Kurzanleitung fir den Teamup Kalender zur Anbetung 24/7 in
Wolfach am PC oder Laptop

Lieber Teilnehmer der 24/7 Anbetungin Wolfach,

zur besseren Ubersicht und Planbarkeit der Anbetungszeitrdume haben die Organisatoren
einen speziellen Kalender (,,teamup”)im Internet eingerichtet, der stets fiir alle Teilnehmer
(via Handy, PC oder Tablet) sichtbarist und der folgende Méglichkeiten bietet:

e Ubersicht, welcher Teilnehmer die jeweiligen Anbetungszeitraume wahrnehmen

e Signalisieren, dass man fiir einen eigenen Anbetungszeitraum Vertretung benétigt

e Die Vertretung fiir einen bestimmten Anbetungszeitraum anbieten bzw.
iibernehmen

e Einen noch freien Anbetungszeitraum einmalig libernehmen

Um den Kalender einsehen zu kénnen und die oben aufgefiihrten Aktionen damit
vornehmen zu kdnnen, muss grundsatzlich kein Programm auf dem PC installiert werden. Es
reicht ein einfacher Web-Browser (Internet Explorer, Edge, Firefox, Chrome etc.).

Bitte verwende fiir den Zugang zum Kalender grundsatzlich deinen personlichen Link, den
du erhalten hast (Zahlen-Buchstaben-Kombination). Uber diesen Link hast du alle
Moglichkeiten, die oben beschrieben sind, und du kannst auch gleichzeitig die Namen aller
Teilnehmer sehen, die Woche fiir Woche den einzelnen Anbetungszeitraumen zugeordnet
sind.

Es empfiehlt sich diesen Link bei der ersten Eingabe direkt als Lesezeichen im Web -Browser
zu speichern, so dass du kiinftig mit einem Mausklick direkt Zugriff auf den Kalender hast.

Hier folgt nach ,Teamup.com/“
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Ubersicht welche Teilnehmer die jeweiligen Anbetungszeitriume
wahrnehmen

1. Offne deinen Web-Browser (Internet) und gib in die Adresszeile ganz oben (nichtin die
Google-Suche) deinen Link ein oder rufe das entsprechende Lesezeichen auf.

2. Wahle die entsprechende Darstellung (Tag/ 3 Tage / Woche / Monat) und danach die
aktuelle Woche aus.

Darstellungszeitraum

Auswahl Woche
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Farblegende
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Feste Gebetszeiten ] 7:00 7:00 2 reserviert (N.N.)
Gottesdienstzeiten

8:00 8:00 8:00 (9
Tagesverantwortliche rElel reler

Urlaub/Vertretung gesucht 9:00

+ Bearbeiten

10:00

11:00

Filter v 12:00 12:00 % reserviert (N.N.)
Hinweis ~ 13:00 13:00 13:00 (7
reserviert reserviert

Grunes Feld = "Reserviert” NN
heilt nur, dass jemand in der 14:00 14:00 Reserviert (N.N.) 14:00 Reserviert (N.N.) 14:00 3 reserviert (N.N.)
Stunde anwesend ist. Sie

konnen gerne dazukommen. 15:00 15:00 ¢ reserviert (N.N.) 15:00 2 reserviert (N.N.)
Nachts bitte mit vorheriger
Anmeldung.

Rot = Vertretung gesucht.

16:00 16:00 Reserviert (N.N.)

Gelb = Vertretung gefunden.
17-00

Zeichenerkldrung zum Kalender:

Symbol /

Darstellung Bedeutung / Erkldrung

Diese Zeit im Kalender ist noch gar nicht belegt und es wird noch eine(e)

[ weile Bereiche ] Beter(in) gesucht.
Sie kénnen sich anmelden unter: anbetung@kath-wolfach.de

Zeit ist noch nicht regelmaRig belegt, aber sie wird an diesem Tag durch
eine Person abgedeckt Diese. Sie konnen gerne dazukommen!

14:00 Reserviert (N.N.) In diesem Zeitraum ist jemand regelmaRig anwesend.
Sie kénnen gerne dazukommen. Nachts bitte mit vorheriger Anmeldung!

&0 &0 Die fir diese Zeit normalerweise eingeplante Person (Name im griinen
reserviert reserviert . . . . .
S ——— Feld) ist an diesem Tag verhindert, es wird daher eine Vertretung gesucht.

Die fiir diese Zeit normalerweise eingeplante Person (Name im griinen

Feld) ist verhindert, es wurde eine Vertretung gesucht und auch gefunden.
C A | Der Gebetszeitraum wird durch andere Person (Name im gelben Feld)

wahrgenommen. Sie kénnen gerne dazukommen!




Signalisieren, dass man fiir einen Anbetungszeitraum eine Vertretung
bendtigt

1. Offne deinen Web-Browser und gib in die Adresszeile (nichtin die Google-Suche)
deinen Link ein, den du erhalten hast oder rufe das Lesezeichen auf.

