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1 Allgemeine Hinweise

1.1  Vorbemerkungen

An wen richtet sich das Handbuch?

e Vorrangig ist dieses Handbuch an das Kernteam gerichtet, dass das Tool ChurchDesk
flr den Pastoralraum einrichtet. Viele Hinweise sind wahrend der Einrichtung zu
berlicksichtigen, weil hierbei einige Entscheidungen zur Organisation von Terminarten
und Bezeichnungen etc. getroffen werden missen.

¢ Das Handbuch enthalt jedoch auch Hilfestellungen und Tipps fiir NutzerInnen vor allem
in den Pfarrbiiros. Diese konnen bei Bedarf spater auf andere Weise allgemein
zuganglich gemacht werden.

Warum liberhaupt ChurchDesk?

e ChurchDesk ist die Grundlage dafiir, dass in den neuen komplexen Strukturen Termine
und Kontakte gut organisiert werden kénnen und das orts- und endgerate-unabhangig
sowie datenschutzkonform und rechtssicher.

e Das Programm unterstiitzt Sie in der Kommunikation mit Ihren Kontaktpersonen und
kann helfen, eine gute Erreichbarkeit Ihrerseits (auch digital) zu gewahrleisten

1.2 AnsprechpartnerInnnen fiir Sie

1.2.1 Ansprechpartnerinnen im Bistum Mainz

e Fragen zur Nutzung im Bistum Mainz und Einfiihrung: Projektleitung Neue

Pfarreiverwaltung, Frau Dr. Ursula Stroth (ursula.stroth@bistum-mainz.de)

e Gemeinsame Betriebliche Datenschutzbeauftragte fiir die Kirchengemeinden, Frau

Michaela Beiersdorf (datenschutz.kirchengemeinden@bistum-mainz.de)

1.2.2 ChurchDesk Support und Service-Level fiir alle Fragen zur Nutzung des

Programms

e  Ansprechpartner fiir die Installation: derzeit Herr Kevin Hofius
Link fiir den Kalender zum Erstkontakt tiber die ,,ChurchDesk-Landingpage* wird Uber
Frau Stroth vergeben.

e Der ChurchDesk-Support ist unter der Telefonnummer 830 568373604 in der Regel
von Montag bis Freitag zwischen 9 und 16 Uhr erreichbar.

o ChurchDesk leistet Support fiir die Nutzung der Software. Der Support erfolgt
telefonisch, per E-Mail, Chat-Funktion und Helpdesk iiber die von ChurchDesk jeweils

aktuell zur Verfligung gestellten Kontaktdaten. Im Rahmen des Supports werden
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Fragen des Kunden zur Nutzung der Software und Meldungen liber etwaige

Funktionsstorungen entgegengenommen.

1.2.3 Verbindung ChurchDesk und OpenCms (Homepage)

Fragen zur Anbindung an OpenCms bitte liber Monika Herkens (mail@monika-herkens.de)
oder die Internetredaktion Mainz (internet@bistum-mainz.de) klaren. Frau Herkens hat fir
das Bistum Mainz die technische Anbindung von ChurchDesk an OpenCms libernommen.

Dort konnen Sie auch alle Fragen zu den Kategorien, die sowohl in Churchdesk als auch in

OpenCms genutzt werden sollen, abstimmen sowie auch Fragen bzgl. der in OpenCms

dargestellten Listen klaren.

1.3

Unterschiede Anwendung ChurchDesk / Nextcloud / e-mip

ChurchDesk

Mit ChurchDesk organisieren Sie alles, was Termine und Kontakteverwaltung betrifft:
Sie planen interne und externe Termine, Gottesdienste, aber auch Veranstaltungen und
Fahrten. Bei der Gottesdienstplanung konnen Sie lber ,NutzerInnen“ auch ehrenamtlich
Engagierte in der Planung aktiv beteiligen.

Sie kommunizieren mit Ihren Kontakten zielgerichtet und themenspezifisch per eMail
und Newsletter und verschlagworten dazu Ihre Kontakte. Die Kontaktaufnahme fiir
Interessierte erleichtern Sie durch digitale Formulare auf der Homepage oder durch
QR-Codes.

Der Kalender enthalt eine Schnittstelle zur OpenCms-Homepage, die eine Verkniipfung
mit Ihrer (und auch der Bistums-) Homepage ermdglicht. So erreichen Sie eine optimale

Aktualitat Ihrer Veranstaltungen.

Nextcloud

Nextcloud ist der Ort der Datenablage im Pastoralraum, den alten und der neuen
Pfarreien. Hier sind die jeweiligen Aktenplane abgelegt.

Hier konnen Gruppen eigene Ablageorte erhalten und gemeinsam an Dokumenten
arbeiten.

Fragen rund um die Nutzung von Nextcloud bitte an die BO-EDV (support@bistum-

mainz.de)

e-mip

E-mip bildet die aufgrund § 42 Bundesmeldegesetz libermittelten Kommunaldaten von
Kirchenmitgliedern einer Kirchengemeinde sowie die vorhandenen kirchlichen
Amtshandlungen tagesaktuell als digitales Unterstiitzungstool ab.

Weiter stehen hier Amtshandlungsformulare, die dazugehorigen Antrdage und diverse
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Rechtlich verbindlich bleiben die geschriebenen Kirchenbiicher.

o Konkret hei3t das, Quelle fiir aktuelle Daten (beispielsweise zur Ansprache fiir eine

Vorbereitung der Erstkommunion oder Firmung) bleibt e-mip, die Bearbeitung der Daten

gerade hinsichtlich einer Kommunikation per eMail oder Newsletter machen Sie in

ChurchDesk.

e Fragen rund um die Nutzung von e-mip bitte an die e-mip-Hotline (222@bistum-

mainz.de)

1.4 Login in ChurchDesk

Ein/e NutzerIn muss in jedem Falle zuerst innerhalb ChurchDesk angelegt und die

Berechtigung liber Rollen festgelegt werden. Dies geschieht durch die ,,Organisations-

Administratoren“

Der Login zu ChurchDesk muss aktuell iiber den Browser erfolgen:

https://app.churchdesk.com/login

Geplant ist fur die Zukunft, mit einem Login (Kennwort, etc.) zu allen Anwendungen Zugriff zu

erhalten. Aktuell ist das noch in Erprobung.

1.5 Begriffe in ChurchDesk

Die Einfiihrung von ChurchDesk erfolgt im Pastoralraum noch vor der Neugriindung der

neuen Pfarrei. Daher ist bei der Verwendung der Begriffe fiir die Einheiten - also Gemeinden,

Pfarrei, Pastoralraum - zu beachten:

Vor der Neugriindung

Ab der Neugriindung

Benennung in ChurchDesk

,Pastoralraum Offenbach*

LPfarrei NN“
Name heute noch unbekannt

»Pastoralraum Offenbach*
wird gedndert in den Namen
der neuen Pfarrei s. Kap 7.1.

~Pfarrei St. Hildegard*“

~Pfarrgruppe
Bieberer Berg*

+Filialgemeinde
St. Maria“

.Gemeinde St. Hildegard*

.Gemeinde Dreifaltigkeit”
,Gemeinde St. Nikolaus*

die sich unter der Pfarrgruppe
verbargen nun einzeln

,Gemeinde St. Marien“

Gemeinde St. Hildegard, ORT
Gemeinde St. Marien, ORT

Spanisch sprechende
Katholische Gemeinde ORT
Hochschulgemeinde, ORT

Anmerkung: Die Einheiten
»Pfarrgruppe“ und
,Pfarreienverbund“ werden
nicht in ChD aufgefiihrt,
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~Spanisch sprachige ~Spanisch sprechende sondern die darunter

Gemeinde“ Katholische Gemeinde ORT* liegenden ,Pfarreien =
Gemeinden*

.PGR* Pfarrgemeinderat zu LPfarreirat” fiir die neue Pfarrei

jeder Pfarrei auf Ebene der Gemeinden

»Gemeindeteams*“ oder
,Gemeindeausschiisse“

Bitte beachten Sie auch die Hinweise in Kap. 3.2 ,Anlage von Ressourcen*.
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2 Empfehlungen zu Grundeinstellungen rund um Personen

(Kontakte und NutzerInnen)

2.1 NutzerInnen

NutzerInnen konnen haupt- und ehrenamtlich sein, loggen sich mit eMail und Passwort in

ChD ein und haben zu bestimmten Modulen bestimmte Rechte.

