Videosprechstunde —

Mentoring fur
Pfarrsekretariate

Serienbriefe
mit Daten aus E-Mip




BegrulSung

Hinwels: ENTOR' NG

Bitte schaltet euch alle stumm! Wenn ihr etwas sagen

wollt, dann hebt bitte unter Reaktionen die Hand. ’ fa rrse k reta riate
Klt\ljrzeVorsteIIung im Bistum Hildesheim

* Pfarrei
Gibt es Vorerfahrungen mit Serienbriefen?

Gibt es Erfahrungen, Daten aus E-Mip zu holen?



Was sind Serienbriefe?

[ ]
Dokumente MENTORING

e FEtj kette n fuir Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim

* Umschlage
—=>Alles, was inhaltlich gleich bleibt.

—Aber mit unterschiedlichen Daten bedruckt werden muss.




Wann lohnen sich Serienbriefe?

* GroBere Personengruppen sollen mit dem gleichen Text MENTORING
bedacht werden: fiir Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim

—>Geburtstagspost
—Einladungen, z.B. Seniorenfeste




Erste Schritte:

MENTORING
fiir Pfarrsekretariate

* Dokumente erstellen
« Zum Beispiel einen Brief/ eine Einladung schreiben im Bistum Hildesheim

e Dabei einen Platzhalter frei lassen fir den Adressblock und
fur die Anrede im Brief

* Das Dokument speichern und unbedingt den Speicherort
merken!




So konnte das Anschreiben
aussehen:

Absender der
Kirchengemeinde

MENTORING
fuir Pfarrsekretariate

Das ist der Platzhalter fiir den
Adressblock

im Bistum Hildesheim

Hier ist der Platzhalter fiir die Anrede

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

Unterschrift




Daten aus E-Mip abrufen

* E-Mip offnen

* Entweder auf vorbereitete Listen
. . MENTORING
zuruckgreifen fiir Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim

e Oder neue Listen erstellen




E-Mip Exkurs:

- S B O | I (0 ) - J—
Startseite Personen_ Formulare Erfassung Sonstiges Hilfe
. Personenanzelge
Startseite personen Formulare Erfassung Sonstiges Hilfe T | [ | l . i | |
| Auswahl |[JEEE ; o e ; ; N ; ;

=1 | |
Favoriten Posteingang/Nachrichten Geburtstagsliste Erhebungsbogen ‘LNE“E Suche I8We\ter (Personen suchen) | | 4 Batch-Abfragen|
Personenanzeige i Lt B
Taufe Posteingang: 3 ] 12022 | [i7] Zusatzbogen verfiighar
Nachrichten: O = O mi mal
Trauung mit Merkmalen - . — . -
P T Archivsuche: ([ (Hier wird ausgewhlt, ob anstelle von aktuellen Daten Archivdaten gesucht werden.)
B4 zusitzliche Personen Anderungsdienst
Favarten gpende / Zuwendung te I i ion auswahlen... v
Pfarreieigene Felder ) Anderungsdienst vom
o  Oktober 2022 anzeigen
Merkmale
A Info-Seite Bistum Hildesheim A Rechenzentrum Info
— ' . e MENTORING

Formulare Standesamt der Geburt
Sehr geehrte Mitarbeitende in den Pfarrbaros,

ab dem 1. November 2022 tritt das 3. Personenstandsanderungsgesetz
(PStRANAG) in Kraft. Ab diesem Termin ist die Eintragung der

in und Urkunden sowie die
Fortfuhrung der Register nach Kircheneintritten und -austritten (auch
programmtechnisch) nicht mehr maglich

Daher sind unten stehende Formulare Gberflussig und werden ab morgen
deaktiviert sowie in der Druckauswahl durchgestrichen angezeigt (siehe
auch Versionshinweise). Aulerdem wird folgender Hinweistext angezeigt
"Ab 01.11.2022 sind in Standesamtern keine Eintragungen der
Religionszugehorigkeit mehr moglich - 3. Anderung des
Personenstandsanderungsgesetz (PStRANGG)"

