KiRA-Auswertung: Anldsse rund um das Thema Taufe
So werten Sie die Zielgruppen rund um Taufe aus und bereiten Sie fiir die Philippus-Kommunikation
korrekt auf.

Vorbemerkungen

Um die Selektionskriterien nach dieser Anleitung nicht jedes Mal neu zu erarbeiten, haben Sie die
Moglichkeit, die Einstellungen zu speichern. Das spart Zeit, wenn man im regelmaRigem
Rhythmus auswertet.

Wiederholen Sie die Selektionseinstellungen wie hier beschrieben fiir alle drei aufgefiihrten
Alters-Zielgruppen und speichern die Kriterien im Anschluss als Vorlagen ab.

1) Gliickwunsch zu Geburt des Kindes

Gehen Sie zundchst auf ,,Auswertungen®. Wahlen Sie im Men ,,Art der Auswertung‘ den Faktor
,,HV-Liste zu Kindern“. Nun arbeiten Sie die linke Navigationsleiste (von ,,Personendaten‘ bis
,erweiterte Kriterien‘) nacheinander ab.
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Ubersicht Suche Auswertung Zielgruppen Sperren Regionalbezirke Kirchli® -a- mente

Kirchliche Organisation Art der Auswertung Zielgruppen Regionalbezirke
_ = ‘ HV-Liste zu Kindern v Bitte wahlen - Bitte wahlen -

Amtshandlungsliste

# HV-Liste zu Kindem Altersangabe, Ausgabeoptionen Eltern

. BegriiBungsschreiben

2 Personendaten Altersgruppe: Auszugebende Person(en)
3 ® Detailliste Wohnungsanderung Etternteil

g ein Elternteil
-~/ e EheschlieBungsliste

¥ Spersnlautisben Erweiterte Langdatenauswertung

¥ Sortierung und Darstellung Eebun.sdalur Familienliste -

Fl Erweiterte Kriterien Funktionsmerkmalliste "

(= Etiketten Geburtstagsliste
ev HV-Liste
HV-Liste zu Kindern ¢
Kurzliste
Sperrenliste
Umpfarrungsliste

Status  Aktuell v Ausgabeformat PDF BinV Druckfelder auswahlen Uberschrift

Verteilliste

Verteilliste nach Bezirken
Kriterien zurlicksetzen Kriterien laden Kritehen spercren

Vorschau

1. Bereich ,,HV-Liste zu Kindern*: Wdhlen Sie im Menii ,,Altersangaben zu den Kindern‘ das
Geburtsdatum an und geben Sie den gewiinschten Selektionszeitraum an. Wir empfehlen
den jeweiligen Vorvormonat auszuwahlen. Wahlen Sie den kompletten Monatszeitraum
(Beispiel: am Auswertungstermin 05.12.24 ist der Selektionszeitraum. 01. - 31.10.2024 zu
wahlen.)

2. Wahlen Sie rechts daneben im Meni ,,Ausgabeoptionen Eltern ev. Elternteil aus.
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Ubersicht Suche Auswertung Zielgruppen Sperren Regionalbezirke Kirchlich Dokumente

Kirchliche Organisation Art der Auswertung Zielgruppen Regionalbezirke

=z HV-Liste zu Kindem v Bitte wahlen. A Bitte wahlen v

£ H\Liste zu Kindern Altersangaben zu den Kindern Ausgabeoptionen Eltern
2 Personendaten Altersgruppen Auszugebende Person(en)

## Kommunalangaben hd ev. Eftenteil v
& Speren aufheben

_ Geburtsdatum
¥ Sortienung und Darstellung - _

¢ L] B <

) Erweiterte Kiiterien

[ Etiket Februar 2024 »
iketten
Mo Di Mi Do Fr Sa So

5 6 7 8 9 10 1M
12 13 14 15 16 17 18
9 20 21 22 23 24 25

bl 5
Status Aktuell v Ausgabeformat PD hnort ausgeben  Neinv Druckfelder auswahlen Uberschrift
26 27 28 29

Kriterien zuriicksetzen  Kriterien laden

Vorschau




3. Bereich,,Personendaten‘: Im Menipunkt ,,Konfession‘ muss neben den 4
vorausgewahlten ev. Konfessionen der Faktor ,,Ohne Angaben, gemeinschaftslos, ...
ausgewadhlt sein. Denn neugeborene, ungetaufte Kinder fallen unter dieses Merkmal.
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Ubersicht Suche Auswertung Zielgruppen Sperren Regionalbezike Kirchlich Dokumente