- Tipp: NutzerInnen erst als Kontakt eintragen, damit werden alle
Organisationsmoglichkeiten wie Schliisselwortvergabe etc. ermoglicht.

- In ChurchDesk ist die Benutzerkennung die eMailadresse, diese lasst sich durch den
Anwender nicht verandern. Bei einem Wechsel der eMailadresse kann die/der

NutzerIn seine eMailadresse selber andern:

o,

() Tobias
"

o

Meine Einstellungen
Profil und Benachrichtigungen bearbeitzn

BISTUM MAINZ

B Kontoinformationen

E-Mail-Adresse @
tobias heinen@bistum-mainz.de

Samtliche Systemgenerierten E-Mails werden an diese Adresse geschickt. Die E-

Mail-Adresse wird nicht veraffentlicht und wird ausschlieGlich dann verwendet,

wenn Sie ein neues Passwort beantragt haben oder wenn Sie weitere
Benachrichtigungen und Meuigkeiten per E-Mail erhalten méchten.

Bistums-eMailadressen fiir Mitarbeitende in Pastoral- und Verwaltungsteams der Pfarreien

- Anfang Mai hat die Bistumsleitung beschlossen, dass alle pastoralen Mitarbeitenden
und alle Mitarbeitenden in den Pfarrbiiros im Bistum Mainz eine
»vorname.nachname@bistum-mainz.de“-eMailadresse erhalten. Als eMail-Client ist
Outlook vorhergesehen. Die Umsetzung und Umstellung der bisherigen eMail-
Systeme ist gestartet und ein Abschluss bis Ende 2023 wird angestrebt.

- Daher kann es interessant sein, die ,vorname.nachname®bistum-mainz.de“-

eMailadresse direkt ab Start zur Anmeldung in ChurchDesk zu verwenden. Diese
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stehen bereits heute allen pastoralen Mitarbeitenden und vielen SekretarInnen zur
Verfiigung. Zur Uberpriifung, ob eine entsprechende Bistum-eMailadresse vorhanden
ist, bitte an support@bistum-mainz.de wenden. Diese konnen auch neue Adressen
einrichten, wenn keine vorhanden sind. Bis zur Umsetzung einer Nutzung durch
Outlook muss aber mit dem Webmailer gearbeitet werden, der nicht ganz so
komfortabel ist.

Die Kommunikation seitens des Bistums wird mittelfristig nur noch lber die Bistums-

Adresse erfolgen.

2.2 Rollen-Rechte der NutzerInnen in ChurchDesk

Hier geht um die Zuweisung von Rollen und damit Berechtigungen der ,NutzerInnen von

ChurchDesk*, also Personen, die einen Zugang zu ChurchDesk haben. Es geht nicht um die

Verwaltung der ,Kontakte“, also Personen, die angeschrieben werden.

NutzerInnen konnen eine Rolle oder mehrere Rollen zugewiesen werden; sie besitzen
dann die Summe der darin gewahrten Rechte.

NutzerInnen konnen ihre Rolle fiir eine oder mehrere Gemeinden zugewiesen
bekommen und haben dann nur fiir diese die gewahrten Rechte. Sind keine
Gemeinden ausgewahlt, gelten die Rechte fiir den gesamten Raum (Pastoralraum =
neue Pfarrei).

Ehrenamtliche NutzerInnen miissen eine Einverstandniserklarung (siehe Vorlage
[ChD_Nutzungserklarung-ehrenamtl-Nutzer_20230215.docx]) unterschreiben.

Bei hauptberuflichen NutzerInnen ist dies durch die Einverstandniserklarung zu
Dienstantritt abgedeckt.

ChurchDesk hat einige ,Kernrollen“ vorgegeben, die die meist bendtigten Rollen
abdecken und mit denen gestartet werden sollte. Diese sind nicht veranderbar
(gekennzeichnet durch das Schloss).

Hinweis: Die Beschreibung dieser Rollen im Programm gilt ,,Anbieter-weit", also fiir
alle nutzenden Kirchengemeinden, Bistiimer, Landeskirchen. Daher sind Funktionen,
die das Bistum Mainz nicht nutzt (Modul Internet und Modul Fundraising),
beriicksichtigt und die Beschreibungen passen nicht immer auf die Situation im
Bistum Mainz.

Die , Organisations-Administratoren“ = Mitglieder des Kernteams kdnnen weitere
Rollen setzen und diesen bestimmte Rechte zuweisen. Dies kann sich im Laufe der

Zeit nach Bedarf entwickeln und liegt in der Verantwortung des Kernteams vor Ort.
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- Im Folgenden einen Vorschlag fiir eine Zuordnung der ,,ChurchDesk-Rollen* zu den

Akteuren im Pastoralraum:

Rolle im Pfarreileben ...

... entsprache der ChD-Rolle ,,...*

In Einflihrungsphase alle aus
dem Kernteam:

»Organisations-Administration*

- Zugriff auf alle Funktionen und Daten in ChD

- ermoglicht das Einladen neuer NutzerInnen zu ChDk

- Zugang fiir alle Gemeinden innerhalb eines Pastoralraumes/ einer neuen
Pfarrei

Leit. Pfarrer

»Organisations-Administration* *) nach Interesse, zu empfehlen

KoordinatorIn

»Organisations-Administration*

Verwaltungsleitung

»Organisations-Administration*

(mind. eine) PfarrsekretarIn

»Organisations-Administration*

Hinweis: Je nach GroBe sollten es mindestens ,2 plus X* Organisations-Administratoren auf Dauer
sein. Da nur diese die NutzerInnen anlegen konnen.

Mitarbeitende im Pfarrbliro

wVerwaltung*

- eignet sich in der Regel hervorragend fiir Verwaltungsfachkrafte und
SekretarInnen

- vollen Zugriff auf den Kalender, einschlieBlich Details zur Abwesenheit

- Zugriff auf Kontakte

I: Hier kdnnen keine NutzerInnen angelegt u verwaltet werden

Mitarbeitende im Pfarrbiiro,
die Messintentionen
verwalten

plus ,Intentionen-Administration“

Homepage-Admin etc.
(haupt- o. ehrenamtlich),
ggf. im Kernteam

,Offentlichkeitsarbeit*

- fiir Personen, die in der Offentlichkeitsarbeit tatig sind
- Zugriff auf den Kalender, Kontakte, Formulare

- regeln OpenCms-Internetseite

Sachbearbeitung
Verwaltungsunterstiitzung

»Verwaltung*

Pastorale Mitarbeitende
(GR’innen, PR’'innen, Diakone,
Priester)

»Pastoral & Seelsorge*

- Zugriff auf den Kalender, die Kontakte, Formulare

- Zugriff auf vertrauliche Informationen in Kalender, Kontakte und
Formulare

Hausmeister

»Hausmeisterarbeit*
- grundlegenden Zugriff auf den Kalender
- ermoglicht es, Ressourcen zu buchen

Priester / Diakone im
Ruhestand

pHauptamt*
- einfacher Zugriff auf den Kalender
- der Nutzer kann seinen eigenen Dienstplan sehen und verwalten

Nutzer Dienste Gottesdienste
(Kantoren, Lektoren,
Organisten, WGF-Leitung,
Kister, ...?)

wERrenamt*

- einfacher Zugriff auf den Kalender

- der/die NutzerIn kann seinen/ihren eigenen Dienstplan sehen und
verwalten

Leitung Gruppierung
(Ministranten, Chor, KJG, ...)

