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1 Informationen zum vorliegenden Dokument

Das Benutzerhandbuch richtet sich an alle Anwender, die mit dem Softwaresystem MaVE ar-
beiten. Es erldutert alle Funktionen und Bedienmoglichkeiten der Mobilen Anwendung (iPad
App) sowie des Verwaltungs- und Auswertungsprogramms (Web-Anwendung).

Alle Anwendungsfélle werden Schritt fiir Schritt mit entsprechenden Bildschirmfotos erldu-
tert.

Werden Fachbegriffe verwendet, so sind diese kursiv dargestellt und werden im Glossar er-
lautert.

2 Allgemeines

Das Softwaresystem MaVE wurde entwickelt, um die Vereinbarungen mit den ehrenamtlich
tatigen Personen im Caritasverband der Di6zese Rottenburg-Stuttgart e.V. einheitlich elekt-
ronisch zu erfassen und auswerten zu kénnen.

Folgende Anforderungen standen dabei im Vordergrund:

e EinfUhrung eines komplett papierlosen Verfahrens

e Mobile Erfassung der Vereinbarungen Uber eine Tablet-App

e Sichere und datenschutzkonforme Ubertragung und Speicherung der Daten

e Versand der Vereinbarungen als PDF an die ehrenamtlich tatige Person per Mail
e Verarbeitung der erfassten Daten in einem Datenbanksystem

e Automatische Steuerung bzw. Erinnerung an Termine wie Ablauf einer Vereinbarung
oder Neuvorlage eines Flihrungszeugnisses

e Anonymisierte Auswertungen und Statistiken
Das System besteht aus drei Komponenten:

e Mobile Anwendung (iPad App)
e Verwaltungs- und Auswertungsprogramm (Web-Anwendung)
e Datenbank- und Webserver

MaVE / Benutzerhandbuch 3/20
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3 Die Mobile Anwendung (iPad App)

Die iOS App ist der zentrale Baustein des Softwaresystems. Sie ermoglicht die Erfassung und
Verwaltung der Vereinbarungen zum ehrenamtlichen Engagement in der Einrichtung vor Ort
und erlaub eine elektronische Unterschrift direkt auf dem Gerat.

3.1 Die Hardware

Die Mobile Anwendung wurde speziell fiir das Apple iPad Pro entwickelt und optimiert. Die
Bedienung erfolgt mit den Fingern bzw. dem mitgelieferten Stift (Pencil).

Halt man das Gerat wie abgebildet mit
dem Home-Button nach unten, befindet
sich oben rechts der Ein-/Ausschalter.
Reagiert das iPad nicht auf einen Druck
auf den Home-Button, so muss es zu-
nachst Gber diesen Schalter eingeschal-
tet werden (s. Abb. 1).

Caritas MaVE

AN

pn S Zur Uberpriifung der Funktion des Stif-
Offene Vereinbarungen Ale anzsigen tes verwendet man diesen wie einen
i i i Finger. Sollte es nicht moglich sein, da-
26.11.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Mustermann, Erika unterschrieben . . . .
i [ —— mit das iPad zu bedienen, muss der Stift
31012019 Caritas Ost-Wiirttemberg Becker, Heinz unterschrieben Je nach Ladezusta nd ku rz bZW. bIS Zu 5
31.01.2019 Caritas Ost-Wirttembert Krempel, Elli unterschrieben - . . . .

’ ’ Minuten in die Ladebuchse des iPad ein-

02.02.2019 Caritasverband der Diozese f Sauerbier, Werner
06022010 Caias st Wirtiemberg  Becker, Heiz gesteckt werden (s. Abb. 2).

09.02.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Miiller, Heidi

Abb. 1

Abb. 2
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3.2 Ubersicht

3.2.1 App starten und anmelden

Die App wird auf dem iPad tiber das Icon ,,Caritas
MaVE” mit dem Flammenkreuz gestartet. Da die App
aus Datenschutzgriinden nur mit einem personalisier-
ten Account verwendet werden kann, muss man sich
zunachst mit seinem Benutzernamen und dem ent-
sprechenden Kennwort anmelden.

Mit der Anmeldung wird die Berechtigung des Benut-
zers/der Benutzerin fir den Zugriff auf die Daten ge-

steuert. So hat jede(r) Benutzer*in nur Zugriff auf die
Personen und Vereinbarungen, die der entsprechen-

den Region zugeordnet sind.

Der/die Benutzer*in wird automatisch abgemeldet,
wenn langer als 5 Minuten keine Eingaben mehr erfol-
gen.

3.2.2 Ubersichtsseite (Dashboard)

Nach der erfolgreichen Anmeldung wird immer das
Dashboard angezeigt. Dieses zeigt die aktuell offenen
Vereinbarungen?, fiir die der angemeldete Benutzer
zustandig ist.

Das Dashboard ist zugleich die zentrale Ansicht von
der aus man zu allen anderen Masken wechseln kann.

Um eine neue Vereinbarung zu erfassen, verwendet
man den griinen Button (s. Kapitel 3.3). Der blaue But-
ton 6ffnet eine Ansicht aller erfassten Personen.

Ein doppelter Tap auf eine Zeile in der Liste offener
Vereinbarungen 6ffnet diese und liber , Alle anzei-
gen...” gelangt man zu einer Ubersicht aller erfassten
Vertrage.

