alle
Mitglieder enthalt, die Sie anschreiben méchten. Fall der Verteiler noch nicht existiert,
legen Sie diesen an, bevor Sie das Mailing starten.

v/ Im zweiten Schritt des Mailings kénnen Sie die Nachricht an Ihre Mitglieder formulieren.
Dabei stehen Ihnen unterschiedliche Platzhalter (Felder aus den Kontakten) zur Verfigung.



CAS netWorks x15 = CAS netWorks Web Client fiir Anwender

Abbrechen Mamng < Zurtck Weiter >
1 Empfanger Werfassen und personalisieren Sie Ihre E-hail
Erweiterte Suche
Nachricht .
Betreffzeile
3 Arlagen
&
4 Senden
5 Stammdaten
Nachricht
Schritart - Grike v A-W. B I U s SE=E==s|Cto= @GR
=
&

Abbrechen  Platzhalter einfligen
Q suche.

Briefanrede  Titel “orname
MName

Briefanrede in der Dokumentsprache

Firma Firma2 StraBe PLZ
Ort  Teilort  Postfach
Postfach PLZ  Postfach Ort  Land

Staat/Region  Zusatzinfo -

v/ Im dritten Schritt kdnnen Sie Dokumente an das Mailing anhingen.

v/ Im vierten Schritt definieren Sie den Absender des Mailings und kénnen den Versandt des
Mailings terminieren.

Abbrechen Ma\hmg < Zurick Welter > ]

1 Ermpfénger Senden Sie [hr hMailing.

2 Nachricht
Absender Senden
3 Arlagen
Serien-E-Mail-Absender EB Test-E-Mail sernden
Seralan hathias Arhaus
5 Stammdaten E-Mall-Kanta

hathias Arhaus

@ Zeitversetzt senden...

Identische E-hail-Adressen nur einmal anschrei...

E-Mails nach derm Versand auternatisch archivi,.

v Zuletzt geben Sie noch die Stammdaten des Mailings ein, so dass Sie dieses auch im Nachgang
wiederfinden.

3.3 Mitglieder in Gremien zusammenfassen

Durch die Erstellung von Gremien besteht die Moglichkeit, Benutzer zusammenzufassen. So
kann z.B. firr Organisationseinheiten oder Projektteams eine Gruppe angelegt werden.

43



3.3.1 Prozesse der Gremienarbeit

Gremien erstellen

v Klicken Sie dazu in der App Gremium auf das Plus-Symbol rechts oben. Ein Overlay 6ffnet
sich, in welches Sie die Daten eins neuen Gremiums eintragen kdnnen. Beim Anlegen eines
Gremiums kann ein Stichwort gewahlt werden. Bei zeitlich befristeten Gremien kann
zusatzlich Beginn und Ende terminiert werden. Darliber hinaus muss an dieser Stelle direkt
eine Benutzergruppe angegeben werden. Das setzten der Checkbox Automatische Aufnahme
in Benutzergruppe sorgt dafiir, dass neue Gremienmitglieder automatisch in die
entsprechende Organisatorische Gruppe aufgenommen werden.

Hinweis:

Die Benutzergruppe kann hier nicht ausgewahlt werden, sondern wird per Hand
hineingeschrieben werden. Achten Sie hier bitte auf die korrekte Schreibweise.

Abbrechen Gremium Speichern

Landesverband Baden-\Wirttemberg

Detalls Gremienmitgliedschaften
14.01.2020 B 00:00:00 o

14.01.2021 B 00:00.00 ®

Mitglieder

Autornatische Aufnahme in Benutzergruppe

MNotizen

Schriftart - Grite v A.W. B T U ax

I
11
il
I
i
[N
fi
8
¥]
i
i
s
ES
L)

Gremienmitgliedschaft anlegen

v/ Durch Anlegen einer neuen Gremienmitgliedschaft wird der Benutzer als Mitglied des
Gremiums aufgenommen. Dazu klickt man in der App Gremienmitgliedschaften auf das Plus-
Symbol rechts oben und wahlen im Overlay das entsprechende Gremium und das



dazugehorige Mitglied aus. Neben der zeitlichen Befristung kann zuséatzlich der Status der
Mitgliedschaft und die Funktion innerhalb des Gremiums angegeben werden. Bitte geben Sie
an dieser Stelle unbedingt Beginn und Ende der Gremienmitgliedschaften an.

Abbrechen

Landesverband Baden-Warttemberg, Mitglieder

Ed  Jorgen Heinzel

Details

14.01.2020

14.02.2020

itgliederarbeit

aktiv

Notizen

Gchriftart - Grilke

B 000000

E 000000

- A-W.B I U ax

Gremienmitgliedschaft

Speichern

il

8
=]
"
i ]
s
ES
L)

3.3.2 Kommunikation mit den Gremienmitgliedern

Gremienmitglieder anschreiben

Hinweis:

Serienbriefe und E-Mails an die Gremienmitglieder werden im Moment nur im Windows
Client unterstitzt. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.3.2.

3.4 Werdegange der Mitglieder organisieren

Mit Werdegdngen kdnnen ganze Lebenslaufe von Mitgliedern dargestellt werden und bieten so
wertvolle Informationen, auch fiir andere Mitglieder. Werdegange werden in CAS netWorks als
eigenstandiger Datensatz gefiihrt, die z.B. mit einer Adresse verknipft werden kdnnen. Fir jede
Phase der Ausbildung oder fiir jede berufliche Station kann so jeweils ein eigenstandiger



Werdegang angelegt, verkniipft und so die gesamte Entwicklung (Lebenslauf) der Mitglieder
dargestellt werden. In der zu einer Adresse gehorigen Akte wird dann der gesamte Werdegang
dargestellt. Gleichzeitig ergibt sich so die Moglichkeit, Auswertungen in Berichte und Reports
Gber die Werdegange der Mitglieder zu erstellen.

Der folgende Prozess soll aufzeigen, wie Sie einen neuen Werdegang anlegen und die dazu
gehorigen Details eingeben:

Werdegang neu anlegen

v/ Beim Anlegen eines neuen Werdegangs (klicken Sie in der App Werdegang auf das Plus-
Symbol rechts oben) gibt man Informationen wie den Mitgliedsnamen an.

v Details des Werdegangs: Im Bereich Allgemein eines Werdegangs kann die Art des
Werdegangs ausgewahlt werden. Je nachdem, ob Ausbildung oder Berufserfahrung gewahlt
werden, 6ffnen sich die weiteren Bereiche Abschluss und Details. In diesen Bereichen
kénnen dann Details zur Hochschule, zum Abschluss und zur Facherwahl hinterlegt werden
(Ausbildung). In den Details zur Berufserfahrung der Status der Berufserfahrung hinterlegt
werden.

Abbrechen Werdegang
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3.5 Publikationen verwalten

In CAS netWorks haben Sie die Mdéglichkeit, Publikationen zu verwalten. Publikationen kénnen
zum Beispiel Mitgliederzeitschriften sein, welche lhre Mitglieder beziehen. In der Akte der
einzelnen Publikationen kénnen Sie dann sehen, welche lhre Mitglieder die entsprechende
Publikation bekommt.

Hinweis:

Im Moment werden Publikationen nur tiber den Windows Client verwaltet. Alle
dazugehorigen Funktionen wie die Verwaltung einer Publikation, Abrechnung und
Kommunikation mit den Mitgliedern wird dabei im Windows Client ausgefiihrt. Bitte lesen Sie
dazu das entsprechende Kapitel 2.5.

3.6 Das Rechtesystem

Aus Griinden der Datensicherheit und des Datenschutzes konnen in CAS netWorks Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in der
Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten sehen und
bearbeiten kdnnen. Anwender kdnnen ebenfalls Rechte fiir andere Anwender vergeben,
zumindest prinzipiell bei Datensatzen, die Sie selbst anlegen. In diesem Kapitel sind
Informationen iber Rechte zusammengefasst, die sowohl vom Administrator als auch durch
Anwender vergeben werden kdnnen.

In den folgenden Féllen kdnnen Anwender Rechte fiir andere Anwender vergeben:

® Beim Anlegen von Datensatzen wahlen Anwender Teilnehmer am Datensatz. Damit legen Sie
fest, wer Besitzrechte auf diesen Datensatz haben soll.

