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TIPP Spezial: Team Westfalen
Helfer und Koordinatoren anlegen
Helfer auswahlen

E-Mail-Verteiler erstellen
Auswertungen durchfiuhren

Stand: 13.08.2015

Jeden Tag erreichen derzeit etwa 1000 Menschen Nordrhein-Westfalen, die unsere Hilfe
bendtigen. Fluchtlinge aus Krisen- und Kriegsgebieten suchen Zuflucht, auch bei uns im
Landesverband Westfalen-Lippe. Viele Birger mochten sich im DRK ehrenamtlich fur die

Flichtlinge engagieren.

Aus diesem Grund haben wir diesen Tipp Spezial zum Team Westfalen erstellt. Sie
erfahren verstandlich und Schritt fur Schritt, wie Sie Helfer und Koordinatoren anlegen, wie

Sie Helfer auswéhlen, ihnen schnell
Auswertungen durchfihren.
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Kapitel 1
1 Helfer anlegen

Rufen Sie das Mitglieder-Modul auf:

‘ 2 witglieder v
Uberblick Mitglieder Technik
m m
Adressen  Veranstaltun.. Admin

it

Deutsches
Rotes
Kreuz

i
......

Stammdaten

A~

I

Qualifikationen
® _. .
A4 Einsatzdienste
.
1111 Verwaltung
& Persénliche Aussta...

a Benutzerzugang

%4 Neue Person anlegen

FFH Abfragen / Auswert. ..
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Beflllen Sie die Felder wie nachfolgend beschrieben.
Bei 1 geben Sie Ihre Gliederung ein, wenn diese dort noch nicht verzeichnet ist.
Sobald Sie das Feld ,Zugehdrigkeit im DRK* mit ,Ungebunde/r Helfer/in“ beflllt haben,

erganzt das System die Ein
automatisch.

Neue Person anlegen

Organisation

Q" e

Status im DRK
e Ungebundene Helfer/-in

Zugehorigkeit
TEAM WESTFALEN

Art der Zugehorigkeit

extern Mitwirkende/-r (kein Mitglied)

Beginn der Mitgliedschaft
© 11.082015

\orname
° Heinrich

Nachname

e Hilfreich-Testmann

Geschlecht #
' weiblich

© mannlich

Geburtsname

Geburtsort
0 Musterstadt

Geburistag
© 31121989

Staatsangehorigkeit

e deutsch

trage ,Team Westfalen®

extern Mitwirkende/r"

X

111

11

@ Anlegen
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Die neu angelegte Personalakte wird Ihnen sofort angezeigt. Sie kénnen aber auch tber
die Schnellsuche nach diesem Mitglied suchen:

Deutsches
Rotes
Kreuz 4 witglieder ~ Heinrich Hilfreich| m

Heinrich Hilfreich-Testmann
KV Test

Klicken Sie das Ergebnis an.

Erganzen Sie in den Stammdaten des Mitgliedes weitere verfliigbare Daten:

9 stammdaten Heinrich Hilfreich-Testmann m| o e

"‘j' Qualifikationen
Letzte Anderung
Restietzah| = Personalnum... CAPCBMNQ8S

@ < -
Al4 Einsatzdienste Bild ersetzen
¥ KV Test
A o Verband akis Bitte wahlen Sie eine Datei
1111 Verwaltun aus. Unterstutzte Formate
e 9 Ortsteil . Eintittsdatum  11.08.2015 o GG
‘\ Personliche Au.. Stralle ¥ Geburtsname  Hilfreich-Testmann Maximale Dateigrofie 5 MB,
Format 3:4 hochkant)
Hausnummer Geburtsort Musterhausen
ﬁ Benutzerzugang
Land v Geburtsdatum  31.12.1989 =]
Adresszusatz Alter 25 Jahre
L+ Neue Person an...
[ Abfragen / Aus... Brieftitel Hermn = Geschlecht ménnlich
Foérml. Anrede = Sehr geehrter Herr v Staatsangeh deutsch v

Pers. Anrede

Nachste Seite: Kommunikationseintrage hinzufiigen
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1.1 Kommunikationseintrage hinzufigen

Scrollen Sie ein Stuck hinunter bis zur Box ,Kommunikation®. Dort erzeugen Sie die
Kontaktdaten wie Email, Emailverteiler, private und/oder dienstliche Telefonnummern,
indem Sie zunachst auf ,+“ klicken...