Uber das @ Symbol in der Titelzeile kann man jeder-
zeit die Hilfefunktion aufrufen. Dieser Button ist in al-
len Masken aktiv.

Das = Symbol 6ffnet ein Menu, liber das man eben-

KORTE
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26112018 Caritas Ost-Wiirttemberg Erika

27112018

Haas, Ennie unterschrieben
31012019 Becker, Heinz unterschrieben

31012019

Caritas Ost-Wiirttemberg

Krempel, Ell unterschrieben

02022019 Caritasverband der Diézese | Sauerbier, Werner

Abb. 4

falls die Hilfefunktion aufrufen kann und (iber das man sich aus der Anwendung abmelden

kann.

1 Offene Vereinbarungen bedeutet hier, dass diese entweder noch nicht komplett ausgefiillt
und unterschrieben wurden oder dass noch erforderliche Unterlagen fehlen.
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3.3 Neue Vereinbarung erfassen

Ist bekannt, dass die ehrenamtlich engagierte Person bereits im System erfasst ist, so verfah-
ren Sie bitte wie in Abschnitt 3.3.2 beschrieben, ansonsten geht es in Abschnitt 3.3.1 weiter.

3.3.1 Erfassung der Personendaten

B

Uber ein Tap auf den griinen Button im Dashboard (s. P R © cartas
Kapitel 3.2.2) startet man die Erfassung einer neuen
Vereinbarung.

Die Eingabemaske zeigt alle Pflichtfelder und nicht kor- | ., ..

rekt ausgefiillten Felder mit einem rétlichen Hinter- - o
grund. Die Vereinbarung (als PDF) kann erst ausgefiillt —
werden, wenn alle Angaben vollstandig sind.

Die Buttons im unteren Bereich der Maske sind nur ak-
tiv (nicht ausgegraut), wenn die entsprechende Funk-
tion zur Verfiigung steht.

Zundachst mussen die persénlichen Daten der ehren-
amtlichen tatigen Person (EA) erfasst werden. Wird
eine Ubereinstimmung mit bereits erfassten Daten ge-
funden, so wird dies entsprechend angezeigt und eine
einfache Datenibernahme ist moglich (s. Abb. 6). S L

Abhangig davon, welcher Organisationseinheit die Per-

son zugeordnet ist, werden die Vorlagen fir die dort re-
levanten Vereinbarungen zur Auswahl angeboten. Ist (e T
dies nur eine, wird diese automatisch ausgewahilt.

Abb. 5

Folgende Person ist bereits mit dem angegebenen Namen in der
Datenbank vorhanden:

Je nachdem, ob die Person im Rahmen ihrer Tatigkeit
mit Anvertrauten Kontakt hat, muss die entsprechende

Becker
Heinz

03.01.1945
Lindenstr. 9

Auswahl explizit gewahlt oder abgewahlt werden. Erst o Atk
dann ist der runde Auswahlpunkt nicht mehr rétlich
umrandet.

Sind alle erforderlichen Daten erfasst worden, kann
Uber den Button ,Vereinbarung ausfillen” in die PDF ‘
Ansicht der Vereinbarung (s. 3.3.3) gewechselt werden.

Abb. 6
3.3.2 Auswahl der Person
Man wahlt wie in Kapitel 3.5 beschrieben eine Person aus. Ist im unteren Bereich der Perso-
nenansicht die Liste der Vereinbarungen ausgewahlt, so kann man {iber den entsprechend
beschrifteten Button eine neue Vereinbarung anlegen.

In der Vereinbarungsansicht muss dann nur noch gewahlt werden, ob es sich um eine Tatig-
keit mit oder ohne Kontakt zu Anvertrauten handelt und — sofern mehrere Vereinbarungs-
vorlagen fiir den Trager existieren — welche dieser Vorlagen verwendet werden soll.

Uber den Button ,Vereinbarung ausfiillen wird dann die PDF Ansicht der Vereinbarung (s.
3.3.3) aufgerufen.
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3.3.3 Ausfiillen der Vereinbarung in der PDF Ansicht

Diese Ansicht zeigt die Vereinbarung im Druckformat.
Die bereits erfassten Personendaten (s. 3.3.1) sind
ebenso wie das aktuelle Tagesdatum bereits vorausge-
flllt. Alle weiteren Angaben lassen sich hier mit einem
Tap auf das entsprechende Feld direkt eingeben.

Auch hier sind alle Pflichtfelder oder inkorrekt ausge-
flllten Felder in einem rétlichen Farbton hinterlegt.
Die Unterschriftsfelder werden erst aktiviert, wenn
alle erforderlichen Angaben (Pflichtfelder) eingegeben
wurden.

Die Eingabe kann jederzeit unterbrochen werden.
Geht man Uiber den Button oben links zuriick zum
Dashboard oder verldsst die Anwendung liber den
Home-Button, werden die bereits erfassten Daten au-
tomatisch gespeichert.