® Beim Fremdzugriff wahlen Anwender andere Benutzer aus und erlauben diesen
Zugriffsrechte auf die Daten, die Sie selbst anlegen oder bei denen Sie als Teilnehmer
eingetragen sind.

Hinweis: Diese Rechte hat der Administrator

Der Administrator legt zundchst Zugangsdaten fiir CAS netWorks fest, damit Sie sich als
Benutzer am Windows Client sowie am Web Client anmelden kénnen. Der Administrator
bestimmt, welche Datensatz-Typen benutzersensitiv sind, d. h., ob Anwender fiir Datensatze
von Aufgaben, Terminen, Projekten usw. Zugriffsrechte vergeben kénnen. Dariliber hinaus
kann der Administrator die Zugriffsrechte von jedem Anwender fiir Datensatz-Typen, fir
Datensatze und fur Felder von Datensatzen festlegen. Der Administrator legt Gruppen mit
Anwendern an, z. B. Marketing, Personalabteilung, Einkauf oder Hotline. Mitglieder mit
vollstandigen Rechten in einer Gruppe sehen sich gegenseitig, d. h., diese Anwender kdnnen
sich z. B. als Teilnehmer fiir einen Termin gegenseitig auswahlen. AuRerdem haben Mitglieder
mit vollstdndigen Rechten in einer Gruppe automatisch lesende Zugriffsrechte auf die
Datensatze der anderen Mitglieder — mit Ausnahme der als persoénlich oder vertraulich
eingestuften Datensatze.




Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen

Die Rechtevergabe erfolgt dann bei allen Datensatzen so wie im folgenden Beispiel:

v Legen Sie einen neuen Termin an, indem Sie die entsprechende App 6ffnen und tiber das
Plus-Symbol einen neuen Datensatz anlegen.

v/ Wihlen Sie im Register Teilnehmer iiber das Stift-Symbol die entsprechenden Teilnehmer
aus, welche auf den Datensatz Zugriff bekommen sollen:

Teilnehmer
" hathias Arhaus . . ;
m 7 Teilnehmer wihlen |
E hAathias Arhaus
‘) @
f I ADMINISTRATOR
I Alexander Wiebel
Vollstandige Rechte @ Alle (sffentlich)
I AnnaNeumann
" Beate Bauer
Ubergeordnete Vi I
Benutzer
[E&8  Kontakt hinzufigen I
) ) dieter.dose
B Projekt hinzufligen I
I Elke Modes

J' Waorgang hinzuflgen

v Sie kdnnen die Teilnehmer entsprechend die Rechte Vollstindige Rechte, Bearbeiten, Lesen
zuordnen.
Hinweis:

Werden alle Teilnehmer bei einem Datensatz entfernt, dann wird er 6ffentlich, d. h., alle
Benutzer haben darauf vollstandigen Zugriff.

Besitzrechte an einem Datensatz kénnen nur vergeben werden, wenn dieser Datensatz-Typ
benutzersensitiv ist. Dies kann Ihr Administrator einstellen.

Fremdzugriff: Maximales Fremdzugriffsrecht definieren

Wenn Sie als Benutzer Teilnehmer fiir einen Datensatz wahlen und damit Besitzrechte festlegen,
kénnen Sie den allgemeinen Fremdzugriff anpassen.



v/ Offnen Sie den Datensatz im Bearbeiten-Modus - z. B. bei einem Termin — den Bereich
Teilnehmer wahlen. Sie finden dort die Dropdown-Liste Rechte anderer (maximal), mit
welchem das maximales Fremdzugriffsrecht eingestellt werden kann.

Teilnehmer

m hAathias Arhaus f

Wiaitere Rechte..

Fechte anderer (rmaximal)

Bearbeiten
Lesan
Persdnlich
Vertraulich

Vollstandige Rechte

Personliche und vertrauliche Datensatze

Bei einem Datensatz lasst sich auch der Status Persdnlich wahlen. Einen persdnlichen Datensatz
sehen nur die Anwender mit allen Informationen, die als Teilnehmer am Datensatz eingetragen
sind. Alle anderen Benutzer kénnen diesen Datensatz nicht 6ffnen, auch wenn
Fremdzugriffsrecht besteht.

Der Unterschied zwischen persénlichen und vertraulichen Datensatzen besteht darin, dass Sie
ein eigenes Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensatze vergeben kdnnen. Einen
vertraulichen Datensatz sehen dann auch die Benutzer, bei denen Sie dieses Fremdzugriffsrecht
eingestellt haben. Personliche Datensatze sehen nur die Teilnehmer des Datensatzes.

Hinweis:

Bei einem personlichen oder vertraulichen Termin bzw. Vorgang ist eine Besonderheit zu
beachten: Diese werden bei anderen im Kalender angezeigt und sind mit *Kein Zugriff*

gekennzeichnet.



Das Anlegen eines personlichen Datensatzes erfolgt bei allen Datensatzen so wie im folgenden
Beispiel. Das Anlegen eines vertraulichen Datensatzes erfolgt auf die gleiche Art, beriicksichtigen
Sie dabei jedoch das Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensatze.

v Erstellen Sie einen neuen Termin {ber die App Termine. Um Bereich Teilnehmer kénnen Sie
nun die Rechte anderer (maximal) auf persénlich und vertraulich stellen.

Teilnehmer

m hAathias Arhaus f

Wieitere Rechte..

Rechte anderer {maxirmal)

Vertraulich )

Bearbeiten
Lesan
Persdnlich
wertraulich

Yollstandige Rechte



4 CAS netWorks Mobile Client flir Anwender

Das folgende Kapitel beschreibt zentrale Elemente von CAS netWorks Mobile Client in einer
prozessorientierten Sichtweise. Sie lernen die dort moglichen Prozesse und lhre Grenzen
kennen.

v/ Um den Mobile Client nutzen zu kénnen, benétigen Sie die entsprechende App auf Ihrem
Mobiltelefon. Lesen Sie hierzu bitte die entsprechende Anleitung im Leitfaden Online-Hilfe
fiir Anwender im Bereich CRM unterwegs.

4.1 Mitgliedermanagement

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie Mitglieder manuell erfassen kénnen. Betroffene Datensatze:
Adresse, Werdegang, Vereinsmitgliedschaft.

Hinweis:

Zur Vereinfachung sprechen wir immer von Mitgliedern. Damit gemeint sind alle Mitglieder
Ilhrer Netzwerkorganisation im weitetesten Sinne. Es kann sich hierbei um Vereinsmitglieder,
Verbandsmitglieder, ... 0.4. handeln.

4.1.1 Mitglieder importieren

Hinweis:

Im Mobile Client ist es nicht méglich Datensdtze zu importieren. Dies wird im Windows Client
durchgefiihrt. Lesen Sie dazu bitte das entsprechende Kapitel fiir den Windows Client: Kapitel
211

4.1.2 Mitglieder manuell erfassen

Es kdnnen weitere Adressen auch direkt in CAS netWorks Mobile Client eingegeben und
bestehende Adressen bearbeitet werden.

In CAS netWorks Mobile existieren drei verschiedene Arten von Adressen:
® Firmen und
® Ansprechpartner, die der jeweiligen Firma zugeordnet sind, sowie

® Einzelkontakte. Hier sind entweder die Daten von Ansprechpartnern in einem Datensatz
enthalten oder nur die Daten einer Person.

In der folgenden Schrittanleitung ist kurz beschrieben, wie Sie die unterschiedlichen Adresstypen
anlegen und pflegen:
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® Firma anlegen: Um einen neuen Firmendatensatz anzulegen, klicken Sie in der App Kontakte
auf das Plus-Symbol rechts oben und wahlen Firma anlegen aus. Es 6ffnet sich ein Overlay, in
welchem Sie die Daten der Firma eingeben kénnen.

® Ansprechpartner anlegen: Ansprechpartner sind der jeweiligen Firma zugeordnet. Bevor Sie
Ansprechpartner anlegen kénnen, muss immer der zugehorige Datensatz der Firma
vorhanden sein. Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, suchen Sie zunachst die
zugehorige Firma heraus. Unter dem Drei-Punkte-Meni (Aktionsmenii) besteht die
Moglichkeit einen neuen Ansprechpartner anzulegen. Es 6ffnet sich ein Overlay, in welchem
die Daten des Ansprechpartners eingetragen werden kénnen. Natdrlich sind immer mehrere
Ansprechpartner pro Firma moglich.