«_bei Taufen "6_Standesamt des Gehurtsortes”

i der Religi o]
mehr méglich (10.11.2022)

Mit 1. November 2022 tritt das 3. Personenstandsanderungsgesetz
(PStRANG) in Kraft. Ab diesem Termin ist die Eintragung der

R in und Urkunden sowie
die Fortfuhrung der Register nach Kircheneintritten und -austritten (auch
programmtechnisch) nicht mehr moglich

Daher sind die entspr. Formulare zur Weiterleitung an das Standesamt bei
den e-mip in der Dy nicht mehr

Neue Versionshinweise verfiigbar (02.11.2022)

Version 2.11.4 vom 02.11.2022

¢Adressegauswahl (Ort/StraBe, StraBe/Ort, Ortsteil)

fur Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim

Familienname: [ Vorame: [ ]
[ Geburtsname wie Familienname Geburtsort: l:l
Geburtsdaturn von: [ [ ][] bis [ ][ ][ (@
Konfession: |Alle Konfessionen v Wohnung: Hauptwohnsitze ) Nebenwohnsitze
kirchl. Haushaltsvorst.: (J (&ltestes kath. Fam.mitglied) Geschlecht: Mannlich 8 weiblich & Divers



Daten aus E-Mip

[ Neue Suche \ £ Weiter (Personen suchen) | | £/ Batch-Abfragen

(fir AK-O [42]
Umschalt- oder AK-Verkindigung [2]
Strg-Taste dricken) Betriebsausflug [100] v

Bitte N
Bitte auswahlen v

fehlende Amtsh.daten:

1. Nationalitét:

aquatorialguineisch

Amtsh.dat von:

Personen

Startseite ~ Formulare Erfassung Sonstiges Hilfe
Personenanzeige
¥ Auswahi | Liste b P [ Amtshandiungen  Merkmale |1 I
| bruck| | E-Mail-verteiler| | [ Kartenanzeige
O Ppersonen mit diesem Merkmal ausschlieBen 34 Personen markiert )
D 34 Datensatze

3 [ @ S -/~ [

Bitte navigieren: 1|

2. Nationalitat:

“ Altersauswahl anzeigen
Bereich: |Bitte auswahlen ... v Bezirk:
(fdr Mehrfachauswahl:
Umschalt- oder
Strg-Taste driicken)
ielgr tung: [keine -
Anderungsdienst
And und: |Bitte ahlen .. - @ von

Personenanzeige

Auswahl |y Liste |y Perscnendetsils b

‘Nume, Vorname ;J} Konf. WSt.  StraBe, Ort, Ortsteil Alter  Geb.dat.
= Alterseinschrankung bitte oben vornehmen [P Auswahi |- Liste |
Keine Auswah! f = pruck| | dh E-»
deutsch
= Alle Auslander 34 Personen mal
agyptisch
aquatorialguineisch @
1
| Nam .
E
Keine Bezirke vorhanden B | c
B
]l ]| ;
E
- B
a | E
E
e |
s O Jes JIC IO e
[ K
9 Weiter (Personen suchen) [
E
]
4
| E
[ - O S TN
[
9
1 P
.3t it ersonen = [ Erfac
. startseite ormulare Erfas
14

laten |» At

- . - [ "

JDruck iEE—MaEI—Ver}:eilet’l lal(artenanzeige_'




Daten aus E-Mip

. Druck |

» Auswahl | Liste

1 Herunterladen

- LIS @ GYS ISIUEL G0 AU US| Yy Sortlerung;: | Familienname (Familie) v

gespeicherte Listen. [Ajzwahien v @

v Startseite RErSanEn Formulare Erfassung S

Personenanzeige Vorhandene Spalten auswahlen: hite Spalten:
derungsgrund Z3 -

Alle Amtshandlungen l

I = Alter
JlAuswahi_Jllete Jv Druck | Anschrift
- L Austrittsdaten
Spaltenauswahl: |peerdigungsdatum
Beerdigungsort
Drucksperrenbegrandung
Familienstand

i . : MENTORING
fuir Pfarrsekretariate

‘ Personenanzeige - Druck B

Auskunft: rre N . . . .
| [¥) Listendruck e im Bistum Hildesheim

Auskunftssperre 4 &
(bedingter Sperrvermerk): O personen anzeigen

- .