Sind alle erforderlichen Daten erfasst worden, so lasst
sich durch ein Tap auf das jeweilige Unterschriftsfeld
die Unterschriften-Funktion aufrufen. Dazu erscheint

KORTE
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< zuriick Vereinbarung © caritas

fereinbarung zum freiwilligen Engagement

B

Ve
A freiwilligen
2w

0711-34225672

mame:  Becker, Heinz
Telefon/Handy*:  07123/778
Geburtsdatum®:  03.01.1945

Adresse:

Adresse:

E-Mai:  thomas@korte-it.com

Ads

EMail*  hbecker@xyz.de

Kurt-Bittel-Str. 8
89518 Heidenheim
Reuchlinstr. 32

70176 Stuttgart

resse”: Lindenstr. 9
71234 Musterstadt

channg gespaichetund ganudz!und be Baendgung des Engagements gecezht

Engagement und Aufgabe

Engagementleld:

Einsatzstelle:

Aufgabenbeschreibung:

Fahigkeiten und Kompetenzen des/der Engagierten’

Adresse:

S werden ur e Vers

eeeee

e Kurse, Quakkationan, Spartizenzan sk

Abb. 7

eine eigene Maske, die das handschriftliche Unterschreiben mit dem Stift (Apple Pencil) er-
laubt. Die ehrenamtlich engagierte Person muss dabei mehrfach unterschreiben.

Verldsst man die PDF-Ansicht ohne alle Unterschriften erfasst zu haben, werden die bereits
geleisteten Unterschriften wieder gelodscht. Ist alles komplett, wird die Vereinbarung in einer

unveranderbaren Version abgespeichert.

Je nachdem, ob die Vereinbarung fir eine Tatigkeit mit oder ohne Kontakt zu Anvertrauten
geschlossen wurde wir nun einer der beiden folgende Schritte ausgelost:

e Vereinbarung fiir eine Tatigkeit ohne Kontakt zu Anvertrauten
Die Vereinbarung wird der ehrenamtlich engagierten Person per Mail zugesendet. Das
PDF wird fiir diesen Zweck verschlisselt und mit einem Passwort gesichert.

e Vereinbarung fiir eine Tatigkeit mit Kontakt zu Anvertrauten
Ein Anschreiben zur Anforderung des amtlichen Flihrungszeugnisses wird der ehren-
amtlich engagierten Person per Mail zugesendet. Auch dieses Anschreiben wird als

passwortgeschitztes PDF versendet.

In beiden Fallen wird das Passwort direkt in der App angezeigt. Die ehrenamtlich engagierte
Person kann sich nun das Passwort notieren. Sollte es verloren gehen, ldsst es sich jederzeit

wieder liber den Button ,,PDF Passwort“ anzeigen.

MaVE / Benutzerhandbuch
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3.4 Unterlagen bestatigen

Komplett ausgefiillte und unterschriebene Vereinba-
rungen fur Tatigkeiten mit Kontakt zu Anvertrauten
werden in der Dashboard Liste mit dem Status , unter-
schrieben” angezeigt. Offnet man eine solche Verein-
barung mit einem doppeltem Tap, so 6ffnet sich die
Vereinbarungsansicht und der Button ,,Unterlagen be- . S

statigen” ist aktiviert. Betatigt man diesen, so o6ffnet

Missbrauch

S|Ch e|ne Maske |n der man d|e E|ns|cht der Unterla_ enthlt einen Eintrag im Sinne der Leitlinien zum Schutz vor sexuellem

Missbraucl

Riicksprache mit Stabsstelle 'Schutz vor sexuellem Missbrauch' ist am

gen bestatigen kann. o, Engsgament s regeben

Erneuerung des Filhrungszeugnisses bis

Liegen keine relevanten Eintrdge vor, so wird der erste
Punkt gewahlt. Sind entsprechende Eintrage vorhan-
den und mit der Stabsstelle Schutz vor sexuellem
Missbrauch (Caritasverband der Di6zese Rottenburg-
Stuttgart e.V.) abgeklart worden, muss der zweite
Punkt unter Angabe des Datums der Ricksprache ge-
wahlt werden.

Sobald die Angaben bestatigt wurden, wird die bereits Abb. 8

unterzeichnete Vereinbarung als passwortgeschiitztes

PDF verschliusselt per Mail versendet. Dabei wird das gleiche Passwort verwendet, das schon
flir das Anschreiben zur Anforderung des Flihrungszeugnisses genutzt wurde. Sollte es die
ehrenamtlich engagierte Person verloren haben, so lasst es sich Gber den Button ,,PDF Pass-
wort“ erneut anzeigen.

3.5 Personendaten einsehen

Der blaue Button ,Bestandsdaten einsehen” im Dash- | o e © caitas
board 6ffnet eine Listenansicht mit allen EA, auf die
der aktuell angemeldete Benutzer Zugriff hat (Abb. 9  E———e———————
oben). Diese Liste lasst sich nach allen Spalten sortie- Woos G felewsl 00U CaresOstWirtembers
ren und filtern. Ein doppelter Tap auf eine Zeile 6ffnet  |," . " 0 oo
hier die Personenansicht (Abb. 9 unten), die im oberen |we s oot oo camsoswrenters
Bereich die Adressdaten und im unteren Bereich, je ol O cates
nach Auswabhl, die Liste aller Vereinbarungen mit die-

ser Person zeigt, bzw. eine Liste mit allen Notizen, die

der Person zugeordnet sind.