Kommunikation 9 Qlld —
Typ ¢ Inhalt ¢ Prioritit ¢ Sichtbark... & Verteiler
eMail DRK-Server - naing g g By g - ® b4

[+]

..und dann entsprechend dieser Struktur vorgehen:

Neuen _ (X
Kommunikationseintrag
hinzuflgen

Typ Q eMail privat v

Inhalt d heinrich hilfreich@testmail de

Wi Jals E-Mail-Verteiler nutzen
Prioritat @ Kann generell verwendet werden v

Sichtbarkeit offentlich v

SMS-Alarmierung (z.B. Groupalarm)
DRK-Verband/Ein... | Option wahlen v Q
Einheit/Teileinheit

Status Option wihlen. v

Kommentar

Q € speichern

Denken Sie unbedingt daran, die Email-Adresse, die Ihnen der Helfer mitgeteilt hat, mit
einem Haken zu markieren (Ziffer 3). Werfen Sie dazu auch einen Blick in Kapitel 4.
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1.2Bildung/Beruf hinzufiigen

Wahlen Sie links den Reiter ,Verwaltung” an:
Stammdaten
>’ Qualifikationen
Einsatzdienste
Verwaltung
A\ Personliche Au...
(3 Benutzerzugang

In der Box ,Bildung/Beruf kdnnen Sie folgendermalien einen Eintrag hinzufligen:
Bildung / Beruf

Bildung / Beruf Von E Bis Land v Ort > Anmerkung

10 -

0

Bildung / Beruf

Lehrer (Deutsch, Sachkunde)

Von Land
Bis Ort
Anmerkung

Im Anmerkungsfeld kdnnen Sie in diesem Beispiel Eintrage machen wie Schulform,
verrentet, Erfahrungen des Helfers oder andere Informationen, die lhnen das Mitglied im
Zusammenhang mit seiner Bildung gegeben hat.
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1.3 Fremdsprachen hinzufigen

Wahlen Sie links den Reiter ,Qualifikationen” an:
1 Stammdaten
i : ;
¢y Qualifikationen
o _ :
Ala Einsatzdienste
o 8
1111 Verwaltung

#\ Personliche Au...

ﬂ Benutzerzugang

Dort kébnnen Sie unter anderem in der entsprechenden Box weitere Fremdsprachen
hinzufugen:

Fremdsprachen 0 Qll&l—

Sprache < Verstehen S Lesen < Sprechen < Schreiben % Anmerkungen -

Fremdsprache anlegen

~erstehen
Arabisch o Grundlagen (Basic)
Anmerkung Lesen

Grundlagen (Basic)

Sprechen

Grundiagen (Basic)

Schreiben
Grundiagen (Basic)

IR

Hinzufiigen

Wenn Sie keine naheren Auskinfte tber die Fremdsprachenkenntnisse des Helfers
haben, tragen Sie ,Grundlagen (Basic)“ ein.
Auch ,Gebardensprache” kdnnen Sie hier hinzufigen.
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1.4 Besondere Hinweise hinzufligen

Wahlen Sie links den Reiter ,Benutzerzugang“ an:

i Stammdaten

] ——
";’j,g Qualifikationen

® _ .
Al4 Einsatzdienste

o

Q Verwaltung

’{% Personliche Ausstattung

uj-“_ﬁ Benutzerzugang

In der Box ,Besondere Hinweise” kdonnen Sie fur die Fluchtlingshilfe wichtige Dinge
eintragen, die Ilhnen der Helfer au3erdem noch mitgeteilt hat, zum Beispiel:

Besondere Hinweise © | —

' Helfer war mehrere Jahre in Syrien.
Helfer kann nur dienstags und donnerstags sowie am Wochenende.
Helfer teilt mit, dass...