»Gruppenleitung®

- fiir NutzerInnen vorgesehen, die Freiwillige und andere Gruppen
koordinieren

- nur notwendigen Zugriff auf Kalender, Personen und Formulare
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... entsprache der ChD-Rolle ,,...*

Mitglieder Gruppierung

wERrenamt*

Mitglieder Pfarreirat (PGRs)

wEhrenamt®

Mitglieder Verwaltungsrat

w»Ehrenamt® plus ggf. ,,Personalleitung*

EA mit besonderer
Beauftragung im Bereich
,Gebaude-Finanzen in ihrer
Gemeinde*“

wEhrenamt® plus ggf. eine erganzende Rolle

EA mit besonderer
Beauftragung im Bereich
LPersonal in ihrer Gemeinde*

wPersonalleitung*
- Zugriff auf alle Funktionen in ChurchDesk mit Ausnahme vertraulicher
Informationen zu Kontakten

- jedoch nur fiir die Gemeinden, denen der/die NutzerIn mit dieser Rolle
zugewiesen ist.
- kann neue NutzerInnen zu ChurchDesk einladen.

Leitungen Katechese/
Gruppen

»Ehrenamt* plus ggf. ,,Gruppenleitung®

2.3 Kontakte

Kontakte sind Personen, mit denen Sie als Pfarrei ,;in Kontakt treten®, beispielsweise liber
Newsletter oder per eMails in der Vorbereitung einer Veranstaltung, Katechese etc. Daher ist
es wichtig, dass die Kontakte mit ,Schliisselwortern* versehen sind, nach denen Sie

auswahlen konnen.

- Kontakte miissen mit einer Moglichkeit, Kontakt aufzunehmen, angelegt werden: d.h.
ein Kontakt muss mindestens aus ,Name* und ,eMail“ oder ,Telefonnummer*
bestehen. Da alle direkte Kontaktaufnahme aus ChurchDesk heraus liber eMail
funktioniert, ist es wiinschenswert, eine eMailadressen der Kontakte zu haben.

- Wichtig ist es, Schliisselworter zu vergeben, um die Kontakte sortieren, auswahlen und
nach den Schliisselwortern anschreiben zu konnen. Beispiele: Erstkommunion 2023,
Taufe 2023, Dankeschon 2023, Weihnachtskarte 2023, ...

_  Ein Ubertrag aus bisherigen Kontaktdatenbanken oder auch e-mip ist einfach méglich
Uber VCI-/ Excel-Formate.

_ Tipp: Nutzen Sie diesen Schritt bei der Installation, um die bisherigen Kontaktlisten
zu bereinigen.

- Es gibt keine automatisierte Schnittstelle zu e-mip, aber einige Moglichkeiten, den
gegenseitigen Datenabgleich zu vereinfachen:

- Vor einer Katechese oder Gremienwahl konnen Sie wie gewohnt die Kontakte
aus e-mip ziehen und diese Liste mit entsprechenden Schliisselwortern in

ChurchDesk libertragen. Bitte achten Sie auf Aktualitatsverlust im Laufe der

Version 0.9 vom 2024-09-09 Seite 10/33



@ ChurchDesk im Bistum Mainz
Bistum Mainz Unterlagen zur Einfithrung von ChurchDesk

Zeit und prifen Sie ggf. zwischendurch den Stand der betroffenen Personen in
e-mip.

Dort konnen Sie dem gleichen Personenkreis ein Merkmal vergeben (Titel frei
wahlbar). Uber dieses Merkmal kann der Personenkreis mit wenigen Klicks
aufgerufen werden (personengebunden).

Alternativ konnen Sie die Selektion, nicht personengebunden, unter
gespeicherte Selektionen ablegen und diese somit ebenfalls mit wenigen
Klicks aufrufen.

- Wollen Sie z.B. die erfolgte Erstkommunion aller Kinder in e-mip eintragen,
geht das dort Uiber die Funktion Amtshandlungen. Rufen Sie hier den
Personenkreis, wie oben beschrieben liber Merkmal oder gespeicherte
Selektionen ab, markieren Sie die betreffenden Kinder und klicken Sie
anschlieBend auf Amtshandlungen. Nun kann die Amtshandlung fiir alle
markierten Kinder gleichzeitig erfasst werden (nur Kommunion und Firmung).
Bei Amtshandlungen von Kindern aus anderen Pfarreien sind die
Wohnpfarreien separat zu informieren.

- Bei Fragen zur Funktionsweise in e-mip schauen Sie dort unter Hilfe oder

wenden sich an die e-mip Hotline (222@bistum-mainz.de) (s. auch Kap 1.3)

Bei Fragen zur Funktionsweise in ChurchDesk wenden Sie sich an den
dortigen Support (s.0.).

- In den Kontakten gibt es auch die Moglichkeit, personensensible Daten einzugeben,
was bspw. bei der Planung einer Fahrt / Kinderfreizeit notwendig sein kann. Es gibt
dazu Felder, die nur Hauptberuflichen einsichtig sind.

- Nutzen Sie zur Anmeldung ein digitales Formular, so kdnnen unbedenkliche von
personensensiblen Daten unterschieden werden (s. auch Kap 4.1.),

- Bitte achten Sie auf sorgsamen Umgang mit personensensiblen Daten und
dokumentieren Sie diese eher sparsam. [siehe §7 Kirchliches Datenschutzgesetz
KDG]

- Weiterfiihrende Informationen und Hilfestellungen zum Datenschutz bei der

Verwendung des Mediums ChurchDesk finden Sie in Kapitel 6.

Version 0.9 vom 2024-09-09 Seite 11/33


mailto:222@bistum-mainz.de

@ ChurchDesk im Bistum Mainz
Bistum Mainz Unterlagen zur Einfithrung von ChurchDesk

2.4 Newsletter

Mit ChurchDesk konnen Sie eine Gruppe von Kontakten mit gleichen Schliisselwortern durch

Newsletter erreichen und liber Angebote zielgerichtet informieren.

- Mit dem Newsletter-Tool lassen sich einfach und schnell Newsletter erstellen. Wichtig
ist, dass bei den zu bewerbenden Veranstaltungen die entsprechenden Felder (Text,
Bild) ausgefiillt sind.

- Daher denken Sie bei der Kontaktaufnahme und deren Erfassung daran, nach dem
Einverstandnis zu fragen, beispielsweise ob der Kontakt liber Informationen aus dem
Bereich ,Familien“ oder ,Musik" interessiert und mit einer Zusendung einverstanden
ist (,,Einverstandniserklarung). Gerade wenn Sie eine Anmeldung per Formular (siehe
dort) zu einer Fahrt, einem Konzert, der Tauf- oder Erstkommunionvorbereitung
nutzen, fragen Sie hier das Einverstandnis ab, die Daten zu diesem Zweck speichern
und verwenden zu diirfen sowie, wenn Sie bspw. spater Informationen versenden
wollen, auch thematisch angeschrieben zu werden.

- Die Nutzung bisheriger Verteiler flir Newsletter ist datenschutzrechtlich zu priifen: Fiir
was genau wurde das Einverstandnis gegeben und unter welchen Voraussetzungen?
Gdf. bitten Sie die alten Verteiler um ein Einverstandnis fiir den neuen Newsletter,
sollte sich dieser in der Ausrichtung verandern, z.B. von der bisherigen Pfarrei hin zu
Informationen im Gebiet der neuen Pfarrei.

- Weiterfiihrende Informationen und Hilfestellungen zum Datenschutz bei der

Verwendung des Mediums ChurchDesk finden Sie in Kapitel 6.

2.5 Urheberrecht bei Verwendung von Bildern

Das Urheberrecht erfordert eine klare Kennzeichnung des Urhebers/der Quelle zu einem Bild.
Deshalb kann durch eine Einstellung das Eingabefeld ,Urheber/Quelle* zum Pflichtfeld
gemacht werden. Sie helfen damit unter anderem Urheberrechtsstreitigkeiten zu vermeiden.
Sie finden diese Einstellung bei den ChurchDesk-Einstellungen unter ,Weitere“. Bitte setzen
Sie unbedingt den Haken:

Urheberrechte

e

Weitere Machen Sie es zum Pflichtfeld, Urheber/Quelle anzugeben.