Bitte wahlen Sie

Bearbeiten

CD Verknupfen mit >

Anlegen >
@ Ansprechpartner anlegen

|:||:||:| Bericht anzeigen

Abbrechen

Hinweis:

Einstellungen zum Synchronisieren der Felder zwischen Firma und Ansprechpartner kénnen
im Moment nur im Windows Client und im Web Client eingetragen werden. Bitte lesen Sie
hierzu das entsprechende Kapitel 2.1.2 bzw. 3.1.2.

® Einzelkontakt anlegen: In den Einzelkontakten sind die Daten einer Person oder die Daten
eines Ansprechpartners enthalten. Klicken Sie in der App Kontakte auf das Plus-Symbol rechts
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oben und wahlen Sie Einzelkontakt anlegen aus. Es 6ffnet sich ein Overlay, in welches Sie die
Daten des Kontaktes einfligen kénnen.

4.1.3 Standardadresse setzen

Sowohl bei Firmen/Vereinen als auch bei Ansprechpartnern/Einzelkontakten haben Sie die
Moglichkeit mehrere Adressarten zu hinterlegen. Bei den Firmen/Vereinen ist das
Firmenanschrift oder Lieferanschrift, bei den Personen sind das Firmenanschrift, Lieferanschrift
oder Privatanschrift. Im Feld Standardanschrift konnen Sie bestimmen, welche Adressanschrift
verwendet werden soll.

Hinweis:

Im Windows Client und im Web Client haben Sie die Moéglichkeit durch eine Massendanderung
die Adressart zu andern. Bitte lesen Sie hierzu das entsprechende Kapitel 2.1.3 bzw. 3.1.3.

4.1.4 Benutzer aus Adressen anlegen

Hinweis:

Dies ist nur im Windows Client moglich. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.1.4.

4.2 Vereine organisieren

Um in lhrer Organisation die Vereinsmitgliedschaften und die anfallenden Beitrage lhrer
Mitglieder exakt abzubilden, existiert in CAS netWorks die Moglichkeit Vereine anzulegen.

4.2.1 Prozesse der Vereinsarbeit

Fir einen Verein kdnnen Beitragssatz definiert, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die
Beitragssatze dem Mitglied zugeordnet werden.

K&nnen anlegen, einen Beitragssatz definieren, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die
Beitragssatze dem Mitglied zuweisen:

Einen Verein anlegen

Hinweis:

Die erforderlichen Felder um eine Adresse als Verein zu kennzeichnen missen erst mit dem
App-Designer auf der Bearbeitungsmaske platziert werden. Bitte lesen Sie dazu das
entsprechende Kapitel 2.2.
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Beitragssatze definieren

Hinweis:

Beitrage konnen nur Gber den Windows Client definiert und verwaltet werden. Bitte lesen Sie
dazu das entsprechende Kapitel 2.2.

Mitglieder in den Verein aufnehmen

v/ Mitglieder in den Verein aufnehmen: Durch Anlegen einer neuen Vereinsmitgliedschaft wird
der Interessent als Mitglied aufgenommen. Klicken Sie in der App Mitgliedschaft auf das Plus-
Symbol rechts oben. Ein Overlay 6ffnet sich, in dem Sie die Daten der Mitgliedschaft
eintragen konnen. Wahlen Sie hier den entsprechenden Verein und das entsprechende
Mitglied mit Klick in das entsprechende Feld aus.

Abbrechen Mitgliedschaft

Regionalverband Ost

X
_: Susanne Bergen X
123456789
S-CH;I;meister -
Allgermein
11:50 ®
Vereinszugang
=
o ®
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v/ Der Datensatztyp Vereinsmitgliedschaft verkniipft somit eine Adresse (Verein) mit einer
Adresse (Mitglied/Alumni). Vereinsmitgliedschaften geben also an, welchen Vereinen ein
Mitglied angehort. Beliebig viele Vereinsmitgliedschaften sind moglich. Durch die Angabe des
Vereins und Mitgliedes ist eine Vereinsmitgliedschaft stets mit den entsprechenden Adressen
verknipft. Zusatzlich konnen Sie neben dem Mitglied auch einen Zahlungspflichtigen und
eine Rechnungsanschrift verkniipfen. Dieser kann vom Mitglied nattirlich abweichend sein.

Vereinsmitgliedschaften lassen sich in der Akte des Mitglieds und des Rechnungsempfangers
anzeigen. Die Mitglieder eines Vereins lassen sich in der Akte der Adresse eines Vereins

anzeigen.

Hinweis:
Bei der Abrechnung der Vereinsmitgliedschaft wird das Debitorenkonto des

Zahlungspflichtigen belastet.

Beitragssatze zuweisen

v/ Im letzten Schritt miissen dem neu aufgenommenem Mitglied die entsprechenden
Beitragssatze zugewiesen werden. Dazu wahlt man in der dazugehérigen
Vereinsmitgliedschaft den Bereich Beitragsdaten und wahlt die gewiinschte Beitragsart aus.
Hier konnen Sie auch einen individuellen Beitrag auswahlen. Nutzen Sie dazu das Feld

Individueller Beitrag.

Hinweis:

Im Mobile Client wird der Name der Beitragsart per Hand eingetragen. Bitte beachten Sie hier
die korrekte Schreibweise der Beitragsart. Im Windows Client und Web Client besteht die
Moglichkeit die Beitragsart per Drop-Down auszuwahlen. Lesen Sie hierzu bitte die
entsprechenden Kapitel 2.2.1 bzw. 3.2.1.

Vereinsmitgliedschaften abrechnen

Hinweis:
Die Abrechnung wird im Moment nur im Windows Client mit dem aktiviertem Modul

Abrechnung unterstitzt. Bitte entnehmen Sie weitere Details dem Leitfaden Abrechnung.

Auch die Erzeugung von Verkaufschancen wird im Moment nur im Windows Client
unterstitzt. Bitte lesen Sie dazu die entsprechenden Kapitel 2.2.




4.2.2 Kommunikation mit Mitgliedern

Serienbriefe an lhre Mitglieder

Hinweis:

Serienbriefe und Emails an lhre Vereinsmitglieder werden im Moment nur im Windows Client
unterstitzt. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.2.2.

4.3 Mitglieder in Gremien zusammenfassen

Durch die Erstellung von Gremien besteht die Moglichkeit, Benutzer zusammenzufassen. So
kann z.B. flir Organisationseinheiten oder Projektteams eine Gruppe angelegt werden.

4.3.1 Prozesse der Gremienarbeit

Gremien erstellen

v Klicken Sie dazu in der App Gremium auf das Plus-Symbol recht oben. Ein Overlay 6ffnet sich,
in welches Sie die Daten eins neuen Gremiums eintragen konnen. Beim Anlegen eines
Gremiums kann ein Stichwort gewahlt werden. Bei zeitlich befristeten Gremien kann
zusatzlich Beginn und Ende terminiert werden. Darliber hinaus muss an dieser Stelle direkt
eine Benutzergruppe angegeben werden. Das setzten der Checkbox Automatische Aufnahme
in Benutzergruppe sorgt dafiir, dass neue Gremienmitglieder automatisch in die
entsprechende Organisatorische Gruppe aufgenommen werden.

Hinweis:

Die Benutzergruppe kann hier nicht ausgewahlt werden, sondern muss per Hand
reingeschrieben werden. Achten Sie hier bitte auf die korrekte Schreibweise.
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Abbrechen Gremium ﬁ

Mentorengruppe Informatik Uni Tabingen

Details

Heute i
14:29 (C]
Dienstag, 23. Februar 2021 B
14:30 ®©

Mentorengruppe Informatik

Automatische Aufnahme in Benutzergruppe

Notizen

Gremienmitgliedschaft anlegen

v/ Durch Anlegen einer neuen Gremienmitgliedschaft wird der Benutzer als Mitglied des
Gremiums aufgenommen. Dazu klickt man in der App Gremienmitgliedschaften auf das Plus-
Symbol rechts oben und wahlen im Overlay das entsprechende Gremium und das
dazugehorige Mitglied aus. Neben der zeitlichen Befristung kann zusatzlich der Status der
Mitgliedschaft und die Funktion innerhalb des Gremiums angegeben werden. Bitte geben Sie
an dieser Stelle unbedingt Beginn und Ende der Gremienmitgliedschaften an.
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Abbrechen Gremienmitgliedschaft

D Landesverband Baden-Wurttemberg

rgliede X
Jurgen Heinzel X
Details
Heute =
13:15 ®
Dienstag, 30. Oktober 2029 =
1315 C]
Mitgliederarbeit Vi
aktiv -

4.3.2 Kommunikation mit den Gremienmitgliedern

Gremienmitglieder anschreiben

Hinweis:

Serienbriefe an die Gremienmitglieder werden im Moment nur im Windows Client
unterstitzt. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.3.2.