Nachste Seite: Kapitel 2 — Koordinatoren anlegen
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Kapitel 2
Koordinatoren anlegen

Uber die Mitglieder-Schnellsuche finden Sie den DRK’ler, den Sie zum Koordinator

ernennen mochten.
Deutsches

Rotes

Kreuz 2 witglieder

¥  Max Mustermann

L Stammdaten

|
'-.’“,' Qualifikationen

Filter

Abfragen / A l

-m - ,L_—i.'T
"ot M

T

.I-— .l. Ih -VI‘

® _ :
Al4 Einsatzdienste

Max Mustermann

Lv Westfalen-,{m_.i)ope lter wéhlen

Mitgliedersuche
s
1111 Verwaltung

Organisation a
‘\ Persénliche Ausstattung 1

n Benutzerzugang Status im DRK
Das gesuchte Mitglied klicken Sie an.

L Iter-Gruppen fest

. Ausbildung
oy [ e s ]
L Test

[N

& UNGFBUNDF

In der Box ,Mitgliedschaften“ (unter ,Stammdaten®) legen Sie gegebenenfalls eine neue

Mitgliedschaft an:

Mitgliedschaften

[7] abgelaufene Eintrage anzeigen

Organisation Status im DRK Zugehorigkeit

Art der Zugehorigkeit

STETaE——

TAN-Ste...

e w—

e

P L ok ]

L L ]

Alarmspitze bearbeiten Mitgliedschaft beenden/tritt aus/verstorben

Kompetenzzentrum DRK-Server
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Fullen Sie die Felder wie nachfolgend beschrieben.
Im Normalfall hat das Mitglied bereits Mitgliedschaften. Entscheiden Sie bitte individuell,
welcher Aktivitat Sie es in Sachen Team Westfalen zuordnen.

Neue Mitgliedschaft anlegen (]

Mitgliedschaft

Aktenfihrend Von

©:10s2015 =
DRK-Verband/Einrichtung

o,‘ o s | G Bis

Nutzen Sie bitte den Button 'Mitgliedschaft beenden / Mitglied tritt aus oder verstirbt' =

[x]

Status im DRK

e - . - - "o - - v Ort
Zugehorigkeit
=i = = Anmerkung
= - o ww
Art der Zugehorigkeit

0 Speichern

Im nachsten Fenster geben Sie die Daten wie folgt ein:

Mitgliedschaft bearbeiten

Mitgliedschaft Gruppen / Gremien Funktionen

Art Gremium/Gruppe/Einrichtung Bezeichnung Von Bis Anmerkung

I Projektgruppe o v II TEAM WESTFALEN e '" 11/08.2015 o | =

Im néchsten Fenster wird lhnen die neue Gruppe angezeigt. Klicken Sie oben auf
~Funktion®...

Mitgliedschaft Gruppen / Gremien

Art Gremium/Gruppe/Einrichtung Bezeichnung

Von Bis Anmerkung
Projektgruppe TEAM WESTFALEN 11.08.2015 W
* Option wahlen ~| - Bitte Art wahlen - 10082015 = % @
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...und fugen Sie Funktion und Art des Gremiums wie beschrieben hinzu. Speichern mit
,+*, schlieBen Sie danach das Fenster mit ,x"“.

Mitgliedschaft bearbeiten

Mitgliedschaft Gruppen / Gremien Funktionen

Hinzufugen einer neuen Funktion

(@

Bis Auflagen

Funktion/Amt/STAN-Stelle I Koordinator

gung Von gung Bis Wahl/Vorschlag am  Bestatigung am

ol Beauftragung Von oy

Art Gremium/Gruppe/Einric | Projektgruppe / TEAM WESTFALEN e] Beauftragung Bis =
Von I 11.08.2015 Ql WahiVorschlag am =
Bis = Bestatigung am =
Auflagen v

+ hinzufiigen(

Ihr Mitglied ist nun Koordinator. Das wird in der Box ,Mitgliedschaften® angezeigt:

Mitgliedschaften

Q& —
[7] abgelaufene Eintrage anzeigen
Organisation Status im DRK Zugehorigkeit Art der Zugehorigkeit Art i i i TAN-Ste...
s
- —
[T i e il L S
[ - Do i ol e
—— e | =r-mrey =y iy | L b R ] Sy e
= - PR [ S S o Ao W M L}
KV Test mieten Tl "mi o el Tl [ " =1
Projektgruppe TEAM WESTFALEN Koordinator =]

Néachste Seite: Kapitel 3 — Helfer auswéhlen

Alarmspitze bearbeiten Mitgliedschaft beenden/tritt aus/verstorben +
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Kapitel 3

Helfer auswahlen

Gehen Sie ins Mitglieder-Modul.