2. Nunbekommst du die Ubersicht der Anbetungszeiten angezeigt.

3. Suche aus der Ubersicht den Tag und Anbetungszeitraum aus, fiirden du eine
Vertretung suchst (z.B. 01.11.2022 von 7.00 bis 8.00 Uhr)
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4. Klicke mitder rechten Maustaste (RMT) auf den Termin, fiir den du eine Vertretung
suchst (siehe Grafik oben)

5. Es offnet sich ein kleines Fenster, in dem du bitte ,,Kopieren“ auswahlst.

6. Indem sich 6ffnenden Dialogfenster dann bitte folgende Daten eintragen:

Reserviert

@ Vvon 11/01/2022 7:00
An 11/01/2022 8:00 Drucken
Den ganzen Tag . Freigeben

Wiederholt Optionen

Erinnerungen: 0 Zeigen Loschen

Kalender
x | Feste Gebetszeiten | = Urlaub/Vertretung gesucht

Wer (erforderlich)
N.N.

Telefon (erforderlich)

Siehe Liste

e Bei Titel bitte ,Reserviert” eingeben



e Evtl. das Hakchen bei ,ganzer Tag” entfernen (dann werden die Felder fir Uhrzeit
sichtbar

e Die entsprechende Uhrzeit eingeben (sollte aber automatisch ibernommenwerden)

e BeiKalender,Urlaub/Vertretunggesucht”(rot) auswahlen

e Unter ,Wer (erforderlich)”deinen Namen stehen lassen

e Die Eingabeder Telefonnummerist nicht erforderlich. Bitte leer lassen.

e Speichern (,Retten”): keine Sorge, du kannst den roten Termin mit der linken
Maustaste (LMT) im Kalender anklicken und Daten verandern oder |6schen.
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Die Vertretung fiir einen bestimmten Anbetungszeitraum libernehmen

1. Offne deinen Kalender, wie oben beschrieben, Giber deinen Web-Browser

2. Nunbekommst du die Ubersicht der Anbetungszeitrdume angezeigt

3. Suche aus der Ubersicht den Tag und Zeitraum aus, fiir den du eine Vertretung
Ubernehmen méchtest (z.B.01.11.2022 von 7.00 bis 8.00 Uhr)
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4. Klicke mit der rechten Maustaste (RMT) auf den Termin, fiir den du gerne die
Vertretung ibernehmen moéchtest

5. Es offnet sich ein kleines Fenster, in dem du bitte ,,Kopieren“ auswahlst

6. Indem sich 6ffnenden Dialogfenster dann bitte folgende Daten eingeben:

Reserviert

X
@ von 11/01/2022  7:.00

An 11/01/2022  8:00 = Drucken

Den ganzen Tag < Freigeben \

Wiederholt £+ Optionen >

Erinnerungen: 0 Zeigen i Loschen

Kalender

= | Feste Gebetszeiten | x Urlaub/Vertretung gesucht

Wer (erforderlich)

N.N.

Telefon (erforderlich)

Siehe Liste

e BeiTitel bitte,Reserviert” eingeben

e Evtl. das Hakchen bei ,ganzer Tag” entfernen

e Die entsprechende Uhrzeit eingeben (falls nicht automatisch erfolgt)
e BeiKalender,Ich kann Vertretung iibernehmen®(gelb) auswahlen

e Unter ,Wer (erforderlich)”,Siehe Liste” stehen lassen

e Die Eingabeder Telefonnummerist nicht erforderlich. Bitt leer lassen.

e Speichern (,Retten”) — auch hier gilt: die gespeicherte Eingabe kann jederzeit wieder
riickgdngig gemacht werden.
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Einen noch freien Anbetungszeitraum einmalig iibernehmen

In derselben Form, wie eben beschrieben, kannst du auch verfahren, wenn du einen
Gebetszeitraum libernehmen moéchtest, der bisher nicht fest reserviert ist (weiRe Felder).
Dazu einfach die gewiinschte (noch freie) Zeit im Kalender anwahlen z.B.03.11.2022 von 8.00
bis 9.00 Uhr) und im Dialogfenster folgen Daten eingeben:

Hier ,Reserviert”
eingeben TGeben Sie den Titel der Veranstaltung ein...

X

11/03/2022  9:00 #+ Optionen <

Den ganzen Tag

Wiederholt

Erinnerungen: 0 Zeigen

Kalender

Wer (erfarderlich)

Telefon (erforderlich)

e Im oberen Feld,Geben Sie den Titel der Veranstaltungein”einfach ,Reserviert”
eingeben.

e Evtl. dasHakchen bei ganzer Tag entfernen

e Die entsprechende Uhrzeit eingeben (falls nicht automatisch erfolgt)

e BeiKalender,lIch kann Vertretung ibernehmen“(gelb) auswéahlen

e Unter ,Wer (erforderlich)“deinen Namen eintragen

e Das Feld Telefon bitte leer lassen —danach speichern (,,Retten”)
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Viel Erfolg wiinscht das Anbetungsteam! © (Bei Fragen gerne jederzeit melden.)