¥ Herunterladen Widerspruch bei Alters- und -, :

| - Ehejubilden gegeniiber Kirche CLS0nCN anzelgen

\ (¥ Etikettendruck
O falls Eltern(-teile) einen anderen Fam.namen tragen als die Kinder, wird dieser in

RO R einer gesonderten Spalte angezeigt

Personen ALk,

Personenanzeige

v Startseite Formulare Erfassung Sonstiges Hilfe

» Auswahl ) Liste !. Druck

Downloads |Boa - P v

20221111092015747 ¢sv

Anderungsgrund

Spalten Bl o bmelden in: 29:
{ = 29
Alle Amishandiungen —

Austrittsdaten
Spaltenauswahl:  [Beerdigungsdatum
Beerdigungsort
Drucksperrenbegrundung
Familienstand

Firmdatum

Drucksperre: | nur Personen ohne Drucksperre v
Auskunftssperre : — —
(1und 3): U Personen anzeigen

Auskunftssperre 4

(bedingter Sperrvermerk): - Personen anzeigen

Widerspruch bel Alters- und (-, .
Ehejubilden gegentiber Kirche — Personen anzeigen
O falls Eltern(-teile) einen anderen Fam.namen tragen als die Kinder, wird dieser in

welchender Familienname:
abweichender Familienname: .. Jesonderten Spalte angezeigt

O Ehepaare als einen Datensatz zusammenfassen (ZweitgaAnrede und Namen

Ehepaare zusammenfassen:
h werden als separate Spalten ausgegeben)

] Heruntertaden i Exceldater (v Datei it Semikolon afs Trennzeicher) W

) Etikettendruck




E- I\/Ilp Exkurs Schnelldurchlauf:

U R W

E-Mip 6ffnen.
Personenanzeige wahlen.
Gespeicherte Selektion auswahlen oder

_ MENTORING
eine neue Auswahl suchen. fiir Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim

Liste aufrufen und alle Personen mit Haken versehen.

Auf ,Druck” klicken und dort , herunterladen”
auswahlen.

Sortierung ,,Familienname” mit , Adressliste” wahlen
Herunterladen

Datei aufrufen und Name und Speicherort wahlen.
Merken!




Serienbrieffunktion:

atsmodus + Auf " diesem PC" gespeichert v/
Ansicht  Hilfe
NS = === = = S Suchen ~ \!}
2o A E] = = i | d || S | Relritesid m Uberschrif H o} Ersetzen itk
i = e o - | Markieren~
. O r 0 n e n = Absatz 1 Formatverlagen ] EBearbeiten Sprache
Absender der

* Vorbereitete Datei 6ffnen

MENTORING
fuir Pfarrsekretariate

i F u n ktio n " Se n d u nge n " Das ist der Platzhalter fur den
Adressblock im Bistum Hildesheim
anwenden

* "Seriendruck starten"
anwahlen. Es werden
verschiedene Optionen TR ———

angeboten © BBl E

Umschlage Etiketten | (Seriendruck| Empfanger Fropiono=dii= o
starten v | auswahlen ~ sarbeiter

* Beispiel , Briefe” s |['ee

1 E-Mail-Nachrichten

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmed

Entwurf  Layout  Referenze

=1 Umschlige..,

[E Etiketten...



Serienbrieffunktion:

Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen L

* Empfanger auswahlen. ity ey

=3 Neue Liste eingeben...

* Vorhandene Liste verwenden.

A= Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

* Die zuvor aus E-Mip
bearbeitete Datei 6ffnen.