{ 1 mitglieder v

(3

Uberblick

Adressen

Mitglieder Technik

@)
i

Veranstaltun.. Admin

it

Es offnet sich ein groRes Abfrage-Fenster mit einem Filter. Dort tragen Sie in folgender
Reihenfolge diese Daten ein:

2 stammaaten
Ly

% Qualifikationen
o

i Einsatzdienste
&

il Verwaltung

&, Personliche Ausstattung

£} Benutzerzugang

2 Neue Person anlegen

5 aviagen  Auswertungen exports ()

1 "Abfragen/Auswertungen/Exporte"

anklicken

Abfragen / Auswertungen

Filter
Mitgliedersuche
Organisation el B T Wi [

I~ Nurin angegebener Organisation suchen

Status im DRK =
Zugeherigkeit >
Artder Zugenbrigkeit -
Funition / Amt

Gremien / Gemeinsc.

Bezeichnung -

formation

Gegebenenfalls Zuordnung zum KV/OV vornehmen.

Filter wahlen
= Filter-Gruppen festiegen
Q
L Ausbildung
L Test
Q
> @ UNGEBUNDENE HELFER
Q 2 wertelisten
Q
la
Q
Fiter in 'UNGEBUNDENE HELFER'
E °7 @ TEAMWESTFALENe
Q

Auswertungen | Abfragen
o[-
Filterfelder definieren
+ Neue Gruppe Feldauswahl Q
gleich ‘Ungebundene Helferl-in, Ungebundene Helferr-in
7 gl ©
gleich TEAN WESTFALEN

“ Neuer Filter

s

2 "Ungebundene Helfer" wahlen anung
3 "Team Westfalen" wahlen
4 Haken setzen (wichtig!)

5 Ergebnis "anzeigen" klicken

me

Vorname

3 Ergebnisse i

Ergebnis

Es wurde eine letzte Abfrage vom 23.07.2015 16:39 Uhr gefunden. Um diese
emeut auszufiihren, Kicken Sie hier

Auswahl speichern sammelerfassung E-Mail Verteiler

E g anzeigen Auswertungen ——

Kompetenzzentrum DRK-Server

Tipp Spezial: Team Westfalen

Seite 12 von 16



Kapitel 4
Email-Verteiler

4.1 Email-Verteiler hinzufigen

Diesen Schritt hat im Normalfall das Kompetenzzentrum DRK-Server fir Sie erledigt.
Wenn nicht, gehen Sie so vor:

Suchen Sie ein Mitglied und wéhlen Sie es aus.

Deutsches

+ Rotes o~ Z
Kreuz 0 2 witglieder v etermanmester | 2 mitglieder
, Lutz Mustermanntester

O NI

Fugen Sie in seinen Stammdaten einen Eintrag hinzu:

Kommunikation o =

Typ * Inhalt Prioritat Sichtbar... Verteiler
Mobilfunk dienstlich (DRK) e = ™~ -

eMail DRK-Server ]

eMail dienstlich (DRK) u "= i

Festnetz dienstlich (DRK) = = - u
Website L

eMail privat intern v

Mobilfunk privat = LB - - o

Wahlen Sie das Hakchen bei ,als Email-Verteiler nutzen®:

Typ eMail privat Y

Inhalt ol § o wm fRd s o

[¥] als E-Mail-Verteiler nutzen

Prioritat @ Kann generell verwendet wer... v

Sichtbarkeit offentlich v

SMS-Alarmierung (z.B. Groupalarm)
DRK-Verband/Einr

Einheit/Teileinheit

Status Option wahlen

Kommentar

# speichern

Achtung! Ohne diesen Haken bei mindestens einer Email-Adresse empfangt der Helfer
lhre Mail nicht!