Wenn hier ein Haken gesetzt wird, konnen Benutzer beim Hochladen von Bildern Informationen tiber Urheber/Quelle angeben.
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3 Empfehlungen zu Grundeinstellungen rund um Kalender und

Termine

3.1 Anlage von Ressourcen

Zu liberlegen ist, welche Ressourcen in ChurchDesk anzulegen sind, namlich die, die fiir

die Planung von Terminen und Veranstaltungen gebraucht werden.
Ressourcen sind unter anderem

- Gemeinden mit ihren Gebauden und Adressen wie
Kirchengebaude und Kapellen, Pfarr- und Gemeindezentren mit den fiir Termine
relevanten Raumen, Pfarrbiiros

- sonstige Kirchorte mit ,Adressen“ wie beispielsweise Kindertagesstatten und
Katholische Offentliche Biichereien (KOB), Caritaszentren und Altenheime, Verbande
und Ordensgemeinschaften, etc.

_ technische Ressourcen wie Beamer, Pinnwand oder auch ein Pfarreibus

Fiir die Namensgebung der Kirchen und Orte mit Adressen wird empfohlen, die gleiche
Bezeichnung zu verwenden, wie sie auf der Homepage des Pastoralraumes zu finden ist (=>
auf Startseite gehen, unten stehen die Adressen der Pfarrbiros. Darunter ist eine Karte mit
den Gemeinden und Kirchorten, mit Namen und Adresse. (Vgl. Kap. 1.5)

Denken Sie daran, die Kirche mit Ort zu bezeichnen. Das ist wichtig, wenn
Veranstaltungen auch Uber den Pastoralraum hinaus beworben werden oder diese sehr grof3
sind, damit eindeutig ist, in welcher Kirche ,St. Name* an welchem Ort genau ein Konzert

oder ein Familiengottesdienst stattfindet.

3.2 Kalender - libersichtlich in komplexen Raumen

Mit dem Kalender in ChurchDesk werden alle Termine erfasst und geplant. Sie sind an einem
Ort gespeichert und unabhangig von Ort und Endgerat fiir alle NutzerInnen (je nach den
Rechten) einsichtig. Die Fiille wird libersichtlich durch unterschiedliche Sichtbarkeiten
(privat-Gruppe-offentlich) und Filterfunktionen sowie eine farbliche Codierung.

_ Es gibt vier Sichtbarkeiten von Terminen, die Sie bei der Eingabe angeben missen.
Die entsprechende Erklarung finden Sie im Programm: private Termine, Termine der
beteiligten Gruppe wie bspw. Pastoralteam, Termine fir alle NutzerInnen in dieser
ChurchDesk-Installation also inklusive der ehrenamtliche NutzerInnen

sowie offentliche Termine, die in Gottesdienstordnung, Homepage etc. erscheinen.
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Terminen werden , Kategorien“ zugeordnet, die den Termintyp beschreiben.
Kategorien konnen beispielsweise sein: Gottesdienst, Dienstgesprach,
Gremiensitzung, Chorprobe, ...

Zur besseren Ubersichtlichkeit dienen die verschiedenen Ansichten: Tages-, Wochen-,
Monatsansicht des Kalenders

Hilfreich ist die Nutzung der Filterfunktionen, um die angezeigten Kalendereintrage
auszuwahlen: Dies geht nach den Gemeinden, nach Ressourcen wie bestimmte
Gebaude und nach dem , Typ“ eines Termins, der durch die ,Kategorie* beschrieben

wird.

3.3 Farbgebung und Termine

Vorgeschlagen wird, die Farbgebung nach Veranstaltungstypen und nicht nach den

Gemeinden vorzunehmen. Den Typ eines Termins beschreiben Sie durch die ,Kategorien*

der Termine. Es gibt eine Hauptkategorie, weitere Kategorien konnen vergeben werden.

- alle Gottesdienste eine Farbe bzw. Farbfamilie:

unterschieden zwischen 01 Eucharistiefeiern 82 WGF 03 Sakramente 04 Andachten.

Im Termin ist dann der Ort sichtbar.

- technische Ressourcen: Beamer, Leinwand (in Ressource dann Ort sichtbar)

- schmal und iibersichtlich in den Farben bleiben - spater alles ausweitbar

Alternativ ware eine Farbgebung nach ,Gemeinden“ (= heutige Pfarreien), so dass alle

Ressourcen und Termine einer Gemeinde einer Farbe/Farbfamilie entsprechen. Die

Sichtbarkeit (nur) einer Gemeinde lasst sich jedoch auch anders erreichen, denn durch die

Filterfunktion lassen sich Gemeinden Termine/ Ressourcen ein-/ausblenden. Auch wird so

die Problematik der Zuordnung von libergreifenden Ressourcen (wie bspw. ein Bus), die nicht

nur einer Gemeinde allein zugeordnet werden, vermieden. Nicht zuletzt wird so das Denken

auf die Zukunft hin ausgerichtet, namlich in der neuen Pfarrei zu denken.

Siehe Bilder mit Beispielen aus dem Pastoralraum Ingelheim bzw. Mainz- Mitte-West
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3.4 Kategorisierung der Termine / Ereignisse (allg)

Terminen konnen und sollten Kategorien zugeordnet werden. Das erleichtert zum einen die

Ubersichtlichkeit und Handhabung im Kalender.

Die Kategorisierung ist ausgesprochen wichtig fiir den reibungslosen Ubertrag von

Gottesdiensten und Veranstaltungen zur Homepage (OpenCms). Details dazu bitte in

Kapitel 5 lesen.

3.5 Gottesdienste planen

Wenn Sie anfangen, mit ChurchDesk Gottesdienste zu planen, werden Sie feststellen, dass

sich dadurch wahrscheinlich der Prozess der Erstellung der Gottesdienstordnung verandern

wird. Folgende Aspekte sollten Sie sich bewusst machen:

Der Kalender ist der letztendlich giiltige Platz fiir Informationen rund um
Gottesdienste.

Beteiligte ,,Dienste” in Gottesdiensten wie Lektoren oder Organisten konnen als
NutzerInnen angelegt werden und sich so selbststandig eintragen. Dazu miissen sie
als Gruppe angelegt werden.

Die Einladung zu ChurchDesk als NutzerlIn ist jeweils mit den Dienstinhabern zu
prufen und zu besprechen.

Alle Nutzer konnen die entsprechenden Termine liber den ChurchDesk-Login oder
auch tber die ChurchDesk-App einsehen.

Dem Gottesdienst konnen Dateien hinterlegt werden, so dass Liedplane dort abgelegt
und bspw. von Kantoren nachgesehen werden konnen.

Im Pfarrbiiro kann mit dem Feature ,Dienstplane* gepriift werden, welche Dienste

besetzt sind, um Liicken zu identifizieren.

Es gibt in ChurchDesk eine Reihe Vorlagen fiir Gottesdienstordnungen. Diese werden als

Word-Datei ausgegeben und konnen dann weiterbearbeitet werden, beispielsweise mit

Uberschrift oder Logo oder als Teil der Kirchenmitteilungen.

Die Vorlage ,,minimalistisch+* ist im Winter 23/24 neu hinzugekommen und sortiert
die Gottesdienste unter dem Datum auch nach ,Gemeinden (Kirchen)“ und zeigt
Intentionen an.