Kirchliche Organisation Art der Auswertung Zielgruppen Regionalbezirke
= Hv-Liste zu Kindem v Bitte wahlen - Bitte wahlen -
& H-Liste zu Kindern Personendaten
& Personendaten Konfession 0 Wohnungsstatus

e CETEE I, - AL LLLLD - z
& Sperren aufieben [ (brige) Freireligiose Gemeinden
% sortierung und Darstellung [ Heilsarmes hd
) Eneiterte Kriterien [ Jehovas Zeugen
& Etiketten (1 Christliche Wissensehaft, Christian Science

7 Unitarier

(1 Hugenotten, Kirche J

Christi der Heiligen der letzten Tage (Mormonen), Johannische Kirche, sonstige

¥ Ohne Angaben, gem: keiner Religionsgemeinschaft angehrig
7 evangelisch-attreformi

(1 evangelisch-lutherische Kirche in Baden
Status | Akuell v Ausgabefor (1 Evangelische Brider-Unitat — Hermhuter Bradergemeine (falls nicht gleichzeitig Mitglied der Evang. Landeskirche)

* Evangalische Bridergemeinde Komtal (auerhalb des Bereichs der Stadt Komtal-Manchingen: EV)

Kriterien zuricksetzen | Kiterien |f '~ Evangelische Brudergemeinde Wilhelmsdorf (aufserhalb des Bereichs der Gemeinde Wilhelmsdorf: £V) Zielgruppen zuweisen | Dokument aus Vorlage erstellen

) Danische Kirche Schleswig-Holstein

[ evangelisch-reformierte Gemeinden
Vorschau - v

4. Kommunaldaten: Voreinstellung beibehalten.

5. Sperren aufheben: bitte heben Sie unter ,kirchliche Sperren‘ alle auf, bis auf ,,kein
personlicher und schriftlicher Kontakt“ und ,,Kein Bezug Philippus-Post. Sperren heben
Sie auf, indem Sie den Haken setzen. Beachten Sie, dass kommunale Sperren NICHT
aufgehoben werden diirfen.

2 Personendaten Kommunale Sperren

B Kommunalangaben

oo
~' Sperren aufheben

(5 Sortierung und Darstellung

[ kom. Sperre §510
[J kom. Sperre §520

€] Erweiterte Kriterien Alters- oder Ehejubilaen

:] .
il " Kirchliche Sperren

12 ausgewahlt v

O Alle
09
¥ kein Bezug des EVA-Programms (ERV FFM)

¥ kein Bezug von hin und weg (ERV FFM)

¥ kein kirchliches Werk

Status Aktuell o sl keine Geburtstagsbesuche

keine Geburtstagspost

Kriterien zuriicksetzen Kriterien lag

keine schriftliche Impulspost nur per Mail

Vorschau kein Gemeindebrief

v
v

v

¥ keine Teilnahme an der Kirchenvorstandswahl

v

¥ keine Spendenaufrufe kirchlicher oder diakonischer Werke
v

Aktion Hinweis KOE ) e
Details 097131202 kein Besuch - Reute
Details ¢ 097131201 [ kein persénlicher und schriftlicher Kontakt Sgstt.

Details 2 097131201 v keine Veréffentlichung im Gemeindebrief Sfer S

6. Sortierung und Darstellung: Voreinstellung beibehalten.
7. Erweiterte Kriterien: Voreinstellung beibehalten (= Personenauswahl, kommunal und
eigenerfasste Personen)

Die Selektionskriterien sind nun abgeschlossen. Eine Vorschau der Datensatze finden Sie zu jedem
Zeitpunkt im unteren Bereich der Seite ,,Auswertung®. Mit Klick auf den Button ,,Vorschau*



aktualisiert sich die Vorschau. (Wahrend der Auswertung nach HV-Liste zu Kindern werden die
Daten-Treffer oft nicht automatisch im Vorschaufenster angezeigt. Auch werden in der Vorschau
nur die Datensdtze der Eltern angezeigt.)

Notwendige Datenfelder

Haben Sie die gewlinschten Kriterien geladen, wahlen Sie ,,Excel als Ausgabeformat und gehen
anschliefend auf ,,Druckfelder auswahlen*.