4.4 Werdegange der Mitglieder organisieren

Mit Werdegdngen kdnnen ganze Lebenslaufe von Mitgliedern dargestellt werden und bieten so
wertvolle Informationen, auch fiir andere Mitglieder. Werdegdnge werden in CAS netWorks als
eigenstandiger Datensatz geflihrt, die z.B. mit einer Adresse verknipft werden kdnnen. Fir jede
Phase der Ausbildung oder fiir jede berufliche Station kann so jeweils ein eigenstandiger
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Werdegang angelegt, verkniipft und so die gesamte Entwicklung (Lebenslauf) der Mitglieder
dargestellt werden. In der zu einer Adresse gehorigen Akte wird dann der gesamte Werdegang
dargestellt. Gleichzeitig ergibt sich so die Moglichkeit, Auswertungen in Berichte und Reports
lber die Werdegange der Mitglieder zu erstellen.

Werdegang neu anlegen

Hinweis:

Werdegangen werden im Moment nur Giber den Windows Client und den Web Client
angelegt. Bitte lesen Sie hierzu die entsprechenden Kapitel 2.4 bzw. 3.4.

4.5 Publikationen verwalten

In CAS netWorks haben Sie die Moglichkeit, Publikationen zu verwalten. Publikationen kénnen
zum Beispiel Mitgliederzeitschriften sein, welche lhre Mitglieder beziehen. In der Akte der
einzelnen Publikationen kénnen Sie dann sehen, welche lhre Mitglieder die entsprechende
Publikation bekommt.

Hinweis:

Im Moment werden Publikationen nur tiber den Windows Client verwaltet. Alle
dazugehorigen Funktionen wie die Verwaltung einer Publikation, Abrechnung und
Kommunikation mit den Mitgliedern wird dabei im Windows Client ausgefiihrt. Bitte lesen Sie
dazu das entsprechende Kapitel 2.5.

4.6 Das Rechtesystem

Aus Griinden der Datensicherheit und des Datenschutzes konnen in CAS netWorks Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in der
Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten sehen und
bearbeiten kdnnen. Anwender kdnnen ebenfalls Rechte fir andere Anwender vergeben,
zumindest prinzipiell bei Datensdtzen, die Sie selbst anlegen. In diesem Kapitel sind
Informationen lber Rechte zusammengefasst, die sowohl vom Administrator als auch durch
Anwender vergeben werden kdnnen.

In den folgenden Fallen kbnnen Anwender Rechte fiir andere Anwender vergeben:

® Beim Anlegen von Datensatzen wahlen Anwender Teilnehmer am Datensatz. Damit legen Sie
fest, wer Besitzrechte auf diesen Datensatz haben soll.

® Beim Fremdzugriff wahlen Anwender andere Benutzer aus und erlauben diesen
Zugriffsrechte auf die Daten, die Sie selbst anlegen oder bei denen Sie als Teilnehmer
eingetragen sind.

Hinweis: Diese Rechte hat der Administrator



Der Administrator legt zundchst Zugangsdaten fir CAS netWorks fest, damit Sie sich als
Benutzer am Windows Client, Web Client sowie am Mobile Client anmelden kénnen. Der
Administrator bestimmt, welche Datensatz-Typen benutzersensitiv sind, d.h., ob Anwender
fir Datensatze von Aufgaben, Terminen, Projekten usw. Zugriffsrechte vergeben kénnen.
Dariber hinaus kann der Administrator die Zugriffsrechte von jedem Anwender fiir Datensatz-
Typen, flir Datensatze und fir Felder von Datensatzen festlegen. Der Administrator legt
Gruppen mit Anwendern an, z. B. Marketing, Personalabteilung, Einkauf oder Hotline.
Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe sehen sich gegenseitig, d. h., diese
Anwender kdnnen sich z. B. als Teilnehmer fiir einen Termin gegenseitig auswahlen.
AuBerdem haben Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe automatisch lesende
Zugriffsrechte auf die Datensatze der anderen Mitglieder — mit Ausnahme der als persénlich
oder vertraulich eingestuften Datensatze.

Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen

Die Rechtevergabe erfolgt dann bei allen Datensatzen so wie im folgenden Beispiel:

v Legen Sie einen neuen Termin an, indem Sie die entsprechende App 6ffnen und iiber das
Plus-Symbol einen neuen Datensatz anlegen.

v/ Wibhlen Sie im Register Teilnehmer tiber Hinzufiigen die entsprechenden Teilnehmer aus,
welche auf den Datensatz Zugriff bekommen sollen:

Abbrechen Ter""r‘in VOHZUgI’iﬁ

Tagesaktivitat Kollegen Gruppen Ressourcen
2
Typ/Status | L1
Alle (Offentlich)
Anna.Neurnann |
Eeate Bauer
Teilnehme Benutzerl L
“-.na Mathias Arhaus dieterdose
A’
. Elke Modes
(+)  Hinzufagen L
Georg Gehrig O
D Hinzufugen Hilde Bern O
lakob Sander
(+)  Hinzufagen
I Katja Neumann M

Vollstandige Rechte - @

CK Abbrechen
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v Sie kdnnen die Teilnehmer entsprechend die Rechte Vollstindige Rechte, Bearbeiten, Lesen

zuordnen.

Hinweis:

Werden alle Teilnehmer bei einem Datensatz entfernt, dann wird er 6ffentlich, d. h., alle
Benutzer haben darauf vollstandigen Zugriff.

Besitzrechte an einem Datensatz kdnnen nur vergeben werden, wenn dieser Datensatz-Typ

benutzersensitiv ist. Dies kann Ihr Administrator einstellen.

Fremdzugriff: Maximales Fremdzugriffsrecht definieren

Wenn Sie als Benutzer Teilnehmer fiir einen Datensatz wahlen und damit Besitzrechte festlegen,
kénnen Sie den allgemeinen Fremdzugriff anpassen.

v/ Offnen Sie den Datensatz im Bearbeiten-Modus - z. B. bei einem Termin — den Bereich
Teilnehmer wahlen. Sie finden dort die Dropdown-Liste Rechte anderer (maximal), mit

welchem das maximales Fremdzugriffsrecht eingestellt werden kann.

Rechte anderer (maximal)

Vollstandige Rechte
Bearbeiten, duplizieren
Lesen

Vertraulich

Personlich

Abbrachen
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Personliche und vertrauliche Datensatze

Bei einem Datensatz lasst sich auch der Status Personlich wahlen. Einen personlichen Datensatz
sehen nur die Anwender mit allen Informationen, die als Teilnehmer am Datensatz eingetragen
sind. Alle anderen Benutzer konnen diesen Datensatz nicht 6ffnen, auch wenn
Fremdzugriffsrecht besteht.

Der Unterschied zwischen personlichen und vertraulichen Datensatzen besteht darin, dass Sie
ein eigenes Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensatze vergeben kdnnen. Einen
vertraulichen Datensatz sehen dann auch die Benutzer, bei denen Sie dieses Fremdzugriffsrecht
eingestellt haben. Personliche Datensatze sehen nur die Teilnehmer des Datensatzes.

Hinweis:
Bei einem personlichen oder vertraulichen Termin bzw. Vorgang ist eine Besonderheit zu
beachten: Diese werden bei anderen im Kalender angezeigt und sind mit *Kein Zugriff*
gekennzeichnet.

Das Anlegen eines personlichen Datensatzes erfolgt bei allen Datensatzen so wie im folgenden

Beispiel. Das Anlegen eines vertraulichen Datensatzes erfolgt auf die gleiche Art, berlicksichtigen
Sie dabei jedoch das Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche Datensatze.

v Erstellen Sie einen neuen Termin {ber die App Termine. Um Bereich Teilnehmer kdnnen Sie
nun die Rechte anderer (maximal) auf persénlich und vertraulich stellen.
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Rechte anderer (maximal)

Vollstandige Rechte
Bearbeiten, duplizieren
Lesen

Vertraulich

Personlich

Abbrachen
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5 CAS netWorks fir Administratoren

Dieses Kapitel beleuchtet die Prozesse rund um CAS netWorks aus Administratorsicht.