Bitte beachten Sie hier auch die Moglichkeiten des Tools ,,Studio®.
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_  Um Zelebranten in der
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Hinweise zum Datenschutz

Gute aufbereitete Informationen fiir AdministratorInnen und Verantwortliche der kirchlichen

Websites im Bistum Mainz zu Rechtsfragen und Datenschutz finden Sie auf folgender Seite:

https://bistummainz.de/pressemedien/internet/konzept/rechtsfragen-und-datenschutz/

3.6 Das Direktorium des Bistums Mainz im ChurchDesk-Kalender

Hilfreich ist es, wenn die Angaben des Direktoriums (Heiligenfeste im Bistum, Leseordnung)
im ChurchDesk-Kalender enthalten sind. Leider ist es dem Bischoflichen Ordinariat noch
nicht moglich, die Daten importierfahig zur Verfligung zu stellen, hierfiir braucht es eine ,ical-
Datei”.

Die derzeit durch ChurchDesk hinterlegten Angaben sind aus der Homepage
https://www.eucharistiefeier.de/lk/teilkirchen.php. Das Angebot ist kostenfrei, im Impressum
steht ein Salesianer; die Salesianer Don Boscos stellen auch den Server und bitten um
Spenden.

Hinweis: Diese Angaben sind nicht vom Liturgiereferat erstellt und frei gegeben und
wahrscheinlich mit ein paar Fehlern behaftet. Daher bitte mit dem offiziellen Mainzer
Direktorium priifen. Dieses finden Sie hier:

https://bistummainz.de/glaube/liturgie/aktuell/nachrichten/nachricht/Direktorium-2023/

[Wenn Sie Fehler finden und feststellen, gerne an ursula.stroth@bistum-mainz.de melden.]
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4 Darstellung von ChurchDesk-Inhalten auf der Homepage

(Text fiir V 0.8 neu geblindelt und sortiert)

Es ist eine Schnittstelle von ChurchDesk zu den OpenCms-Homepages eingerichtet. Damit

konnen Termine aus ChurchDesk automatisch auf Inre Homepage libertragen werden -

entweder als Gottesdienst oder als Veranstaltung. Werden sie in ChurchDesk verandert oder

geloscht, synchronisiert sich das automatisch mit OpenCms.

Ebenso wird es mittelfristig moglich sein, dass besondere Angebote lber die Bistumsseite

thematisch und regional beworben werden.

4.1 Voraussetzungen fiir die Darstellung von ChurchDesk-Inhalten

1.

Sie miissen eine Webseite im Mercury-Template haben, nur dieses Template

ermoglicht die Darstellung von ChurchDesk-Listen.

In ChurchDesk miissen sowohl die Gottesdienste als auch die Termine und
Ereignisse entsprechend markiert bzw. mit entsprechenden Kategorien versehen
werden, damit sie liberhaupt auf der Homepage erscheinen konnen. Das miissen

Sie im Rahmen der Terminpflege machen.

In OpenCms muss - einmalig - wird von der Internetredaktion erledigt - eine Liste
flir die importierten Gottesdienste und Veranstaltungen angelegt werden, die die
ChD-Ereignisse entsprechend darstellt. AuBerdem braucht die Detailseite auf der
Pastoralraum-Website eine andere Konfiguration, damit sie die Detailansicht der

ChurchDesk-Importe anzeigen kann.
Das macht alles die Internetredaktion.

Die Datenschutzerklarung der Homepage muss um die entsprechenden
ChurchDesk-Passagen erweitert werden, sobald die ChurchDesk-Inhalte auf der

Homepage dargestellt werden.

4.2 Erstellen der benoétigten Kategorien fiir das Erscheinen auf der Homepage

4.2.1 Die Hauptkategorien

Wichtig fiir den reibungslosen Ubertrag zur Homepage (OpenCms) ist die Auszeichnung der

~Termine“, die auf der Homepage erscheinen sollen, mit den korrekten Kategorien. Diese

ermoglichen die Darstellung in zwei Arten von Listen:
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A) ,Gottesdienste” und
B) ,Veranstaltungen und Termine*

Um dies zu gewahrleisten, sollten Sie als erstes die beiden Hauptkategorien 8@ Homepage:

Gottesdienst und 01 Homepage: Veranstaltungen erstellen:

. 00 Homepage: Gottesdienst

. 01 Homepage: Veranstaltungen

Folgendes ist in ChurchDesk zwingend an jedem Termin vorzunehmen, damit die Termine

Uberhaupt nach OpenCms libertragen werden:
Setzen der Kategorie Gottesdienst oder Veranstaltung

e Soll ein Termin als Gottesdienst auf der Homepage erscheinen, so braucht er die
Zuordnung der Kategorie: @@ Homepage: Gottesdienst. Damit ist es mdglich, eine Liste
all dieser Gottesdienste auszugeben.

e Soll ein Termin als Veranstaltung auf der Homepage erscheinen, so braucht sie die

Zuordnung der Kategorie: ®1 Homepage: Veranstaltungen.

Damit ist es moglich, eine Liste all dieser Veranstaltungen auf der Homepage auszugeben.

Es ist unerheblich, ob das die Hauptkategorie oder eine ,andere Kategorie* ist.

4.2.2 Die Ortskategorien als weitere Kategorien

Sollen die Gottesdienste und Veranstaltungen auf der Homepage auch nach Orten filterbar
sein, missten Sie auch hierfiir Kategorien anlegen. Diese Kategorien, die speziell fiir die
Homepage genutzt werden, schicken Sie dann bitte als Screenshot (damit wir die exakte
Schreibweise sehen konnen) an die Internetredaktion, damit die Verbindung zu OpenCms

gesetzt werden kann. (siehe folgenden Screenshot aus Bodenheim:)
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03 Homepage: Bergkapelle, Nackenheim ’
03 Homepage: Herz-Jesu-Kapelle, Nackenheim

03 Homepage: Kapelle im CaZ, Bodenheim

03 Homepage: Kapelle Maria Oberndorf, Bodenheim

03 Homepage: St. Alban, Bodenheim

03 Homepage: St. Gereon, Nackenheim
. 03 Homepage: St. Laurentius, Harxheim |
. 03 Homepage: St. Martin, Mommenheim

. 03 Homepage: St. Michael, Lorzweiler 1

Diese Kategorien werden dann in OpenCms eingetragen und als entsprechende Kategorie
auf der Homepage ausgegeben, dabei sollte als Hauptkategorie der Gottesdienst eingestellt

sein, dann kénnen mehrere weitere als andere Kategorien eingetragen werden.

KATEGORIEN ‘
Hauptkategorie *

@ 00 Homepage: Gottesdienst v
Erstellen Sie eine neue Kategorie, indem Sie den Namen im Feld eingeben.

Andere Kategorien ‘

@ 03 Homepage: St. Alban, Bodenheim

siehe Beispiel Bodenheim, hier ist nach den Orten entsprechen filterbar:

Gottesdienste Bodenheim-Nackenheim Q

S @ Kategorien -~

ienst N
17:30 Herz elle, Nackenheim 2
23 R » B
Ane 2024 200 , . n \ o o
DRieCUCY 18:00 Herz-Jesu-Kapelle, Nackenheim
A ® Ha
i3
L3 1
E——— ®
- N H
Mittwock: 10:30 Kapelle im CaZ, Bodenheim
= . |
16:00 Seniorenzentrum, Harxheim
Apr. 2024 [ ~ortesdienst Y 2024 ~
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4.2.3 Markieren eines Termins als ,,0ffentlich*:

Oftentlict
(-4

Grenzen Sie ein, welche Gruppen die interne Notiz sehen konnen

Alle Benutzer

Grupper

Sobald ein Termin die Markierung ,6ffentlich“ hat, wird er mit OpenCms synchronisiert. Es ist
egal, ob Sie die Markierung erst spater setzen. Wenn Sie weggenommen wird, verschwindet

der Termin wieder.

Kirchenchorproben und andere wochentliche Termine sind in der Regel nicht sinnvoll fiir die
Homepage, da sonst in der Menge der wochentlichen Termine wichtige Termine dort

untergehen.

