BISTUM PASSAU

ANLEITUNG TEAMUP KALENDER

Ein Stiick Himmel auf Erden
247 Anbetung in der Barbara Kapelle in Passau

Lieber Teilnehmer-/innen der 24/7 Anbetung in Passau,

zur besseren Ubersicht und Planbarkeit der Anbetungszeitrdume haben die Organisatoren einen speziellen
Kalender (,Teamup®) im Internet eingerichtet, der stets fiir alle Teilnehmenden (via Handy, PC oder Tablet)
sichtbar ist und der folgende Méglichkeiten bietet:

e Ubersicht welche Teilnehmenden die jeweiligen Anbetungszeitriume wahrnehmen
e Signalisieren, dass man fiir einen eigenen Anbetungszeitraum eine Vertretung benotigt
e Die Vertretung fiir einen bestimmten Anbetungszeitraum anbieten bzw. iibernehmen

Um den Kalender einsehen zu kénnen und die oben aufgefiihrten Aktionen damit vornehmen zu kénnen, muss
grundsatzlich keine App auf dem Handy oder irgendein Programm auf dem PC installiert werden, es reicht
ein einfacher Web-Browser aus (Internet Explorer, Edge, Firefox, Chrome, Safari etc.).

Die angenehmste und tibersichtlichste Darstellung des Kalenders erhdlt man auf einem PC oder Apple MacBook,
aber auch Uber einen Tablet oder Handy bestehen grundsatzlich dieselben Mdglichkeiten.

Bitte verwendet fiir den Zugang zum Kalender euren persénlichen Link, den ihr mit der Unterzeichnung der
Datenschutzerklidrung erhalten habt. Uber diesen Link habt ihr alle drei Moglichkeiten die oben beschrieben
sind und ihr kénnt auch gleichzeitig die Namen aller Teilnehmer sehen, die Woche fiir Woche den einzelnen
Anbetungszeitrdumen zugeordnet sind. Falls du noch keinen personalisierten Link hast, aber gerne Teil der
Anbetung werden wiirdest, wende dich an:

Es empfiehlt sich diesen Link dann direkt als Lesezeichen im Web-Browser zu speichern, so dass ihr mit einem
Mausklick direkt Zugriff auf den Kalender habt.

Sobald du deinen personalisierten Link erhalten hast, hast du die Moglichkeit dich in den Kalender einzutragen.
Du hast die Méglichkeit regelméBig eine feste Stunde (griin) zu iibernehmen, ab und zu eine Stunde (blau) oder
eine Vertretung (gelb). Das Ubernehmen einer festen Stunde ist grundsitzlich verbindlich. Dennoch kannst du
jederzeit deine feste Stunde abgeben. Falls dies der Fall ist, wende dich bitte an und wir
werden deine kiinftigen griinen Stunden austragen. Wie du vorgehen musst, wenn du eine Vertretung brauchst
erfahrst du unten. Falls du an irgendwelche Probleme vor Ort haben solltest, wende dich an deinen
Tagesverantwortlichen. In der Kapelle gibt es ein Handy, mit dem du jederzeit nach drauBen telefonieren kannst.

Fortgeschrittene Anwender konnen (auf dem Handy oder Tablet) auch die ,, Teamup-App“ installieren und sich
dort mit folgender Prozedur anmelden (siehe Seite 2).
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INSTALIEREN UND VERWENDEN DER TEAMUP APP

App installieren und starten

Option ,,Weiter ohne Konto“ wahlen

Grines ,,+“ unten rechts auswéahlen

Option ,.Bestehenden Kalender verbinden® wahlen

Flige deinen personalisierten Link ein

Es wird nun ein oranges Feld mit ,,Ein Stiick Himmel auf Erden 24/7 Anbetung (...)“ angezeigt

Wenn man auf dieses Feld tippt, wird direkt der aktuelle Tag des Kalenders angezeigt

Ganz links oben (in der blauen Kopfzeile) kann man iiber das Meni (=) z.B. auf die Wochenansicht
umschalten und durch ,,Wischen® gelangt man z.B. in die ndchste Woche

9. Klicke auf das griine Plus um einen Termin hinzuzufiigen
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UBERSICHT WELCHE TEILNEHMENDE DIE JEWEILIGEN ANBETUNGSZEITRAUME WAHRNEHMEN