Kompetenzzentrum DRK-Server Tipp Spezial: Team Westfalen Seite 13 von 16



Nachdem Sie gespeichert haben, sehen Sie neben dem gewahlten Eintrag einen griinen
Haken:

Kommunikation

Typ ¢ Inhalt Prioritat Sichtbar... Verteiler
Mobilfunk dienstlich (DRK) = = =a ™~ = 5
eMail DRK-Server ]

eMail dienstlich (DRK) n " L

Festnetz dienstlich (DRK) = - -

Website = e 7
eMail privat intern &
Mobilfunk privat B [ B! = -

4.2 Email an mehrere Helfer versenden
Gehen Sie zunéachst vor wie in Kapitel 3 beschrieben.

Dann wahlen Sie in der Ergebnisliste samtliche Empfanger an, die eine Email erhalten
sollen. Mit einem Klick auf das oberste Freifeld (links neben ,Pers.-Nr.“) wahlen Sie alle
Personen an oder ab.

In der Ergebnis-Box klicken Sie auf ,Email-Verteiler".

Bezeichnung v J

Pers.-Nr. Es wurde eine letzte Abfrage vom 23.07.2015 16:39 Uhr
" gefunden. Um diese erneut auszufihren, klicken Sie hier

Nachname
Auswahl spei... Sammelerfas... E-Mail Verteiler (@4

Ergebnis

Vorname
_'_] LI anzeigen Auswertungen Exporte

3 Ergebnisse

W | Pers. Nr. Nachname Vorname Geburtsdatum Organisation

Trennzeichen Semikolon >

Klicken Sie auf die blau unterlegte Liste der Email-Adressen.

Kompetenzzentrum DRK-Server Tipp Spezial: Team Westfalen Seite 14 von 16



Es offnet sich Ihr Mail-Programm.

Alle erfassten Mitglieder landen aus Datenschutzgriinden in der BCC-Liste.

M Nachricht | Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen

Add-Ins

) % Ausschneiden I ¢S I~ :
le Calibri (1~ 11 F. 5 =R =B i ﬂ @I
53 Kopieren
Einfligen XK U . A . |= = = i s= Adressbuch Namen
%  Format iibertragen = L = T iiberprifen | ¢
Zwischenablage I | Basistext | Namen
von ¥ - T W I.-‘r-qu-.-r_ A
= ‘ An...
Senden J i
(@eF [
Bec... LH.;.E,:H "Rl Rl R
Betreff: lHeerich Willkommen im Deutschen Roten Kreuz!
ik
| y
EeEsErE TR e e

B e = his ks T
Spprioryegta L L8 g

N I-rh"l1mm-'lu!l-.'
T s .

Schreiben Sie wie gewohnt lhre Mail und versenden Sie sie.

Nachste Seite: Kapitel 5 — Auswertungen durchfiihren
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Kapitel 5
Auswertungen durchfihren

Gehen Sie zunachst vor wie in Kapitel 2 beschrieben.

Dann wahlen Sie aus der Ergebnisliste die gewtinschten Mitglieder aus, indem sie die
Hakchen setzen. Klicken Sie danach in der ,Ergebnis®-Box auf ,Auswertungen®.

Bezeichnung

Pers.-Nr
Nachname

Vorname

15 Ergebnisse

V|| Pers. Nr. + Nachname > Vorname
V] Pl Kurztester Kevin-Hans
) " e Mustermann Gaby
(=} P = Mustermann Marcel
¥ 2 - Mustermann Max

V]| T e Mustermann Mirko

¥ & =L Mustermanns Max
IRt Mustermanntester Lutz

M| P Panther Paulchen
@] & -, i Test Franz

] m—— 1 Test 890 Paul

] Tester KV
; = EER AR Tester Wilhelm

Ergebnis

Es wurde eine letzte Abfrage vom 11.08.2015 13:45 Uhr
gefunden. Um diese erneut auszufithren, klicken Sie hier

Auswahl spei... Sammelerfas... E-Mail Verteiler

anzeigen V) Auswertungen Exporte ¥

> Geburtsdatum Organisation
O
ahaid
L) -
1 e

Wahlen Sie jetzt ihren Report und das Dateiformat, in dem Sie die Auswertung winschen:

Report -- Bitte wahlen --

Format PDF

O 0

Q wa Exportieren

Fur weitere Fragen wenden Sie sich direkt an das Kompetenzzentrum DRK-Server.

Kontakt:

DRK-Landesverband Westfalen-Lippe e.V.
Kompetenzzentrum DRK-Server
Sperlichstr. 25

48151 Munster

Telefon: 0251 9739-600

E-Mail: support@drkserver.org
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