Folgende Daten eines Termins werden nach OpenCms Ulibertragen und konnen dort angezeigt
werden:
» Reiter ,Das Wesentliche...“
- Titel
- Datum / Start- und Endzeit
- Ort (Adressangaben, etc.)
- Kategorien
> Reiter ,6ffentliche Informationen
- Bild"
- Kurze Beschreibung
_ Details zur Veranstaltung
" OpenCms verweist immer auf das Originalformat, in dem Sie Ihr Bild in ChurchDesk
hochgeladen haben. Das Originalformat wird auf der Opencms-Detailseite ausgespielt. In der

Listendarstellung in OpenCms konnen Sie die GroRe des Bildausschnitts wie gewohnt selbst

einstellen.

Achtung: In OpenCms wird der Dateiname als Bildtitel angezeigt. Insofern gibt es 2
Moglichkeiten den Bildtitel zu beeinflussen:

- Entweder geben Sie dem Bild direkt einen passenden aussagekraftigen Titel.
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- Oder Sie gehen nach dem Hochladen in ChurchDesk auf ,bearbeiten” und andern den

Dateinamen noch um.

Vorsicht bei personalisierten Angaben bei Taufe und Trauung: Namen sollen nicht auf der

Homepage erscheinen (ggf. abfragen), dann besser immer nur schreiben ,Taufgottesdienst*

»Traugottesdienst”

4.2.4 Weitere Kategorien fiir die evtl. Darstellung in Bistums-Portalen

Es braucht weitere Kategorien, um eine Veroffentlichung auf der Bistums-Homepage zu

erreichen:

Auf dem Bistumsportal bistummainz.de gibt es viele Seiten zum Kirchenjahr oder zu

besonderen Themen. Hier werden immer wieder Veranstaltungen aus den Pfarreien
beworben. Durch das Setzen der passenden Z-Kategorien, wie z.B. ,Z04 Fastenzeit
Uberregional” wird dies weiterhin ermdglicht.

Eine Auszeichnung mit der Y-Kategorie ermdglicht es auf der Website des
Pastoralraumes eine Liste von ausgesuchten besonderen Veranstaltungen auszugeben
z.B. auf der Startseite, anstatt immer alle Veranstaltungen in einer Liste zu zeigen. Hier
wiirden wochentliche Angebote wie Basteln und Singen die besondere
Podiumsdiskussion mit prominenten Gasten in 4 Wochen verdecken:

Y01 auszeichnen als TOP Veranstaltung

Hier ist zu klaren, ob dies durch die Homepage-Administration erfolgen soll.
Thematische Kategorie zuteilen, wenn die Veranstaltung auf der Bistums-Homepage
auf einer speziellen Themenseite, z.B. zur Fastenzeit ausgespielt werden soll.

Dieser Schritt wird in der Regel von Ihren AdministratorInnen der Homepage
Ubernommen werden. Dies muss aber in den Terminen innerhalb ChurchDesk gesetzt
werden.

Fiir die notwendigen Anderungen auf der OpenCms-Homepage kontaktieren Sie bitte die

Internetredaktion des Bistums: internet@bistum-mainz.de

https://bistummainz.de/internetredaktion

Thematische Kategorien - miissten von Ihnen angelegt werden:
Z02 Neujahr lberregional
Z03 Valentinstag uberregional
Z04 Fastenzeit liberregional

Z05 Karwoche liberregional
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Z06 Ostern uberregional

Z07 Erntedank Uberregional

Z08 Allerheiligen/Allerseelen liberregional

Z09 Sankt Martin liberregional

Z10 Advent liberregional

Z11 Weihnachten uberregional

Z12 Silvester liberregional

Z13 Thema Wallfahrt/Pilgern iberregional

Z14 Thema Schopfung/Nachhaltigkeit/Fairer Handel liberregional

Z15 Thema Musik Uberregional

4.2.5 Warum diese iiberregionalen Kategorien nutzen?
» Pastoralraum-Website zeigt weiterhin aktuelle Veranstaltungen und Gottesdienste
an.
» Die Gottesdienste werden auch auf der zentralen Gottesdienstiibersicht des
Bistums ausgespielt.
» Veranstaltungen zum Kirchenjahr konnen auf den Themenseiten des Bistums

ausgespielt werden.

4.3 Absprachen zur Fertigstellung auf der Homepage

Wenn Sie die ersten Gottesdienste / Veranstaltungen in ChurchDesk mit den passenden

Kategorien wie beschrieben angelegt haben, nehmen Sie bitte Kontakt mit Internet@bistum-

mainz.de oder mit Monika Herkens, mail@monika-herkens.de auf, am besten durch oder mit

dem Admin fiir Ihre Homepage.

Die Internetredaktion legt Ihnen dann zunachst im Ordner ,aktuell” jeweils eine Testseite fir
die Gottesdienste und eine fiir die Veranstaltungen an, die noch offline bleiben. Hier kdnnen
Sie alsdann den Import testen. Bitte beachten Sie, dass jeweils einmal abends um 20 Uhr ein
Import stattfindet. Nach dem Test entscheiden Sie, auf welcher Seite Ihrer Website welche
Listen gezeigt werden sollen. Sie kdonnen auch die bereits angelegten Testlisten online

schalten.
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4.4 Angabe Zelebranten auf der Homepage

Wenn Sie wollen, dass auf Ihrer Homepage der Zelebrant nachlesbar ist, ist das moglich,
indem Sie den Namen des Zelebranten im , Termin“ in das Feld ,Mitwirkende“ eintragen. Das
Feld ,Mitwirkende* ist als API-Schnittstelle angelegt und wurde in OpenCMS aktiviert.

Dann ist in den Detailinformationen zum Gottesdienst - also nach Anklicken - der Name
sichtbar. Natiirlich konnen auch andere Mitwirkende wie beispielsweise Chore,
Gastzelebranten etc. dort eingetragen werden. Wenn nichts eingetragen wird, erscheint
nichts.

Hinweis: Das ist nicht der Eintrag ,Zelebrant“ liber die Dienstplane. Insofern ist die
Veroffentlichung von der eigentlichen Diensteplanung unabhangig und kann vor Ort
individuell gestaltet werden. Es braucht aber den zusatzlichen Schritt der Eintragung im

Termin.
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5 Empfehlungen zu weiteren Modulen in ChurchDesk

5.1 Formulare

Mit ChurchDesk kénnen Sie Formularen erstellen, die entweder auf der Homepage zu finden
sind oder mittels eines QR-Codes auf Briefen oder Plakaten abrufbar sind. Damit konnen
Interessensbekundungen an Taufen oder Katechese-Vorbereitungen, aber auch
Anmeldungen zu Veranstaltungen oder Fahrten digital erfolgen. Ihr Vorteil - alle
Anmeldedaten sind automatisch erfasst und mit Schliisselwort versehen, lastiges
Abschreiben entfallt. Der Vorteil fiir die Interessierten ist, dass sie einfach und schnell per

Smartphone oder am Computer Kontakt aufnehmen kénnen.

- Beispiele zu Formularen finden Sie u.a. in den Test-Raumen die Pfarrei Langen-

Egelsbach-Erzhausen oder Pfarrei Viernheim auf der Homepage.

Hinweis zum datensensiblen Umgang mit Personendaten: Beim Erfassen von Kontakten
mittels eines Formulars kann unterschieden werden, ob die Daten in ,Kontakt in
ChurchDesk*, also dauerhaft, gespeichert werden oder ob Informationen nur im ,Formular zu
dieser Veranstaltung“ gespeichert werden und dann nach Ende der Veranstaltung mit dem
Loschen des Formulars ebenfalls vernichtet werden.

Der Unterschied bei der Speicherung von Personendaten, die liber ein Formular abgefragt
werden, ergibt sich aus den unterschiedlichen Kasten des Formularwerkzeuges (siehe
Screenshot):

- Alles, was im ,Name und eMail“-Kasten (hier im Beispielbild genannt:
Kontaktinformationen) abgefragt wird, wird auch im Kontakt gespeichert. Hier wiirden
die Standardinformationen, wie Name, Adresse, eMail/Telefon, etc. erfasst.