5.1 Mitgliedermanagement

5.1.1 Mitglieder importieren

Standardimport

Vorbereitung der Daten
Bitte beachten Sie bei der Vorbereitung der Daten fiir den Import folgende Punkt:

® Daten kénnen immer nur fiir einen Datensatztyp importiert werden. Sollten Sie z.B. Adressen
und Werdegédnge in einer Tabelle vorliegen haben, miissen diese explizit aufgeteilt und durch
ein spezielles Tool wieder verkniipft werden. Sprechen Sie dazu lhren Projektleiter an oder
wenden Sie sich an den CAS netWorks Produktsupport.

® Gleichen Sie vorher ab, ob fiir Ihre importieren Spalten die entsprechenden Spalten in der
Datenbank vorhanden sind. Benétigen Sie zusatzlich Felder, konnen Sie diese der
Management Konsole (Snapin Datenbank) hinzufligen, sofern eine Lizenz fiir den Form
Designer vorliegt.

® Wenn Sie eine weitere Spalte Adressherkunft anlegen, kdnnen Sie damit das entsprechende
Feld des Datensatztyps Adressen befillen.

® Geben Sie jeder Spalte eine aussagekraftige Uberschrift.
Import Benutzer anlegen

Es wird empfohlen fiir den Import einen extra Benutzer anzulegen. Dieser Benutzer sollte
Mitglied in der entsprechenden Organisatorischen Gruppe sein, fiir die Daten importiert werden.
So wird der Zugriff auf die neu importierten Daten gewahrleistet. Weitere Informationen finden
Sie im Bereich der Benutzerverwaltung.

5.2 Vereine konfigurieren

Sie haben in CAS netWorks die Mdoglichkeit Ihre Mitglieder in Vereinen zusammenzufassen.
Natirlich kénnen Sie mehrere Vereine gleichzeitig abbilden. Grundlage fiir jeden Verein ist das
Erstellen einer Organisatorische Gruppe, die Definition der Rechte sowie des Fremdzugriffs.
Darliber hinaus kdnnen Sie entscheiden, ob die Vereinsaufnahme direkt bei der Registrierung
erfolgen soll.



Konzept der Vereinsmitgliedschaft

Der Datensatztyp Vereinsmitgliedschaft verkniipft eine Adresse (Verein) mit einer Adresse
(Mitglied).

Verein Mitglied
(Typ: Adresse) (Typ: Adresse)

Vereinsmitgliedschaft

Rechtekonzept fiir einen neuen Verein einrichten

v Erstellen Sie die fiir den Verein nétige Organisatorische Gruppe in der Benutzerverwaltung
der Management Konsole.

v/ Weisen Sie dieser Organisatorischen Gruppe die entsprechenden Rechte zu, indem Sie die
Rechtegruppen als Mitglieder aufnehmen.

v Definieren Sie den Fremdzugriff. Auf welche andere/von welchen anderen Organisatorische
Gruppen soll die neue Organisatorische Gruppe Fremdzugriff erhalten.

Lizenzen Uber Gremienmitgliedschaften zuordnen

Uber die Managementkonsole kann einem Gremium eine Menge von Lizenzen zugeordnet
werden. Liegt eine giiltige Mitgliedschaft vor und es ist ein Benutzer in der Adresse hinterlegt,
dann werden dem Benutzer Lizenzen automatisch zugeordnet.

v/ Wibhlen Sie in der Managementkonsole den Bereich Mitgliederverwaltung und dort dann
Dienste und Aufnahme in Benutzergruppe

v/ Im Bereich Erweiterte Einstellungen zur Zuweisung von Lizenzen zu Benutzergruppen
kénnen neue Zuweisungen angelegt, Bestehende bearbeitet oder geloscht werden.

v/ Im Bereich Einstellungen fiir Benachrichtigungen iiber E-Mail, kbnnen mehrere E-
Mailadressen Semikolongetrennt eingetragen werden. Diese E-Mailadressen werden
benachrichtigt, wenn alle Lizenzen aufgebraucht sind und eine weitere Vergabe nicht mehr

moglich ist.



Vereinsmitgliedschaften abrechnen

Um die Abrechnung von Vereinsmitgliedschaften zu erméglichen muss zuerst ein neues Produkt

"Aktueller Beitrag" angelegt werden.

v Klicken Sie im Client auf Suche und starten Sie eine Suche iiber den Datensatztyp Produkte.

v Sollte Sie hier das Produkt "Aktueller Beitrag" nicht vorfinden, miissen Sie es zuerst neu
anlegen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und wahlen Sie im
Kontextmeni Neu. Geben Sie dann die Informationen (Stichwort: Aktueller Beitrag) ein,

verknipfen Sie das Produkt Gber Verkniipfen mit mit dem entsprechenden Verein und
wahlen Sie Speichern und Schliefen.

5.3 Mitglieder in Gremien zusammenfassen

Neben der Moglichkeit Mitglieder in Vereinen zusammenzufassen, kdnnen Sie lhre Mitglieder
einzelnen Gremien zuweisen. Grundlage fiir jedes Gremium ist das Erstellen einer
Organisatorische Gruppe, die Definition der Rechte sowie des Fremdzugriffs. Der Beitritt von
Mitgliedern zu Gremien ist momentan nur iber den Windows-Client moglich.

Konzept der Gremienmitgliedschaft

Die Gremienmitgliedschaft ist analog zur Vereinsmitgliedschaft aufgebaut. Die Verbindung
zwischen Adresse (muss nicht zwangslaufig ein Mitglied sein) und Gremium erfolgt Uber eine
Gremienmitgliedschaft (Datensatz-Typ Gremienmitgliedschaft):

Verein (ADR) Gremium

Gremien-
mitgliedschaft

~N 7

Mitglied (ADR)

Vereinsmitgliedschaft
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Rechtekonzept fir ein neues Gremium einrichten

v Erstellen Sie die fiir das Gremium nétige Organisatorische Gruppe in der Benutzerverwaltung
der Management Konsole.

v Weisen Sie dieser Organisatorischen Gruppe die entsprechenden Rechte zu, indem Sie die
Rechtegruppen als Mitglieder aufnehmen.

v Definieren Sie den Fremdzugriff: Auf welche andere/von welchen anderen Organisatorische
Gruppen soll die neue Organisatorische Gruppe Fremdzugriff erhalten. Z.B. muss
sichergestellt sein, dass die zentrale Mitgliederverwaltung Fremdzugriff auf die neue
Organisatorische Gruppen erhélt sonst, wird diese beim Anlegen eines neuen Gremiums
nicht angezeigt.

5.4 Werdegange von Mitgliedern organisieren

Konzept der Werdegange

Einzelne Werdegange werden mit einer Adresse verkniipft. Fiir jede Phase der Ausbildung oder
flr jede berufliche Station kann so jeweils ein eigenstandiger Werdegang angelegt, verknipft
und so die gesamte Entwicklung (Lebenslauf) der Mitglieder dargestellt werden.

Die Art des Werdegangs ist entweder Berufserfahrung oder Ausbildung. Die Ausbildung kann
weiter in Studium und Promotion unterteilt werden.
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5.5 Grundlegende Systemkonfiguration

5.5.1 Aufbau von CAS netWorks

CAS netWorks ist nach der Client/Server-Architektur aufgebaut und besteht aus mehreren
Programmen. Um Unklarheiten zu vermeiden, wird hier mit Rechner immer eine Hardware
bezeichnet, mit Server ist ein Programm, also eine Software gemeint.

v

v

v
v

Datenbanksystem/Datenbank: Ein Datenbanksystem stellt Dienste fiir den Zugriff auf Daten
zur Verfiigung. In der Datenbank werden alle Datensatze flir CAS netWorks gespeichert. Sie
kénnen unterschiedliche Datenbanksysteme verwenden.

Das Dokumentenarchiv ist ein Ordner auf einem beliebigen Rechner. Im Dokumentenarchiv
werden Archivdateien gespeichert, z. B. Microsoft Word-Dokumente, Microsoft Excel-
Tabellen oder Grafikdateien.