Name Vorna... § Ort 4 Geburtstag 4 Triger

Anrede  Vorname Name
Frau Ennie Haas

StraBe, Hausnummer
Jidikgfsdhjk 42

rt
70654 Kaltental
Mobil
01455648
eMail Geburtsdatum
gfgdf@fdsfdsf.de 01011947

Tréger
Caritas Ost-Wiirttemberg

Vereinbarungen  Notize Neue Vereinbarung

Datum Status v

31102018 inaktiv
27112018 unterschrieben

28112018 aktiv

Abb. 9

MaVE / Benutzerhandbuch 8/20
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3.6 Bestehende Vereinbarungen einsehen

Von der Dashboard Ansicht ausgehend (s. 3.2.2) gibt es drei Moglichkeiten, bestehende Ver-
einbarungen abzurufen.

1. Ist es eine offene Vereinbarung, die in der Liste an- [===

< Dashboard Vereinbarungsiibersicht © caritas

gezeigt wird, so kann diese direkt mit einem dop- : e

e 30.07.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Mustermann, Erika inaktiv
pelten Tap geoffnet werden.
30.07.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Becker, Heinz beendet
13.08.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Miller, Heidi aktiv
") . “ . 30.10.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Mustermann, Erika aktiv
2. Uber den Button ,Alle anzeigen...” direkt oberhalb _ .
31.10.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Haas, Ennie inaktiv

der Listenansicht ge la ngt man zu einer Liste aller 26112018 Caritas Ost-Wittemberg Mustermann, Erka unterschrieben
. . 26112018 Caritasverband der Diozese Rot  Sauerbier, Werner aktiv
erfassten Vereinbarungen, auf die der aktuell ange- | ... coowmmmms oo
meldete Benutzer Zug rlff hat (S. Abb_ 10)_ Dle LISte 27112018 Caritas Ost-Wiirttemberg Haas, Ennie unterschrieben
kann nach Datum, Name, etc. sortiert und gefiltert |, commisoosmer s
Werden. Eln doppelter Tap auf dle entsprechende 28112018 Caritas Ost-Wiirttemberg Haas, Ennie aktiv
30.01.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Krempel, Elli aktiv
Zeile 6ffnet die entsprechende Vereinbarung. e [ ———

31012019 Caritas Ost-Wiirttemberg Milller, Heidi aktiv

31012019  Caritas Ost-Wiirttemberg Krempel, Elli unterschrieben

3. Die Personenansicht, die man wie in Kapitel 3.5 sioiame  Catmsowirtnbey S Ehe
beschrieben erreicht, enthalt eine Liste der Verein- | """ ™ e
barungen, die mit der gewihlten Person geschlos- | swwn s s run:
sen wurden. Ein doppelter Tap auf die entspre- T et
chende Zeile 6ffnet die entsprechende Vereinba-
rung.

Abb. 10

3.7 Notizen anlegen und einsehen

In MaVE gibt es die Moglichkeit, zu einzelnen ehren- e
amtlich engagierten Personen Notizen anzulegen. Die

Funktion ist in der Personenansicht integriert, die
StraBe, Hausnummer
man wie in Kapitel 3.5 beschrieben erreicht.

EEE

Personendaten © caritas

Bahnhofstr. 87

PLZ ort
85547 Heidenheim

Mobil

Im unteren Bereich kann man die Listenansicht zwi-
schen Vereinbarungen und Notizen wechseln. Hat P —

info@korte-it.com 21121971

man letzteres ausgewahlt, so sieht man eine Listeder | mwe .
bereits vorhandenen Notizen. Eine doppelter Tap auf  [EEm "
die entsprechende Zeile zeigt die komplette Notiz an, :  Mitarboitorin

bearbeitet werden kann diese per Definition nicht. ' ' '

Uber den entsprechend beschrifteten Button rechts
oberhalb der Liste lasst sich eine neue Notiz hinzufu-
gen.

Datum: 09.02.2019

Mitarbeiter/in: Korte, Thomas

Titel: Eine Notiz

Notiz: Ein Test-Eintrag

Abb. 11

Abb. 12

MaVE / Benutzerhandbuch 9/20
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3.8 Sonstiges

Alle weiterfihrenden Funktionen wie Auswertungen, Verwaltung bestehender Vereinbarun-
gen und Benutzer- und Berechtigungsverwaltung sind nicht in der Mobilen App, sondern
ausschliellich in der Web-Anwendung (s. Kapitel 4) verfiigbar.

MaVE / Benutzerhandbuch 10/20
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4 Das Verwaltungs- und Auswertungsprogramm
(Web-Anwendung)

Die Web-Anwendung umfasst alle Funktionen, die zur Verwaltung des Softwaresystems und
flir die Erstellung von Auswertungen, Mailings, etc. benétigt werden.

Die einzelnen hier erlauterten Bereiche sind nicht fur alle Benutzer*innen sichtbar, sondern
werden nur freigeschaltet, wenn die entsprechenden Berechtigungen gesetzt sind.

4.1 Anwendung starten und anmelden

Die Web-Anwendung ist Gber das Internet unter der Adresse https://caritas-mave.korte-
it.com erreichbar. Ein Aufruf dieser Seite flihrt zunachst zur Login Maske. Hier miissen Sie
sich mit lhrem personlichen Benutzernamen und dem dazugehorigen Passwort anmelden.

Nach der erfolgreichen Anmeldung wird die Ubersichtsseite mit den aktuell offenen und
neuesten aktiven Vereinbarungen angezeigt (siehe Abb. 13).