1. Offne deinen Web-Browser und gib in die Adresszeile (nicht in die Google-Suche) deinen personalisierten
Link (,Intern lesen mit Details®) ein oder rufe das entsprechende Lesezeichen auf (alternativ kannst du

die Teamup-App verwenden)

2. Waéhle die entsprechende Darstellung (Tag | 3 Tage [ Woche [ Monat) und danach die aktuelle Woche aus

(in der Teamup-App geht das Uber das Ment (=) ganz links oben, in der blauen Kopfzeile)
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ZEICHENERKLARUNG ZUM KALENDER

SYMBOL/ DARSTELLUNG

BEDEUTUNG/ ERKLARUNG

10:00

Noch nicht belegt: Diese Zeit im Kalender ist noch gar
nicht belegt und es wird noch ein(e) Beter(in) gesucht.

14:00 Stille

17:00 Stille

1500 Stille

Stille

9:00 Stille
(Bea
Beispiel)

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

Feste Stunde: In diesem Zeitraum ist jemand regelmaéBig
anwesend. Sie konnen gerne dazukommen! Nachts bitte
mit vorheriger Anmeldung!

Vertretung gesucht: Die fiir diese Zeit normalerweise
eingeplante Person (Name im griinen Feld) ist an diesem
Tag verhindert, es wird daher eine Vertretung gesucht.

Vertretung gefunden: Die fiir diese Zeit normalerweise
eingeplante Person (Name im grinen Feld) ist verhindert,
es wurde eine Vertretung gesucht (rotes Feld) und auch
gefunden (gelbes Feld). Der Gebetszeitraum wird durch
andere Person (Name im gelben Feld) wahrgenommen.
Sie kénnen gerne dazukommen!

18:00 Heilige Messe

Gottesdienst/ Gebet/ Kapelle wird geputzt

Tagesverantwartliche(r)

Tagesverantwortliche(r): Den Tagesverantwortlichen
kannst du erreichen, wenn es am jeweiligen Tag oder in
der Kapelle Probleme gibt.
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ICH KANN EINE FESTE STUNDE UBERNEHMEN

1. Offne deinen Web-Browser und gib in die Adresszeile (nicht in die Google-Suche) deinen personalisierten
Link ein oder rufe das entsprechende Lesezeichen auf (alternativ kannst du die Teamup-App verwenden)

2. Nun bekommst du die Ubersicht der Anbetungszeitrdume angezeigt

3. Suche dir eine freie Zeit (weif}) aus, in der du gerne eine feste Stunde iibernehmen mochtest
Klicke mit der linken Maustaste (LMT) auf den Zeitraum, fir den du verbindlich eine feste Stunde
ubernehmen mochtest (in der Teamup-App driicke das griine ,,+“ rechts unten in der Kalendertiibersicht).

5. Trage nun in das oberste Feld Titel ,Stille“ ein.

6. Wahle den Tag und die Uhrzeit aus, an der du eine feste Stunde tibernehmen mdchtest

7. Setzte ein Hikchen bei Wiederholung

8. Gehe nun auf wéchentlich und klicke auf fertig

9. Wahle den griinen Kalender feste Stunde aus

10. Gib bei Wer deinen Namen ein

11. Gib bei Telefon deine Nummer an, damit dich die Person vor oder nach dir, erreichen kann, falls etwas

sein sollte. Falls du deine Nummer nicht angeben mdochtest, fiille das Kastchen mit einem ,-“ aus. Und
teile, wenn moglich deine Nummer dem Beter vor und nach dir auf anderem Wege mit. Falls du deiner
Nummer gar nicht teilen mochtest, konnen sich die Beter beim Tagesverantwortlichen melden. Deine
Daten konnen lediglich von den Personen eingesehen werden, die ebenfalls einen personalisierten Link
zum Kalender haben

12. Klicke nun auf Speichern

Stille %
@ von 15.06.2021  10:00 + Speichern
Bis 15.06.2021  11:00 | £3 Optionen '
ganzer Tag
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und endet nie ¥

I Fertig I Zeitzone: Europe/Berlin

A& Erinnerungen O aktiv
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% | Feste Gebetszeiten
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Max Mustermann

B  Telefon (erforderlich)