Applikationsserver: Der Applikationsserver ist das eigentliche Kernstlick von CAS netWorks.
Die Arbeitsschritte der Anwender fiihrt der Applikationsserver durch, wie das Suchen von
Datensétzen, das Speichern oder Andern eines Datensatzes usw. Nur der Applikationsserver
greift direkt auf die Datenbank und das Dokumentenarchiv zu.

Management Konsole: Mit diesem Programm fiir den Administrator von CAS netWorks
werden Benutzer und Gruppen angelegt, Zugriffsrechte vergeben und weitere
Verwaltungsaufgaben durchgefiihrt.

Clients: Mit einem Client arbeiten die Anwender. Clients melden sich am Applikationsserver
mit einem Benutzernamen und einem Kennwort an. Der Applikationsserver prift diese
Zugangsdaten. Es stehen unterschiedliche Clients zur Verfligung: Windows Client, Web Client
und Mobile Client.

Der Administrator richtet CAS netWorks mit der Management Konsole ein und die
Komponenten von Mitglieder-CRM.

Die Mitarbeiter arbeiten mit Mitglieder-CRM und setzen dafiir den Windows-Client ein.

Uber den Applikationsserver greifen sowohl Mitarbeiter als auch Mitglieder auf die gleichen
Daten in der Datenbank zu. Auf welche Daten zugegriffen werden kann, ergibt sich aus den
eingestellten Rechten und Zugriffsmoglichkeiten. Diese werden sowohl vom Administrator als
auch von den jeweiligen Benutzern festgelegt.
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Anwender
Windows- |  Windows-
Client Client -
I |
DCOM
Applikationsserver
Batriebssystem
gaf. Webserver adrministratar

Internet Explorer DCOM
CAS genesisWorld Komponenten  ==—————  Management Konscle I

$ |
Datenbank

Microsoft SQL Server
Oracle

Dokumentenarchiv

5.5.2 Kennworter und Kennwortrichtlinien

Die Kennwortrichtlinien werden in der Management Konsole im Bereich Benutzerverwaltung
aktiviert und entsprechend konfiguriert. Auch fiir die Benutzer wie Offentlicher Benutzer,
Offentliche Termine und ADMINISTRATOR sind sichere Passwérter zu wihlen. Als Routine sind
die Passworter dieser Benutzer regelmaRig zu andern.

Benutzerverwaltung

rﬂ Benutzervermaltung

i i, Benutzer

Ef Ressourcen

& Deaktivierte Eintrage

B¥ Leere Gruppen
= Fachbereiche
Rollen

bt Zugriffsrechte
ﬁ Sicherheitseinstellungen

Sicherheitzeinstellungen

Kennwortrichtlinien aktivieren

Mindestlange des Kennworts: g =

Komplexitatsprifung akkivieren

Kennwort muss Buchskaben enthalten

Kennwort muss Buchstaben in Grof- und Kleinschreibung enthalten
Kennwort muss Ziffern enthalten

[Ikennwart muss Sonderzeichen enthalken

[]kennwort vor Export zusatzlich eingeben
Export als C5v
Expart von Adressen als GTF, viCard
Kopieren & Einfigen und Drag & Drop
Listendruck.

Serienbriefe und Etikethan

| Benutzer diirfen ihre E-Mail-Adresse dndern

v/ Beim ersten Start der Management Konsole ("ManagementConsole.exe" im "Client"-
Verzeichnis) klicken Sie direkt auf Anmelden. Das System weist darauf hin, dass der
Administrator-Zugang noch nicht mit einem Kennwort gesichert wurde. Gehen Sie hierzu in
der Management Konsole auf den Abschnitt Benutzerverwaltung und wahlen Sie in der Liste
den Benutzer ADMINISTRATOR aus. Nutzen Sie anschlieBend den Button Kennwort dndern
um das Kennwort einzustellen.
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v/ Geben Sie hier das neue Kennwort ein und bestitigen Sie, um das Kennwort festzulegen.
Wenn Sie die Management Konsole das nachste Mal starten, werden Sie dieses Kennwort fir
den Zugang bendétigen.

Kennwort festlegen

Meuwes Kennwark: ITITITITIYL)

Kennwork bestatigen: | ssssssss |

abbrechen

5.5.3 Installation und Registrierung der Lizenzen

Um CAS netWorks einzusetzen, miissen Sie lhre Lizenzen im System eintragen

v/ Wibhlen Sie dazu im Register Lizenzen der Management Konsole Neue Lizenz und geben Sie
die Seriennummer ein. Bestatigen Sie mit OK.

Hinweis:

Wiederholen Sie diesen Schritt fir alle benétigten Lizenzen

Lizenz hinzufligen
Firma CAS Software AG
Mame CAS
Setiennummer ||

abbrechen

v/ Zuletzt miissen Sie die eingetragenen Lizenzen noch registrieren. Nutzen Sie hierzu die
Schaltflache Zur Registrierung... und tragen Sie im gedffneten Fenster Ihre Anschrift ein.
SchlielRen Sie den Registrierungsvorgang ab, indem Sie das gewlinschte Verfahren auswahlen.
In diesem Fall kdnnen Sie beispielsweise Automatisch registrieren auswahlen.
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Diese Installation aktivieren

Geben Sie bitte die Daten fur die Aktivierung Ihrer Installation ein

Firma CAS Software AG *
Stralie CAS-Weg 1-5 *
Posteitzahl 76131 *
ort Karlsruhe *
Land Deutschland *

Ansprechpartner |CAS
E-Mail-Adresse
Telefonnummer

= Pflichtfelder
Aktivierung als:  (®) Produktivsystem

() Testsystem

| Jetzt aktivieren

v Die Lizenzen sind jetzt erfolgreich eingetragen und registriert. CAS netWorks kann jetzt

verwendet werden.

Die Installation wurde erfolgreich aktiviert.

5.6 Das Rechtekonzept

Aus Griinden der Datensicherheit und des Datenschutzes konnen in CAS netWorks Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in der
Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten sehen und
bearbeiten konnen. Bei dem beschriebenen Rechtekonzept werden die folgenden Richtlinien
beachtet:

v/ Ein Benutzer besitzt keine Rechte.

v/ Die Benutzer werden in organisatorische Gruppen verwaltet, die ebenfalls keine Rechte
haben. Diese Benutzergruppen sind bei der Teilnehmerauswahl sichtbar. Die Mitglieder einer
organisatorischen Gruppe sind Benutzer oder organisatorische Gruppen (Abbildung von
Hierarchien).

v/ Rechte werden in speziellen Benutzergruppen (Rechtegruppen) konfiguriert. Diese
Benutzergruppen sind nicht in der Teilnehmerauswahl sichtbar. Die Mitglieder einer
Rechtegruppe sind Systembenutzer, die fiir CAS netWorks benétigt werden (z.B. Offentlicher
Benutzer), oder organisatorische Gruppen.
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Durch die Einhaltung dieser Richtlinien ist schnell erkennbar, wer welche Rechte besitzt (Blick in
die Rechtegruppen). Einzelne Benutzer konnen durch Aufnahme in die entsprechende
organisatorische Gruppe schnell mit den bendétigten Rechten ausgestattet werden.

Zur Umsetzung des Rechtekonzepts werden die folgenden wesentlichen
Einstellungsmoglichkeiten verwendet:

® Grundlegendes Recht auf einen Datensatz-Typ (Register Rechte)

® Fremdzugriff auf Datensatze anderer (Register Fremdzugriff auf andere): Die
Fremdzugriffsrechte werden zwischen organisatorischen Gruppen definiert. Dabei wird
festgelegt, auf welche Datensatze welcher Zugriff gewahrt wird (z.B. Vollstandiges Rechte auf
die Adressen).