® © ® 7 caritas Ehrenamt x o+

< C EJ hitps://caritas-mave.korte-it.com/home o
caritas

@ Ubersicht

Ubersicht

& Personendaten
Offene Vereinbarungen

B Vereinbarungen

Datum Organisationseinheit Name Vorname Vereinbarung

Ll statistik
27.11.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Haas Ennie Standard

-] Einstellungen v 09.02.2019 Caritas Ost-Wirttemberg Miller Heidi Standard
09.02.2019  Caritas Ost-Wiirttember Becker Heinz Standard

@ Hife kL
31.01.2019  Caritas Ost-Wiirttemberg Becker Heinz Standard

Neueste aktive Vereinbarungen
Datum Organisationseinheit Name Vorname Vereinbarung
13.08.2018  Caritas Ost-Wilrttemberg Miiller Heidi Standard
30.10.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Mustermann Erika Standard
02.02.2019  Caritasverband der Diézese Rottenbur¢ Sauerbier Werner Standard
30.01.2019  Caritas Ost-Wiirttemberg Krempel Elli Standard
101

Uber das Menii auf der linken Seite gelangt man in die einzelnen Programmbereiche, die
nachfolgend erldutert werden.

e Ubersicht

e Personendaten (siehe 4.2.1)
e Vereinbarungen (siehe 4.2.2)
e Statistik” (siehe 4.3)

MaVE / Benutzerhandbuch 11/20
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e Einstellungen” (siehe 4.4)

o Benutzerverwaltung® (siehe 4.4.1)

o Organisationseinheiten” (siehe 4.4.2)

o Statistik” (siehe 4.4.3)

o Vereinbarungsvorlagen® (siehe 4.4.4)

o Automatischer Mailversand” (siehe 4.4.5)
e Hilfe (siehe 4.5)

Die mit * gekennzeichneten Menipunkte sind nur fiir Benutzer mit speziellen Berechtigun-
gen sichtbar.

Uber einen Doppelklick auf eine Zeile in den Tabellen wird direkt die entsprechende Verein-
barung in der PDF-Ansicht getffnet (siehe Abb. 14).

® 7 caritas Ehrenamt x 4+
<« C' @ https://caritas-mave.korte-it.com/contract/49 =
caritas
@ Upersicht < Ubersicht | Personendaten / Werner Sauerbier | PDF Vorschau
@ p
B Vereinbarungen
Ll Statistik
Vereinbarung zum freiwilligen Engagement
-] Einstellungen v 9 9 929 & /4
A: Einsat inb freiwilli E t m»N
e Hilfe . Elnsatzvereinbarung zum freiwilligen Engagemen caritas
zwischen:
Name des Tréagers: Caritasverband der Diézese Adresse: Strombergstr. 11
vertreten durch Rottenburg-Stuttgart e.V. 70188 Stuttgart
Name, Vorname: Korte, Thomas Adresse: Reuchlinstr. 32
Telefon/Handy: 0711-34225672 70176 Stuttgart
E-Mail: thomas@korte-it.com
und:
Name, Vorname*: Sauerbier, Werner Adresse*: Odlljkljljsljslj 12
Telefon/Handy*: 01454646 70188 Stuttgart
Geburtsdatum*: 12.12.1985 E-Mail:*  dfs@dsf.de
* Diese Daten werden fir die mit dem freiwilligen Engagement in Zusammenhang stehenden Aufgaben bentigt. Sie werden fiir die Versi-
cherung gespeichert und genutzt und bei Beendigung des Engagements geloscht.
Engagement und Aufgabe
Abb. 14

4.2 Datenerfassung und Ansicht

4.2.1 Personendaten

Nach der Auswahl des Menlipunktes ,, Personendaten” wird eine Liste der im System erfass-
ten Personen angezeigt. Diese konnen Uber die Filterfelder im Tabellenkopf durchsucht bzw.
gefiltert werden. Ein Doppelklick auf eine Zeile in der Tabelle 6ffnet die Detailansicht fiir die
entsprechende Person (siehe Abb. 15).

Diese teilt sich in den oberen Bereich mit den Stammdaten und den unteren Bereich mit Lis-
tenansichten flir Vereinbarungen und Notizen, die sich liber die entsprechenden Karteireiter
umschalten lassen. Uber einen Klick auf das [# Symbol im oberen Bereich lsst sich eine
Maske zum Bearbeiten der Stammdaten 6ffnen (siehe Abb. 16). Hat man dort Anderungen

MaVE / Benutzerhandbuch 12/20
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vorgenommen, lassen sich diese tGber den Button ,Speichern” lbernehmen oder aber mit

dem Button , Abbrechen” verwerfen.

03.01.1945

® © ® 7 carites Enrenamt x  +

< C @ nttpsi//caritas-mave.korte-it.com/person/4

caritas

A Opersicht < Ubersicht / Personendaten / Heinz Becker

& personendaten
Persénliche Daten

B Vereinbarungen
Herr Heinz Becker Geburtsdatum:

L Statistik Lindenstr. 9 o
71234 Musterstadt

-] Einstellungen v
Vereinbarungen  Notizen

© Hilte
Datum Organisationseinheit Vereinbarung
30.07.2018  Caritas Ost-Wilrttemberg Standard
09.02.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Standard
31.01.2019  Caritas Ost-Wiirttemberg Standard
08.02.2019  Caritas Ost-Wiirttemberg Standard

Uber das [ Symbol l4sst sich eine Person auch
I6schen, allerdings nur dann, wenn keine akti-
ven Vereinbarungen mehr existieren.