1234 -5678

- E-Mail
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WENN EINE VERTRETUNG BENOTIGT WIRD

1. Offne deinen Web-Browser und gib in die Adresszeile (nicht in die Google-Suche) deinen
personalisierten Link ein oder rufe das entsprechende Lesezeichen auf (alternativ kannst du die

Teamup-App verwenden)

2. Nun bekommst du die Ubersicht der Anbetungszeitrdume angezeigt

3. Suche aus der Ubersicht den Tag und Anbetungszeitraum aus fiir den du eine Vertretung suchst (z.B.

14.06.2021 von 08:00 bis 09:00 Uhr)

4. Klicke mit der rechten Maustaste (RMT) auf den Termin fir den du eine Vertretung suchst (in der
Teamup-App driicke das grine ,+“ rechts unten in der Kalendertbersicht). Fiir diesen Zeitraum wird

z.B. eine Vertretung gesucht. Klicke mit der RMT hier
5. Es offnet sich ein kleines Fenster in dem du bitte , Kopieren® auswéahlst

W24 14. Juni 2021

Tagesverantwortlicher

7:00 Klicke hier mit der rechten Maustaste
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6. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster dann bitte folgende Daten eingeben:
> Den Titel ,,Stille“ einfach so lassen

VV YV VY VY VY

Evtl. das Hékchen bei ,,ganzer Tag“ entfernen (dann werden die Felder fiir Uhrzeit sichtbar)
Die entsprechende Uhrzeit eingeben (sollte aber automatisch tibernommen werden)
Bei Kalender ,,Urlaub/Vertretung gesucht“(rot)auswédhlen

unter ,Wer (erforderlich)“deinen Namen stehen lassen

unter ,Telefon (erforderlich)“einfach ,Liste“ stehen lassen

Speichern (keine Panik, du kannst den roten Termin spdter noch linken Maustaste (LMT) im

Kalender anklicken und Daten verdndern oder loéschen)

v " 06302 KOO

oM =00

Urlaub/ Vertretung gesucht

E == B
Mein Name

Meine Nummer

Wenn du alles richtiggemacht hast, dann
erscheint nun dein Vertretungswunsch
parallel zum (griinen) Originaltermin in
roter Farbe
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WENN DU EINE VERTRETUNG UBERNEHMEN WILLST

1. Offne deinen Web-Browser und gib in die Adresszeile (nicht in die Google-Suche) deinen personalisierten
Link ein, oder rufe das entsprechende Lesezeichen auf (alternativ kannst du die Teamup-App verwenden)

2. Nun bekommst du die Ubersicht der Anbetungszeitriume angezeigt

3. Suche aus der Ubersicht den Tag und den Anbetungszeitraum aus, fiir den du eine Vertretung
ubernehmen mochtest (z.B. 16.12.2019 von 0:00 bis 3:00 Uhr)

4. Klicke mit der rechten Maustaste (RMT) auf den Termin fiir den du gerne die Vertretung tibernehmen
mochtest (in der Teamup-App driicke das griine ,,+“ rechts unten in der Kalenderiibersicht)

5. Es offnet sich ein kleines Fenster in dem du bitte ,Kopieren“ auswédhlst. Du mdéchtest fiir diesen Zeitraum
die Vertretung tibernehmen Klicke mit der RMT hier

6. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster dann bitte folgende Daten eingeben:

» Den Titel ,Stille“ einfach so lassen

Evtl. das Hékchen bei ,,ganzer Tag“ entfernen (dann werden die Felder fiir Uhrzeit sichtbar)

Die entsprechende Uhrzeit eingeben (sollte aber automatisch ibernommen werden)

Bei Kalender ,Ich kann Vertretung tibernehmen® (gelb)auswéhlen

unter ,Wer (erforderlich)“deinen Namen eintragen

unter ,Telefon (erforderlich)® einfach ,Liste® stehen lassen

Speichern (keine Panik, du kannst den roten Termin spédter noch linken Maustaste (LMT) im

Kalender anklicken und Daten verdandern oder loschen)

YV VY VYV VYV

7. Wenn du alles richtiggemacht hast, dann erscheint nun dein Vertretungsangebot parallel zum (grinen
& roten) Originaltermin in
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Sende bei Fragen einfach eine Mail an senden.
Viel Erfolg!

Das Orga-Team
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