5.6.1 Grundlegende Konfiguration fir das Rechtekonzept

Folgende Konfiguration ist Voraussetzung fir das oben beschriebene Rechtekonzept.

v/ Wibhlen Sie in der Management Konsole die Benutzerverwaltung/Zugriffsrechte aus. Die
Auswahl Zugriffsrechte durch Mitgliedschaften in Gruppen aktivieren und Fremdzugriff
aktivieren muss dazu wie folgt aussehen:

Benutzerverwaltung Zugriffsrechte
“@ Benutzerverwaltung Einstellbare Rechte bei Datens&tzen

& Benutzer | Persanlich

Ressourcen | Vertraulich

dJB Deaktivierte Eintrage | Lesen

o | Lesen, duplizieren
Gruppen )
mﬁ' o | Lesen, duplizieren, Zeiten im Kalender verschieben

Leere Gruppen | Bearbeiten, duplizieren

Fachbereiche | Bearbeiten, duplizieren, laschen
Rolen | Yollstandige Rechte
Zugriffsrechte

i Sicherheitseinstelungen Fremdzugriff aktivieren

Ein Benutzer gewahrt durch seine persdnliche Einstellungen oder durch Einstellungen des
Administrators Zugriff auf seine Datensétze,
[]Fremdzugriffsrechte durch Mitgliedschaft in Gruppen aktivieren

Ein Benutzer, der mit "vollsténdigen Rechten” Mitglied einer Gruppe ist, erhilt das
Recht "Lesen" auf Daten aller anderen Arwender derselben Gruppe.

Stellen Sie ein, ob Teinehmer bei persdnlichen und vertraulichen Akkivitaten und bei
Uberschneidungswarnungen angezeigt werden sollen,

(®) Teilnehmer und Ressourcen bei persénlichen und vertraulichen Aktivitsten anzeigen.

~ Den Teilnehmer bei persanlichen und wertraulichen Akkivitaten anzeigen, durch den eine
= Akivitat zuletzt geéndert worde. Ressourcen werden ebenfalls angezeigt.

 Teilnehmer bei persinlichen und vertraulichen Akkivikdten nicht anzeigen, MNur
“~ Ressourcen werden angezeigt.

v/ Der Benutzer STANDARD wird als Vorlage fiir jeden neu erstellten Benutzer verwendet.
Diesem Benutzer werden daher alle Rechte entzogen.

v/ Entsprechend wird die Benutzergruppe STANDARD als Vorlage fiir jede neu erstellte
Benutzergruppe verwendet. Dieser Benutzergruppe wird daher ebenfalls alle Rechte
entzogen.



Fremdzugriff von anderen

Eigenschaften von STANDARD

Fremdzugriff auf andere
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[ > |

Eigenschaften von STANDARD

Fremdzugriff von anderen

Fremdzugriff auf andere

Startnavigator E-Mail-Einstelungen Adressprifung Startnavigator E-Mail-Einstellungen Adresspriifung
Lizenzlerte Module Ansichtsfarmate Fachhereiche Lizenzlerts Module Ansichtsformate Fachbereiche
Allgemein Mitgliedschaft Rechte ‘Weitere Rechte Allgemein Mitgliedschaft Rechte Weitere Rechte
STANDARD
Mame: STANDARD
Beschreibung:
E-Mall-adresse:
Standardsprache: B poytsch v
Adrmiristrator
Deakkiviert
Replikation
Gast: Kein Zugriff auf éffentliche Datensétze
Einstellen von Fremdzugriffsrechten
Ausschalten von Zugriffsrechten, die aufgrund einer
Gruppenmitgliedschaft bestehen
Bei Terminen nur Einladen maglich
HinzuFiigen. .. EntFernen Eigenschaften
Zugriffsrechte:
Vollstandige Rechte
Laschen
Andern
Yerschicben
Einfigen
Lesen
Abbrechen | | Ubernshmen abbrechen | | Obernehmen
Eigenschaften von STANDARD B s Eigenschaften von STANDARD
Framdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere Startnavigatar E-Mail-Einstellungen Adressprifung
Skartnavigator E-Mail-Einstellungen Adressprifung Lizenzierte Module Ansichtsformate Fachbereiche
Lizenzierte Madule Ansichtsformate Fachbersiche Allgemein WMitgliedschaft Rechte Weitere Rechte
Allgermein MitgliedschaFt Rechte ‘Weitere Rechte Fremdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere
Diatensatz-Typ Filter Detalls ~ wahlen Sie den oder die Benutzer aus, auf die Sie Zugriffsrechte ertellen machten
Adresse Rein ein mx ‘organg lesen ~
finderungswunsch Nein Nein .ﬁx ‘forgang Yollzugriff
Anmeldung TMein Mein ﬁx Yorgange lesen
Aufgabe Mein Mein ¥ Yorgange Vollzugriff
Auszeichnung Nein Nein mx orschlag lesen
Beitrag Mein Mein mx Yarschlag Yallzugriff
Beitragsrechnung Mein Nein mx Zusatzfunktionen lesen
Bericht Mein Mein ¥ Pucatofunktinnan Yallnariff &
Buchungskonta TMein Mein
. . Stellen Sie hier das Zugriffsrecht ein
Buchungssatz Mein Mein
Dokument Mein Mein Standard Kein Zuariff |~
Exrtal flein flein Adressen Standard w
Fragebogen Mein Mein
Fremdleistung Nein Nein Anderungswiinsche Standard v
Gremienmitgiedschaft — Mein Nein Anmeldungen Standard w
Gremium Nein Mein Aufaab dard
Gutschein Nein Nein Hraaben ST hd
Gutschrift Mein Nein Auszeichnungen Standard v
Kampagne Nein Nein ™ Eeitragsrechnungen Standard hd
Zuariffsrechte: Berichte Standard ]
Volistandige Rechte Dokumente Standard v
Lischen E-Mails Standard L
Andern
Verschishen Gremien Standard W
Einfiigen .
Lesen Gremienmitaliedschaften Standard v
Gutscheine Standard v
Gukschriften w
Filker. ., Details. ., SR v
abbrechen | | Ubernehmen abbrechen | | Ubernehmen
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5.6.2 Rechtegruppen

Um die Rechtestruktur abzubilden werden entsprechende Benutzergruppen (im Folgenden
Rechtegruppen genannt) erstellt. In diesen werden die Rechte auf die einzelnen Datensatz-
Typen festgelegt. So wird beispielsweise in der Benutzergruppe X Adresse Vollzugriff das Recht
gesteuert, Vollzugriff auf Adressen zu besitzen. Mitglieder einer Rechtegruppe haben keine
Zugriffsrechte auf die Benutzergruppe! Dadurch werden die Rechtegruppen nicht bei der
Teilnehmerauswahl angezeigt.

Die folgende Schrittanleitung erldutert die Einstellungen fiir eine Rechtegruppe:

v/ Neue Rechtegruppe erstellen und einen Namen wéhlen, der das Recht beschreibt. Zur
Trennung von organisatorischen Gruppen werden die Rechtegruppen durch ein
vorangestelltes X markiert (z.B. X Adressen Vollzugriff).

-] Neue Gruppe
99 MNeue Gruppe
Mame: % Adressen Yollzugriff|
Beschreibung:

E-Mail-Adresse;

|:| Ressourcen-Gruppe

Erstellen Schliefien

v/ Rechte auf Datensatz-Typen festlegen. Uber den Button Filter... kann das Recht auf eine
Teilmenge eingeschrinkt werden (z.B. alle Adressen mit der Kategorie "VIP"). Uber den
Button Details... konnen die Rechte auf Feldebene definiert werden.



-] Eigenschaften von X Adressen Vollzugriff

Rollen

Fremdzugriff won anderen

Fremdzugriff auf andere

I Fachbereiche

| Weitere Rechte

allgemein I Mitglieder I Mitglied in | Rechte
Datensatz-Typ Filter Details 2
i pdresse Mein Mein i
Snderungswonsch Mlein Mein
Anmeldung Mlein Mein
Aufgabe Tein Mein
Auszeichnung Mein Mein
Eeitrag Mein Mein
Beitragsrechnung Mein ein
Bericht Mein Mein
Eirkiimnckanka Ilzir Rlsim i

Zugriffsrechte:

Liischen
W Bndern
Einfiigen
Lesen

| Flter...

|| Details. .. |

| |.ﬁ.|:-|:|rechen | |Ubernehmen

Filter bearbeiten

Aktueller Filter:

n Rechte fur LOCAL\X Adressen Vollzugriff

Rechte auf Spaltenebene
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Feld

IE=

=
5
a
2
5

>

s ~
Tabellenfeld Bedingung ® Filterwert Tabellenfeld
i Instant Messaging v v
x ~ i Gesperrt Fir Support [v] [v]
Abteilung XING [v| [v|
Abteiung i ® Filkerwert Tabelenfeld Skype-BenUtzemame [v] [v]
Abtei 7l 7l
= und MSM-Kennung [v] [v]
X Adresse deaktiviert o o
ICQ-NUmmer Vv Vv
Adressherkunft ; X — —
Adressweitergabe ® Filterwert Tabellenfeld Verantuorticher
® AIM-dlias I— Mo StatfRegion
ATM-Alias v Status
) ’ Bevorzugts Konksktart
Tabellenfeld Bedingung ® Filterwert Tabellenfeld StaatjRegion(Licfer) [v] v
x [ I bt 7 =
Typ [v] [v]
| dcibmen Cilbmeb e e | 2 . - = v
alle lesen
Alle: sndern
| oK | | Abbrechen |
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5.6.3 Organisatorische Gruppen

Nach den Rechtegruppen sind die organisatorischen Gruppen das zweite wesentliche Element
die Rechtverwaltung. Die folgende Schrittanleitung erlautert die Einstellungen fir eine
organisatorische Gruppe:

v/ Neue Benutzergruppe fiir eine Organisationseinheit erstellen und einen sprechenden Namen
verwenden (z.B. "Team Zentrale Mitgliederverwaltung" oder "Team Freundeskreis
Wirtschaftsinformatik").