- Alles, was in einem zusatzlichen Formularabschnitt (hier im Beispielbild genannt
~sensible Informationen*) abgefragt wird, wird nur im Formular gespeichert. Das
konnen Angaben zu Allergien oder Essensvorlieben sein. Also Informationen, die nach

der Fahrt/Veranstaltung nicht mehr gespeichert werden sollen und miissen.

Version 0.9 vom 2024-09-09 Seite 26/33



@ ChurchDesk im Bistum Mainz
Bistum Mainz Unterlagen zur Einfithrung von ChurchDesk

1. Formular erstellen 2. Einstellugen
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Hinweis zur Rechtskraftigkeit von digitalen Anmeldungen: Wenn ein Erwachsener fiir sich
eine Einwilligung gibt, diirfen Sie diese als gegeben hinnehmen.

Probleme kdnnten entstehen, wo es die nachweisbare Unterschrift beider Elternteile braucht
- beispielsweise zur Anmeldung zur Erteilung des Sakraments der Taufe oder der
Erstkommunion. Diese sollten Sie sich als Unterschrift auf Papierformularen geben lassen.
Dennoch kann die Anmeldung zur bspw. Erstkommunionvorbereitung liber ein digitales
Formular Ihre Arbeit erleichtern, da Sie dann die erhobenen Daten automatisch erfassen
konnen. Die Unterschrift beider Elternteile miissten dann vor Spendung des Sakramentes

nachgeholt werden.

5.2 (Mess)Intentionen/ Messstiftungen

Bitte separates Dokument beachten:
Erliduterung_Intentionenbuch-mit-ChurchDesk_V2.0_20240821.pdf

Mit der Neugriindung einer Pfarrei beziehen sich Messstiftungen und Messstipendien und die

sich daraus ergebenden (Mess-)Intentionen auf die neue Pfarrei. Wie bisher ist ein
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LIntentionenbuch/Intentionenverzeichnis” zu filhren, nun auf der Ebene der neuen Pfarrei,
nicht mehr auf der Ebene der bisherigen Pfarreien. Das Intentionenverzeichnis ist bisher ein
oft handschriftlich gefiinrtes Kirchenbuch als Nachweis und Dokumentation der bestellten und

geleisteten Messverpflichtungen in Form von Intentionen in einer Pfarrei.

In der Pfarreisoftware ChurchDesk konnen Intentionen erfasst und dokumentiert werden, so
dass sie in der Gottesdienstordnung erscheinen. Es ist auch maglich, fiir ein Jahr die Summe
aller Intentionen (Messstipendien) auszudrucken. Dieser Ausdruck kann unter bestimmten
Voraussetzungen als ,Intentionenbuch” dienen und zur Dokumentation verwendet werden.
Dazu sind einige Aspekte zu beachten, die in einem separaten Dokument beschrieben sind.
Bitte beachten Sie fiir detailliertere Hintergrundinformationen:

e Erlauterung_Intentionenbuch-mit-ChurchDesk_V2.0_20240821.pdf (erhaltlich bei
Ursula.stroh@bistum-mainz.de)

e ,Ordnung zu Messstipendien, Messstiftungen und Stolgebiihren (=
Messstipendienordnung - MessStO)“ (finale Version vom 15.08.2024,
Veroffentlichung im September 2024 geplant) Fragen hierzu gerne an Frau Dr. Anna
Ott, Stabstelle Kirchenrecht im Bischoflichen Ordinariat (anna.ott@bistum-mainz.de).

e Die Anleitungen im Support des Programms ChurchDesk zur konkreten Nutzung des

Moduls ,Intentionen

5.3 Gruppen/ Gruppierungen

Fir NutzerInnen lassen sich Gruppen einrichten, so dass diese sich (selbstandig)
organisieren konnen. (Anm.: Es lassen sich keine Gruppen fiir Kontakte einrichten. Das
geschieht liber Schliisselwortervergabe bei Kontakten - also z.B. alle FirmbewerberInnen im

Jahr 2024.

Es konnen (aber miissen nicht) folgende Gruppen sein:

Pastoralteam KVR ZelebrantInnen
Verwaltungsteam PGR (heute) OrganistInnen
Gemeindeteam (in Zukunft) | Pfarreirat (Zukunft) KisterInnen
Ortsausschuss bzw. LektorInnen
Gemeindeausschuss (in KantorInnen
Zukunft) MinistrantInnen
Pastoralraumkonferenz Chor NN
KatechetInnen (NN JAHR)
Familiengottesdienst-
vorbereitungskreis
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6 Hinweise zur Einhaltung des Datenschutzes bei Nutzung von
ChurchDesk

Datenschutz ist unabhangig davon, wo und wie personenbezogene Daten verarbeitet werden.
Die Ausfiihrung im Handbuch geben Hinweise und Hilfestellungen zum Datenschutz bei der
Verwendung des Mediums ChurchDesk. Weiterfiihrende Informationen sowie die relevanten
Rechtsgrundlagen des KDG & KDG-DVO mit der Durchfiihrungsverordnung finden Sie hier

https://bistummainz.de/service/datenschutz-infos/uebersicht/.

Gute aufbereitete Informationen fiir AdministratorInnen und Verantwortliche der kirchlichen

Websites im Bistum Mainz zu Rechtsfragen und Datenschutz finden Sie auf folgender Seite:

https://bistummainz.de/pressemedien/internet/konzept/rechtsfragen-und-datenschutz/

Bei der Nutzung von ChurchDesk sind die folgend aufgefiihrten Aspekte zu beachten.

6.1 Datenschutzsicherheit des Programms

Die Nutzung des Programms ChurchDesk ist bei sorgfaltiger Nutzung datenschutzsicher und
bietet viele Moglichkeiten, die Verwaltung und Veroffentlichung von Terminen und der
Umgang mit Kontakten im Einklang mit den gesetzlichen Vorgaben durchzufiihren.
ChurchDesk ist konform mit dem kirchlichen Datenschutzgesetz (KDG). Weitere
Informationen des Anbieters finden Sie auf der Homepage des Anbieters sowie in den
folgenden Ausfiihrungen.

Die Verwendung des Programms im Bistum Mainz wird durch die gemeinsame betriebliche
Datenschutzbeauftragte des Bistums fiir Kirchengemeinden und KiTas begleitet
(datenschutz.kirchengemeinden@bistum-mainz.de).

Folgende Unterlagen im Zusammenhang mit dem Datenschutz stellt das Bistum den

nutzenden Pfarreien zur Verfiigung:

6.2 Nutzungserklirung fiir ehrenamtliche Nutzerinnen und Nutzer

(s. Kapitel 2.2) Ehrenamtliche NutzerInnen miissen eine Einverstandniserklarung (siehe
Vorlage [Nutzungserklarung-ehrenamtl-Nutzer-ChD_V2.0_20240827.docx] unterschreiben.
Diese ist Uberarbeitet worden, Sie erhalten diese bei ursula.stroth@bistum-mainz.de.

Bei hauptberuflichen NutzerInnen ist dies durch die Einverstandniserklarung zu Dienstantritt

abgedeckt.
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6.3 Datenschutzinformation des Bistums

Den Nutzern von ChurchDesk sowie der digitalen Formulare von ChurchDesk miissen
Datenschutzinformationen zur Verfligung gestellt werden.

Diesen Link legt jede Gemeinde selbst fest, indem Sie in den ,Einstellungen® im linken
Balken ,Datenschutz“ auswahlt und dort ihre Datenschutzerklarung hinterlegt (siehe Bild).

Diese werden alle NutzerInnen in ChurchDesk einsehen konnen, an verschiedenen Stellen im

Programm fiihrt dann ein Link zu dieser Information.
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Fir Pastoralraume, die zur Bistums-Webfamilie gehoren, also eine OpenCms Homepage
haben, erganzt die Internetredaktion die dort hinterlegte Datenschutzerklarung um unten

stehen Absatz. Diese Seite miissen Sie wie oben beschrieben in ChurchDesk verlinken.