132 Exkurs_E-Mip
I:!j Personenliste Fir Serienbriefe

* Im nachsten Schritt SN T e
besteht die Moglich- e s e
keit, Personen
herauszunehmen.

* Alles mit "OK" bestatigen.

MENTORING

fur Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim



Adresseblock.....

* Es gibt nun zwei
Moglichkeiten:

* Mit Adressblock,
vorgefertigte Anschrift
einfugen

* Mit "Seriendruckfeld

einfligen" einzelne
Felder einfligen.

* So machen wir das, es
kann je nach Bedarf
angeklickt werden.

Absender der

Kirchengemeinde

iendruckfeld infagen

Das ist der Pl

MENTORING
fiir Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim




Zeichnen  Entwurf  Layout

einzeln einflgen...

* Den Adressblock markieren.

* Mit "Seriendruckfeld
einfliigen" einzelne Felder
einflgen.

* Es kann je nach Bedarf

Referenzen  Sendungen

£ =
Adressblock Grubzeile Seriendruckfeld 0

Uberprifen  Ansicht  Hiffe

‘ v [ Regeln~
Ubereinstimmende Felder festlegen
,

T li

Schreib- und Einfagefelder

Absender der

Kirchengemeinde

Seriendruckfeld einfugen

Einfagen:

O adressteider @ Datenba

Das ist der P

‘Anrede
Adressblock | |rame
Vorname
Rutname
Namensbest
Akadcras
BriefAnrede

Strage
Zusadressangaben
Pz

Hier ist der Platzhalter f | Ort
Ortsteil

Opereinstimmende Felder festiegen.. | [ Enfugen | |

Lorem ipsum dolor sit AT, ConseTeTur SEOISCINE ST, Sea gIaM NoNUMY el
‘tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.
03 et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet glita kasd gubergren, v

takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet

consetetur sadinscing elitr. sed diam nonumv eirmod tempor invidunt ut labo

Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hife  Textfeld
[® Regein~ <> (|4 4n P!

e Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile a8 festiegen Vorschau v Fertig stellen und

angeklickt werden. Immer o i | S | SR
Sehreib- und Einfugeteider Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
. l I . f . ' ' b .o [
mit "Einfligen" bestatigen.
Absender der
. . Kirchengemeinde
* Wenn alle Felder ein gerugt -

Einfagen:
O adressfelder

sind, mit "Schliefen”
beenden.

«Anrede»«Name»«Vorname
»«Rufname» «StraBe» «PLZ»

® Datenbankfelder

«Anrede»

«Name» «Rufname»
«Strale»

«PLZ» «Ort»

ing elitr, sed diam nonumy eirmad

Hier ist der Platzhalter fur die Anrede

Zusadressangaben
o1z
ort - T
ortteil

ereinstimmende Felder festlegen. | Einfogen | | Sehiieten

MENTORING
fuir Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim




Sortieren der Adressblockteile

e Wir haben nun die

,0 Suchen (Alt+M)

s Spel e Com adus v
)
Ve rSC h I e d e n e n Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht Hilfe  Texifeld
s S Ea Adressblack %~ «» (|4 Qi
= 2

by £ aal: §
" : Seriendruck  Empfinger Empfingerliste  Seriendruckfelder Grifzeile o Vorschau [ £ M E N To R I N G
a ra I I I e e r u r I e starten~  auswihlen v bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfagen ~ | Ergebnisse  [B AufFe

fur Pfarrsekretariate

Seriendruck starten Schreib- und Einfdgefelder Vorschau Erge

Adresse herausgesucht.

im Bistum Hildesheim
Absender der

* Anrede, Vorname, evtl. MrekEgEEdE
AkadGrad, Name, :

Strale, PLZ, Ort. i |
* Jetzt konnen wir dies [ror

n OC h u nte re i n a n d e r \T,Hlerlstderplalﬂ'lalierfurdeAnrede
sortieren. |

| Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nenumy elrmed
| tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero




Anredefunktion...