-] Neue Gruppe
% Neue Gruppe
Mame: Team Zentrale alumniverwaltung]
Beschreibung;

E-Mail-Adresse;

|:| Ressourcen-Gruppe

Erstellen Schliefien

v Sicherstellen, dass die organisatorische Gruppe keinerlei Rechte auf Datensatz-Typen besitzt.



CAS netWorks x15 ® CAS netWorks fir Administratoren

-] Eigenschaften von Alumni
Rollen Fremdzugriff won anderen
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche Weitere Rechte
allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte
Datensatz-Typ Filter Details 2
Adresse Mein Mein
Snderungswonsch Mlein Mein
Anmeldung Mlein Mein
Aufgabe Tein Mein
Auszeichnung Mein Mein
Eeitrag Mein Mein
Beitragsrechnung Mein ein
Bericht Mein Mein

Eirkiimnckanka Ilzir Rlsim i
Zugriffsrechte:

[] vallskandige Rechte

[] Léischen

[ &ndern

[] Yerschishen

[] Einfiigen

[ Lesen

Filter. .. Details. ..

Abbrechen | Ubernehmen

v/ Zuweisen der Rechte durch Aufnahme der organisatorischen Gruppe in die entsprechende
Rechtegruppe. Zugriffsrechte fir die Mitgliedschaft in der Rechtegruppe werden entfernt.
Hierdurch wird die Rechtegruppe in der Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht
erscheinen.
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CAS netWorks x15 ® CAS netWorks fir Administratoren

@2 FEigenschaften von Team Zentrale Alumniverwaltung

Rollen Fremdzugriff won anderen
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche Weitere Rechte
allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte

ﬂx Adressen Yallzugriff

ﬁ%x Anmeldungen Yollzugriff

ﬁ%x Cokumente Yollzugriff

ﬂx E-Mails Vollzugriff

ﬂx Projekke VYollzugriff

ﬂ%x Termine Yaollzugriff

S—Ex Yereinsmitgliedschaften Yaollzugriff

Hinzufiigen. .. EntFernen Eigenschaften

Zudriffsrechte:

Yollskandige Rechte
Lischen

Andern
Yerschieben

Einfuien

Abbrechen | Ubernehmen

v/ Durch die Zuweisung zu einer Rechtegruppe erhilt die organisatorische Gruppe (und damit
auch die Benutzer in der organisatorischen Gruppe) zunachst nur das Recht mit den
Datensatz-Typen zu arbeiten. Die Benutzer sehen dabei nur lhre selbst erstellten Datensatze.
Um die Datensatze der anderen Mitglieder in derselben organisatorischen Gruppe bearbeiten
zu kénnen, ist es notwendig das Fremdzugriffsrecht der organisatorischen Gruppe auf sich
selbst zu setzen (z.B. "Team Zentrale Mitgliederverwaltung" erhalt vollstandiges Rechte auf
"Team Zentrale Mitgliederverwaltung").
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@2 FEigenschaften von Team Zentrale Alumniverwaltung

Rollen Fremdzugriff won anderen
Allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche YWeitere Rechte

Wahlen Sie die Gruppe aus, auf die Sie Zuariffsrechte erteilen machken

ﬁMitglieder A
ﬁéffentliche Ressourcen

ﬁReFerent

A sTANDARD

mTeam Zenkrale Alumniversaltung

i verwaltung
i Adresse lesen

m'):' Adrezze lezan sinFiinen i
stellen Sie hier das Zugriffsrecht ein

Standard Yollstandige Rechte el L
Adressen Skandard b
Anderungswiinsche Skandard v
Anmeldungen Standard b
Aufgaben Standard b
Auszeichnungen Standard W
Dby Sme [l B P | v

Abbrechen | Ubernehmen

v/ Um Datensétze anderer Benutzer im System sehen und bearbeiten zu kdnnen werden die
Fremdzugriffsrechte gesetzt. Dabei kann das Zugriffsrecht fiir alle Datensatz-Typen definiert
werden (z.B. erhélt das "Team Zentrale Mitgliederverwaltung" vollstandige Rechte auf alle
Datensatz-Typen der "Mitglieder") oder pro Datensatz-Typ. (z.B. erhalten die "Mitglieder"
nur lesendes Recht auf die Adressen anderer Mitglieder).



@2 FEigenschaften von Team Zentrale Alumniverwaltung

Rollen Fremdzugriff won anderen
Allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche YWeitere Rechte

Wahlen Sie die Gruppe aus, auf die Sie Zuariffsrechte erteilen machken

Besprechungsraum 2 L
{8 Ak Mitgliedszeitschrift

ﬁ.ﬁ.lumni

ﬁBG Gremium Aufsichtsrat

ﬁBG Gremium Forderverein

ﬁBG Grermium for Datenschutz

ﬁBG Grermium International Relations

E‘l‘?mr: i=rarnitirn PrAcidiom i
stellen Sie hier das Zugriffsrecht ein

Standard ¥ein Zugriff el L
Adressen Skandard b
Anderungswiinsche Skandard v
Anmeldungen Standard b
Aufgaben Standard b
Auszeichnungen Standard W
Dby Sme [l B P | v

Abbrechen | Ubernehmen

5.6.4 Benutzer

Neu erstellten Benutzern werden keine Rechte zugewiesen. Sie werden lediglich in die
entsprechende organisatorische Gruppe als Teilnehmer aufgenommen. Dieser Abschnitt zeigt
Ihnen, wie Sie einen neuen Benutzer anlegen und den neuen Benutzer in die entsprechende
organisatorische Gruppe aufnehmen.

v/ Neuen Benutzer erstellen:



) Meuer Benutzer

EE MNeuer Benutzer

Mamne:! Laura.Einder|

Beschreibung:

E-Mail-Adresse; laura, hinder@demo, cas. de

Kennwark: [ TTTITTITY]

Kennwort bestatigen: (eessssss
Standardsprache: B tech W

[ ] administratar
[ ] Deakkiviert

[ ] replikation
[ ] Gast: Kein Zugriff auf dffentliche Datensatze

[]Einstellen von Fremdzugriffsrechten

Ausschalten von Zugriffsrechken, die aufgrund einer
Gruppenmitgliedschaft bestehen

[ ] eei Terminen nur Einladen méglich

Erstellen Schiiefen

v/ Benutzer in die entsprechenden organisatorischen Gruppen als Teilnehmer aufnehmen mit
Vollstandigen Rechten in der Gruppe. Dies bewirkt, dass die Gruppe auch in den Clients in
der Teilnehmerauswahl erscheint.
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- Eigenschaften von Laura Binder

Fremdzugriff auf andere Authentifizierung Startnavigataor E-Mail-Einstellungen
Adresspriifung | Administrationsrechte | Lizenzierte Module | Ansichtsformate | Fachbereiche
allgermein | Mitgliedschaft | Rechte | Weitere Rechte | Rollen | Fremdzugriff von anderen

mTeam Zentrale Alumniverwaltung ]

Hinzufiigen. .. Entfernen Eigenschaften

Zugriffsrechke:

| Yallskandige Rechke
o Loschen

o Andern

1 YWerschieben

| Einfligen

o Lesen

Abbrechen | | Ubernehmen

v/ Ab dem nichsten Offnen der Eigenschaften des Benutzers werden die mit der
organisatorischen Gruppe verknipften Rechtegruppen direkt angezeigt.
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