Pastoralraume, welche ihre Homepage selbst betreiben, miissen die folgende Textpassage

eigenstandig in der Datenschutzerklarung aufnehmen.

Der Textbaustein in der Datenschutzerklarung, der die Nutzung von ChurchDesk beschreibt
sollte lauten:
~Einsatz von ChurchDesk
Die Kirchengemeinde setzt zur Erbringung von Leistungen und zur Verarbeitung
Ihrer Daten den Dienstleister ChurchDesk ein (so genannte Auftragsverarbeitung).
Wir verwenden ChurchDesk fir die administrative Arbeit und die Kommunikation
innerhalb der Pfarrei. ChurchDesk ist ein Anbieter der gleichnamigen
Kirchenverwaltungssoftware. Diese umfasst Kalenderverwaltung, Newsletter-
Kommunikation, Kontaktdatenbank, digitale Formulare.
Die von ChurchDesk verarbeiteten Daten unterliegen dem Kirchlichen Gesetz liber

den Datenschutz. ChurchDesk verarbeitet Daten nur auf Grundlage der
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Datenverarbeitungsvereinbarung, die zwischen dem Bistum Mainz und ChurchDesk

geschlossen wurde.”

6.4 Formulare: Informationen zur Verwendung der Daten

In ChurchDesk konnen digitale Formulare zur Anmeldung erstellt werden (s. Kap. 4.1.), die
liber Homepage oder QR-Codes oder Links veroffentlicht werden konnen. Personen, die
solche Formulare nutzen, miissen laut §15 KDG uber die Verwendung der Daten informiert
werden. Diese Informationspflicht liegt in der Verantwortung der Korperschaft der Pfarrei, die

die Formulare erstellen und die Daten verwenden.
Folgende Moglichkeiten haben Sie, der gesetzlichen Informationspflicht zu entsprechen:

a) Zum einen kénnen Sie schon im Formular selber Hinweise zur Zweck der
Datenerhebung beschreiben. Dies ist moglich zu Beginn des Formulars fiir das
Anliegen gesamt oder auch in jedem Feld konkret. Hier sollte auf ein gutes Maf3
geachtet werden.

b) Hinweis zu den ,allgemeinen Gemeindabiir

“oriaataien

Datenschutzinformation“ bei jedem Formular.
Unter jedem Formular, dass in ChurchDesk o
erstellt wird ist, immer das Wort
»Datenschutzbestimmungen” per Link
hinterlegt (siehe Bild). Details siehe Kap 6.3. i Andangen

c) Fir einige Formulartypen, die absehbar in
allen oder vielen Pfarreien verwendet werden, \
stellt die Projektstelle Neue Pfarreiverwaltung s
in Zusammenarbeit mit dem betrieblichen Datenschutz des Bistums Mainz einige
Muster mit entsprechenden Datenschutzinformationen zur Verfiigung, welche auf Ihre
Gegebenheiten angepasst werden miissen. Siehe dazu die Datei
.Datenschutzinformationen fiir digitale Formulare bei der Nutzung von ChurchDesk*
[ChD-Formulare-und-Datenschutz-Informationen_V1.0_20230925.docx], die Sie auch

auf der Homepage https://bistummainz.de/churchdesk finden.

6.5 Das Management von erteilten Einwilligungen

Im Kontakte-Tool finden Sie eine Moglichkeit, Einwilligungen anzulegen und zu verwalten.
Damit sind Einwilligung fiir spezifischen Zwecke, wie bspw. zur Verwendung von Fotos oder

flir einen Newsletter (1.5.) gemeint. Dort kénnen jede Form von Einwilligung generiert werden,
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mit erklarendem Text und Informationen zur Verwendung. Hierzu sind auch Links erstellbar,

um diese Einwilligungen an entsprechenden Formulare zu verkniipfen.

Ein Muster zur Einwilligung zur Verwendung von Fotos finden Sie in der Datei
»Datenschutzinformationen fiir digitale Formulare bei der Nutzung von ChurchDesk* (LINK
[ChD-Formulare-und-Datenschutz-Informationen_V1.8_20230925.docx]

7 Hinweise fiir Besonderheiten im Rahmen der Neugriindung

7.1 Umbenennung der ,Organisation ChurchDesk* bei Neugriindung der
Pfarrei

Wenn beim Pastoralraum die Neugriindung ansteht, muss auch die Bezeichnung der

ChurchDesk-Installation umbenannt werden von ,Pastoralraum NN* in ,Pfarrei NAME".

Zur Umbenennung des Organisationsnamens klicken Admins oben rechts in ChurchDesk
zuerst auf den eignen Namen, dann auf Einstellungen. Im Reiter ,Weitere“ steht als zweiter

Punkt ,Name der Organisation®. Dort steht jetzt ,Pastoralraum Region“. Bitte umbenennen in

den Pfarreinamen. Anderungen an diesem Namen miissen oben rechts gespeichert werden.

. Demo-Installation Kevin v € Zurlick zu Dashboard ; ﬁ} Kevin v © Hilfe v
B Weitere Einstellungen )
. o . . . ) Speichern

Benutzer Bearbeiten Sie die weiteren System-Einstellungen fiir |hre Kirche
— Allgemeine ChurchDesk Landingpage /
Zugang

ﬁ https://landing.churchdesk.com/de/5334 | Kopieren
Kategorie Hier werden lhre anstehenden Veranstaltungen und (sofern Sie solche erstellt haben) Ihre Spendenprojekte aufgefiihrt.

n
lﬁl

G\‘-mgindc Name der Organisation
Ressource
n

Demo-Installation Kevin
B

Kontakte

o

Weitere eben Sie [hre Primargomanta

Verein-
barungen

Hier kénnen Sie den Namen lhrer Qrganisation eintragen.

Dieser Link wird fiir Formulare, Spendenprojekte und Landingspages genutzt.
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Unterlagen zur Einfiihrung von ChurchDesk

Version | Stand Bearbeitung Anderungen/Kommentare
0.9 09.09.2024 | Ursula Stroth - Kap 3.5 Hinweis auf Ausgabeformat
Gottesdienstordnung ,,Minimalistisch+“ (neu)
- Kap 4.4. Angabe Zelebranten auf der Homepage
- Kap 5.2 Dokument , Intentionen mit ChurchDesk"
wurde Uberarbeitet, nur noch separat erhaltlich.
- Kap 6.2 Dokument ,Nutzungserklarung
ehrenamtliche-Nutzer von ChurchDesk” wurde
Uberarbeitet
0.8 08.05.2024 | Monika Herkens, Kap 1: neu Ansprechpartnerin fiir Schnittstelle ChD-
Ursula Stroth OpenCms
Blindelung und Sortieren der Texte rund um OpenCms
in separatem Kapitel ,,4“ => restl Zdhlung verschiebt
sich
0.7 25.01.2024 | Ursula Stroth Kap 4.2 Intentionen-Tool aktualisiert
Neu Kap 7: Besonderheiten im Rahmen der
Neugriindung einer Pfarrei (Umbenennung)
0.6 16.10.2023 | Ursula Stroth Neues Kap 6 Datenschutz
Kap 3.6. Das Direktorium im Kalender
Monika Herkens Kap 3.4: Kategorien flr Orte
0.5 07.07.2023 | Ursula Stroth Hinweise Anderung der eMail als Nutzer
0.4 15.06.2023 | Ursula Stroth Beschreibung Einrichten Schnittstelle ChurchDesk-
OpenCMS: s. Kapitel 5/ Anpassung in Kap 3.4
Anpassung bei Kap 2.3 Kontakte
Ergdnzung in Kap 2.1. Nutzerinnen
0.3 29.03.2023 | Ursula Stroth Version flir aktuelle Starter
In Arbeit: Aktualisierung Schnittstelle ChD-OpenCms
0.2 16.03.2023 | Ursula Stroth Version flr aktuelle Starter
0.1 03.03.2023 | Ursula Stroth Version flr die ersten Starter und die Pilot-
Pastoralrdaume 2022 fiir Feedback
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