Hat man im unteren Bereich die Liste der Ver-
einbarungen ausgewdhlt, so 6ffnet man Uber ei-
nen Doppelklick auf eine Zeile die PDF Ansicht
der entsprechenden Vereinbarung (siehe Abb.
14). Von dort aus kann man tber die Navigati-
onsleiste entweder zur Detailansicht der Person
zurlickkehren oder aber auch direkt zur Perso-
nendatenliste oder zur Ubersicht.

Die entsprechenden Berechtigungen vorausge-
setzt ist es in dieser Liste auch moglich, Verein-
barungen zu beenden/deaktivieren (€), zu akti-
vieren (&) oder zu lschen (M). Letzteres ist nur

bei inaktiven/beendeten Vereinbarungen maoglich.

it: Caritas Ost- 9

Status

beendet

neu

unterschrieben

neu

B 8 8 s

Personendaten bearbeiten

Anrede Vorname

Herr & Heinz

StraRe, Hausnummer

Lindenstr. 9

PLZ Ort

71234 Musterstadt

Telefon

07123/778

eMail

hbecker@xyz.de

Organisationseinheit

Caritas Ost-Wirttemberg

Name

Becker

Mobil

Geburtsdatum

03.01.1945

Abb. 16

Das Erfassen neuer Vertrage ist hier nicht moglich, dies kann ausschlieRlich tiber die iPad

App erfolgen (siehe Kapitel 3).

Ist zuvor der Karteireiter ,,Notizen” gewahlt worden, so wird eine Liste der bereits erfassten
Notizen gezeigt. Diese lassen sich wiederum durch einen Doppelklick im Detail anzeigen, je-
doch nicht verandern. Mochte man eine neue Notiz anlegen, so ist dies mit einem Klick auf

das < Symbol méglich.

MaVE / Benutzerhandbuch
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4.2.2 Vereinbarungen

Nach der Auswahl des Menlipunktes , Vereinbarungen” wird eine Liste der im System erfass-
ten Vereinbarungen angezeigt (siehe Abb. 17). Diese konnen liber die Filterfelder im Tabel-
lenkopf durchsucht bzw. gefiltert werden. Ein Doppelklick auf eine Zeile in der Tabelle 6ffnet
die PDF-Ansicht der jeweiligen Vereinbarung (siehe Abb. 14).

Auch hier kann man Uber die Navigationsleiste wahlweise einen Schritt zuriickgehen oder
aber direkt zur Ubersichtsseite springen.

Das Erfassen neuer Vertrage ist hier nicht moglich, dies kann ausschlieRlich tiber die iPad
App erfolgen (siehe Kapitel 3).

® © ® 7 caritas Ehrenamt x  +

<« C EJ https:/caritas-mave.Korte-it.com/contracts =)

caritas

A Ubersicht < Ubersicht / Vereinbarungen

= REEAEEEL Vereinbarungen

B vereinbarungen Datum Organisationseinheit Name Vorname Vereinbarung Status

L Statistik

.3 Einstellungen o 30.07.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Mustermann Erika Standard inaktiv

30.07.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Becker Heinz Standard beendet
© Hife
13.08.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Miiller Heidi Standard aktiv
27.11.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Haas Ennie Standard unterschrieben
30.10.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Mustermann Erika Standard aktiv
02.02.2019 Caritasverband der Diézese Rol  Sauerbier Werner Standard aktiv
09.02.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Miiller Heidi Standard neu
09.02.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Becker Heinz Standard neu
31.10.2018 Caritas Ost-Wiirttemberg Haas Ennie Standard inaktiv
30.01.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Krempel Elli Standard aktiv
31.01.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Sommer Elke Standard aktiv

31.01.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Becker Heinz Standard unterschrieben

31.01.2019 Caritas Ost-Wiirttemberg Miiller Heidi Standard aktiv

Abb. 17

4.3 Statistik und Serienbriefe

Der Menupunkt ,,Statistik” fihrt zu einer Bildschirmmaske, die es ermoglicht verschiedenar-
tig aufbereitete Daten aus dem System abzurufen (siehe Abb. 18). Diese sogenannten Aus-
wertungen ermoglichen den Abruf von Statistiken und Listen. Neben der Anzeige auf dem
Bildschirm kdonnen die Daten auch im CSV Format zur weiteren Verarbeitung exportiert wer-
den.

Um eine Auswertung abzurufen wahlt man zunachst im Auswahlfeld den gewiinschten Typ.
Des Weiteren lasst sich der Zeitraum fiir die Auswertung liber die beiden Datumsfelder ein-
grenzen. Um die Auswertung abzurufen klickt man dann auf den Button ,,Erzeugen”.

Das Ergebnis der Auswertung wird dann tabellarisch angezeigt. Beachten Sie, dass die Erstel-
lung der Auswertung einige Zeit benotigen kann.