e BriefAnrede

* Sehr geehrte/
Sehr geehrter

e BriefAnredePers

* Liebe Frau
/Lieber Herr

. Seriendruck starten

rt  Einfigen Zeichnen Entwurf Layout pri Ansicht  Hitfe  Textfeld & Ko ¢ Bearbeitung ~
B Adressblock B~ «» (|4 2 > >l I
- B B | g D
3 R
k Empfénger B Grupzeite ] Vorschay | [ Empfanger suchen Fertig stellen und
starten~ auswshlen~  bearbeiten hervorheben [ Serendruckicld cnigen ~ (5 Ergebnisse [ Auf Fehler aberprofen | Zussmmenfuhren

Schreib- und Einfugefelder

Absender der

Kirchengemeinde

«Anrede»

«Name» «Rufname»
«Stralke»

«PLZ» «Ort»

wAnrede»Hier ist der Platzhalter fiir die Anrede

Varschau Ergebnisse Fertig stellen ¥

Seriendruckfeld einfugen T X

Einfagen:
() Adresstelder
Felder:

Ausksp
Anrede

(®) Datenbankfelder

Rufname

|Namensbest
AkadGrad

BriefAnredePers

strage

|zusadressangaben
Lz

ont
Ortsteil

Ubereinstimmende Felder festlegen... | [ Enfugen | | Abbreche

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nenumy eirmod
temper invidunt ut labore et delore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero
s et ageusam et justa dua dolares et ea rebur. Stet glita kasd gubergren, ng ses.

MENTORING
fuir Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim



Kontrolle, Druck

|
Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Uberpri Ansicht  Hifie  Textfeld T
’T\; [ Adressblock [~ 3 < <8 B D
il 7 c

1y B
Empfanger [ Gruteeile W Vorechay | 2

staten~  auswshlenv  bearbeiten hervorheben [ Seriendruckfeld infigen + [ Eigebnisse | [3 Auf Fehfir dberprifen | 2

Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Erg

 Nun noch unter o 1.
"Vorschau" kontrollieren (1), firehengemeinde
ob alles stimmt. Mit ot f__N;fNT?(RItN.Gt
. «Namensbest» «Name» ur PrarrseKretariate
den PfelltaSten (2) kann mal igir;ﬁe«»oa» im Bistum Hildesheim
zwischen den einzelnen ——

| Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod

[ ] [ ] |
| tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero
rreren switchen. =

Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hife Texteld

B Adressblock D- [[=2 ||K <4 I> DI o

1 N sk Emplanger Empfangeriite  Serenchuckielder L GruBzelle R | | Wieschau| | B Emplangersuch ol e
. n I e r I S e e n u = vansimthlenz: [Beatten hervorheben [ Seriendruckfeld einfugen ~ [ Ergebnisse| [ Auf Fehler aberprifen  2usmmentuhien ¥
I I | ¥J) I l Serendruck starten Schrib- und Einfigefelder Vorschau Ergebrisse Fettig tefien

oe ll
Zusall'lllen u rell all eII Absender der
Kirchengemeinde
rucker schicken.

Frau

Dr. A Muster
Musterweg 1
1 Musterort

ehr geehrte Frau Muster, Liebe Frau Muster,

orem ipsum dalor sit amet, consetetur sadipseing elitr, sed diam nonumy eirmed
empor Invidunt ut labore et aliquyam erat, sed diam voluptua. At yero,




ENTORING
Gibt es noch Fragen? Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim




Nachste
Videosprechstunden: ENTORING

farrsekretariate

* 19.01.2023 — Offene Videosprechstunde/ _ ) .
Hinweis zu Eintragungen in die neuen im Bistum Hildesheim

Blicher
* 09.03.2023 — Microsoft Forms -~

* 04.05.2023 — Offene Videosprechsun o
Hinweise zu Kalendersystemen



Feedback
https://forms.office.com/r/Z8ZwC8sRR0 E N TO R I N G

Pfarrsekretariate

im Bistum Hildesheim

Vielen Dank!