Falls gewiinscht lasst sich das nun sichtbare Ergebnis der Auswertung Gber einen Klick auf
den I Button im CSV Format zur Weiterverarbeitung abspeichern.
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KORTE

® © ® [ caritas Ehrenamt x  +

<« C  EJ https://caritas-mave.korte-it.com/statistic =)

caritas

A Upersicht < Ubersicht / Statistik

& Personendaten
Statistik

B vereinbarungen
Auswertung

Lul - Statistik Geburtstagsliste

& Einstellungen v von bis

01.01.2018 31.12.2018

© Hife
Ergebnis [
Anrede Name Vorname Geburtsdatum  StraRe PLZ Oort Telefon Mobil eMail
Herr Korte Thomas 02.08.1969 Reuchlinstr. 32 70176 Stuttgart 0711-34225672 thomas@korte-i
Herr Sauerbier Werner 12.12.1985 Oslikilslo 12 70188 Stuttgart 01454646 dfs@dsf.de
Frau Mustermann  Erika 01.01.1990 Hdkhjkhj 79886 Heimsheim 023121 thomas@korte-i
Herr Becker Heinz 03.01.1945 Lindenstr. 9 71234 Musterstadt 07123/778 hbecker@xyz.de
Frau Miller Heidi 01.01.1960 KJdsfdijk 10 02934 Oberdorf 03413 thomas@Korte-i
Frau Haas Ennie 01.01.1947 Jidjkgfsdhjk 42 70654 Kaltental 01455648 gfgdi@fdsfdsf.di
Herr Simpson Homer 01.01.1985 Kkkjhkjhzuiguik 70457 Stuttgart 0711-34554454" info@korte-it.col

Folgende Auswertungen stehen derzeit zu Verfigung:
e EAjeRegion
e Geburtstagsliste

Bitte beachten Sie, dass die Auswertungen nur auf den Daten basieren, auf die der aktuell
angemeldete Benutzer Zugriff hat.

4.4 Einstellungen

Der Bereich , Einstellungen” ist nur fir Benutzer*innen freigeschaltet, die iber eine erwei-
terte Berechtigung verfiigen. Hier konnen Benutzer*innen, Berechtigungen und Organisati-
onseinheiten verwaltet werden, sowie alle Einstellungen fiir das Softwaresystem vorgenom-
men werden.

4.4.1 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung wird eine Liste aller Benutzer*innen angezeigt, die auf die Web
Applikation sowie die iPad App Zugriff haben. Auch hier kann die Liste Gber die Filterfelder
im Tabellenkopf durchsucht bzw. gefiltert werden. Ein Doppelklick auf eine Zeile in der Ta-
belle 6ffnet die Detailansicht fir die entsprechende Person (siehe Abb. 19).

In der Detailansicht lassen sich alle relevanten Daten eingeben. Die Pflichtfelder sind dabei
rot umrandet. Die eingegebenen Informationen lassen sich nur speichern, wenn alle Pflicht-
felder ausgefillt sind, ansonsten ist der ,Speichern“-Button deaktiviert.

Bei der Neuanlage eines Benutzers muss eine Benutzer ID vergeben werden, die im Nach-
hinein unveranderlich ist. Das Passwort muss lediglich bei der Anlage einer neuen Benutzerin
angegeben werden oder aber wenn das Passwort eines Benutzers explizit gedndert werden
soll.
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< c https://cari  korte-it.

Benutzer bearbeiten
Benutzer ID
hs

Anrede Vorname

Herr s Homer

StraRe, Hausnummer

Evergreen Terrace 742

PLZ Ort

70457 Springfield

Telefon

0711-345544547

Stellvertreter

Korte, Thomas

Organisationseinheit

Caritas Ost-Wilrttemberg

Abb. 19

4.4.2 Organisationseinheiten

Mobil

Passwort

Name

Simpson

eMail
info@korte-it.com
Nachfolger
Select

Rolle

x| MA Region

KORTE

A N U1 SERVICE

Geburtsdatum

01.01.1985

Speichern || Abbrechen

In MaVE ist eine hierarchische Organisationsstruktur Grundlage fiir das Berechtigungssys-
tem, das einem Benutzer nur Zugriff auf die Daten erlaubt, die seiner eigenen oder einer un-
tergeordneten Organisationseinheit zugeordnet sind. Dementsprechend wichtig ist der Be-
reich Organisationseinheiten in den Einstellungen.

eoce Caritas Ehrenamt x  +
<« C i .korte-it.

Abb. 20

MaVE / Benutzerhandbuch

Organisationseinheit bearbeiten
Name
Caritas Ost-Wilrttemberg

StraRe, Hausnummer

Kurt-Bittel-Str. 8

PLZ Ort

89518 Heidenheim

Ubergeordnete Organisationseinheit

Caritasverband der Di6zese Rottenburg-Stuttgart e.V.

Speichem

Abbrechen
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Auch hier ist wieder eine Listeansicht der Ausgangspunkt. Uber einen Doppelklick kann eine
bereits erfasste Organisationseinheit gedndert werden und iiber den = Button fiigt man
eine neue Einheit hinzu (siehe Abb. 20).

Die Detailmaske erlaubt die Eingaben der Adressdaten sowie die Festlegung der ibergeord-
neten Organisationseinheit. Dies ist notwendig um die hierarchische Struktur der Organisa-
tion abzubilden.

4.4.3 Statistik

Im Bereich Statistik lassen sich die Datenbankabfragen hinterlegen, die fiir die Erstellung der
Auswertungen (siehe 4.3) benotigt werden. Dazu kann man auch hier aus der Liste heraus
bestehende Auswertungen verandern oder aber tiber den < Button neue hinzufiigen und
tiber den T Button einzelne Auswertungen léschen.

4.4.4 \Vereinbarungsvorlagen

Die Vereinbarungen, die mit der iPad App ausgefiillt und unterschrieben werden, kénnen in
diesem Bereich als PDF in das System hochgeladen werden.

Eine neue Vorlage wird mit dem = Button angelegt, eine bestehende kann liber einen Dop-
pelklick in der Liste aufgerufen werden. In beiden Fallen erscheint eine Maske, in der man
Name, Beschreibung und Vorgabewerte fir die Formularfelder eingeben sowie das PDF
hochladen kann (siehe Abb. 21).

® © ® F7 caritas Etrenamt x  +
<« C @ https://caritas-mave korte-it.com/contract-template/2 =)
caritas
@ Upersicht Vereinbarungsvorlage B @
2 personendaten Name Defaults
. . Standard
B Vereinbarungen
Beschreibung
Ll Statistik
Standard Vereinbarungsvorlage fiir den gesamten Bereich des DICV (ohne Kontakt
zu Anvertrauten)
& Einstellungen ~
p
O Benutzerverwaltung
Aktuelles PDF orschal Neues PDF hochladen
& Organisations- Datei auswéhlen Keine ausgewahit
einheiten
I .
Statistik Verwendung
B Vereinbarungs- Organisationseinheit Tatigkeitsbereich
vorlagen
@ Automatischer
Mailversand
© tife

Anderungen werden mit dem M Button gespeichert. Uber den I Button lassen sich Vorla-
gen léschen.

Im unteren Bereich l3sst sich tiber den < Button noch festlegen, in welcher Organisationein-
heit und in welchem Tatigkeitbereich diese Vorlage Anwendung findet.

Derzeit ist diese Zuordnung nicht in Verwendung, da fiir alle Regionen und Tatigkeitsberei-
che die gleiche Vorlage verwendet wird.
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4.4.5 Automatischer Mailversand

Bei verschiedenen Aktionen in MaVE werden vom Softwaresystem automatisch generierte
eMails versendet. In diesem Bereich kann fiir jede Aktion konfiguriert werden, welche Per-
son(en) bzw. welcher Personenkreis die Mail erhalten soll (siehe Abb. 22). Ein Doppelklick
auf die entsprechende Aktion in der Liste 6ffnet eine Maske, in der man die eMail Adressen
der Empfanger mit Komma getrennt eingeben kann. Neben giiltigen eMail Adressen lassen
sich hier folgenden Aliase verwenden:

e EA — Ehrenamtlich tatige Person

e MA - Mitarbeiter*in

® © ® 7 caritas Ehrenamt x  +

<« C [E3 https://caritas-mave korte-it.com/mail-settings =
caritas

A Ubersicht

< Ubersicht / Automischer Mailversand

& personendaten . .
Automischer Mailversand

B vereinbarungen Ereignis Empfiénger

L Statistik Unterlagen anfordern EAMA
Vereinbarung unterzeichnet EA
-] Einstellungen ~
Vereinbarung beendet MA
O Benutzerverwaltung Vereinbarung inaktiviert MA

Vereinbarung abgelaufen MA
& Organisations-
einheiten Daten geléscht EAMA

Fuhrungszeugnis abgelaufen MA
Lt Statistik i
Geburtstag EA MA

B Vereinbarungs-
vorlagen

@ Automatischer
Mailversand

@ Hilfe

Abb. 22

4.5 Hilfe

Der Menipunkt , Hilfe“ zeigt das vorliegende Benutzerhandbuch in einer speziell fir den
Browser aufbereiteten Form an und bietet so eine schnelle Hilfe bei Problemen mit der Soft-
ware.
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5 Anhang

5.1 Glossar

Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)

Die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) regelt zusammen mit den Datenschutzgesetzen
der Lander und anderen bereichsspezifischen Regelungen den Umgang mit personenbezoge-
nen Daten, die in Informations- und Kommunikationssystemen oder manuell verarbeitet
werden.

EA

Ehrenamtlich tatige Person (m/w)

HTTPS

HyperText Transfer Protocol Secure (HTTPS) ist ein Kommunikationsprotokoll im World Wide
Web, das Daten abhorsicher libertragt.

Home-Button
Die runde Taste mit integriertem Fingerabdrucksensor am schmalen Bildschirmrand des
iPad.

Kirchliches Datenschutzgesetz (KDG)

Das Kirchliches Datenschutzgesetz (KDG) ist die fiir den Bereich der romisch-katholischen
Kirche in Deutschland geltende Datenschutz-Regelung.

Mobilgerate-Management (MDM)

Zentralisierte Verwaltung von Mobilgeraten wie Smartphones oder Tablet-Computer durch
einen oder mehrere Administratoren mit Hilfe von Software und Hardware.

PDF
Portable Document Format. Elektronische Version eines Dokuments.

Softwaresystem

Ein Software-System ist eine Verbindung von miteinander kommunizierenden Komponenten
auf Softwarebasis.

Tap
Kurzes Tippen auf den Bildschirm des iPad.
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Webanwendung (WebApp)

Eine Webanwendung ist ein Softwaresystem, das auf Webtechnologien aufsetzt. Die Schnitt-

stelle zum Anwender (Benutzeroberflache) wird dabei von einem gangigen Webbrowser be-
reitgestellt.
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