¥ Sortierung und Darstellung

B Erweitarte Kiiterion Nationalititen

J Etikatten Alle (208 -

T

Daickielder auswahlen | Uberschrift

Kiiterien zurickselzen  Kiterien laden  Kiiterien speichem Zielgruppen zuweisen Dokument aus Vordage erstellen

Im Auswahlfenster sortieren Sie die bendtigten Daten fiir die Anschreiben an die Eltern. Im
rechten Fenster steht bereits eine Vorauswahl. Notwendig fiir den Versand eines
WillkommensgruBes sind aber nur diese Datenfelder:

Titel
Rufname
Familiennamen
StraRe
Hausnummer
Buchstabe
Postleitzahl
Wohnort
Adresszusatz
E-Mail
E-Mail-Typ

Zusitzliche Uberpriifungsfelder (nicht notwendig fiir den Versand):

# (Uberpriifung der Familienzugehérigkeit)

Alter (zum Filtern und anschlieenden Léschen der Kinder-Datensatze vor Upload in Web-To-
Print)

Durch markieren der Felder und den Pfeiltasten schieben sie zwischen den Spalten hin und her.
Stimmt die oben aufgefiihrte Liste mit der rechten Spalte (iberein, speichern Sie.



Um die Selektionskriterien und die Anordnung der Datenfelder nicht jedes Mal neu auszuwahlen,
haben Sie die Méglichkeit, Kriterien zu speichern.

Status = Aktuell v Ausgabeformat PDF v

Ortsteil am Wohnort ausgeben Nein v
Uberschrift

L ———— e

Kriterien zurlicksetzen Kriterien laden Kriterien speichern

Hinweis: Die Anzahl der Treffer zeigt insgesamt di€ | der einzel kfiderungen an und nicht die Anzahl der

Vorschau

Aktion Hinweis Familienname Vornamen Geburtsdatum Konf. WS Strafle

Tipp: Vergeben Sie der Kriterien-Maske beim Speichern Namen, bspw. ,,Taufe_Gratulation
Geburt“. So lassen sich die angelegten Auswertungsmasken unterscheiden. Auch ist es ratsam
in das Feld ,,Bemerkung‘ Gedankenstiitzen zu notieren, z.B. muss das Geburtsdatum der
Kinder beim erneuten Laden der Maske und vor Export der Liste jedes Mal neu definiert

werden. Beispiel fiir Feld Bemerkung: ,,Auswertung nacg Geburtsdatum, Vorvormonat
wahlen, ganzen Monatszeitraum*

Speichern Sie die Kriterien ab. Wahlen Sie bei einer erneuten Auswertung mit gleichen
Selektionskriterien oberhalb des Vorschaubereichs der Datensatze den Button ,,Kriterien laden.
Danach missen Sie nur noch das derzeit gewiinschte Geburtsdatum auswahlen.

7_Anleitung Kira Selektion Eltern Neugeborene

Status Aktuell v Ausgabeformat PDF v Orts

Kriterien zurilicksetzen Kriterien laden riterien speichern

Vorschau

Aktion Hinweis KOE Familienname Vornamen

Und anschlieBend im sich 6ffnenden Fenster den griinen Pfeil:

5_Anleitung Kira Selektion Eltern Neugeborene

Kriterien laden

Aktion Bezeichnung Auswertungsart Bemerkung

% X Zuzug _ alle Altersgruppen DetaillisteWohnungsaenderung

SchlieRen




Weitere Verarbeitung
Liegt der fertige Datensatz vor, exportieren Sie die Adressdaten und verarbeiten die Excel-Liste fir
den Upload im Web-To-Print-Tool oder E-Mail-Programm weiter.

Speichern Sie die exportierte Excel-Datei auf sicherer Umgebung ab. Informationen zur
Datenhaltung finden Sie hier.

Entfernen Sie in der Excel-Liste das Deckblatt und die Kinder-Datensdtze. Denn wir schreiben bei
diesem Anlass die Eltern an. Uberpriifen Sie, ob am Datensatz zudem eine E-Mail-Adresse und die
Einwilligung ,,Churchx/e-kontakt im Feld E-Mail-Typ vorliegen. Dann darf dieses Mitglied per E-Mail
zum Anlass kontaktiert werden. Ziehen Sie diese Datensatze in eine neue Excel-Liste und bereiten
die E-Mail-Kommunikation mit dem Mitglied vor (siehe E-Mail-Versand Philippus).

Die Ubrig gebliebenen Datensatze speichern Sie und laden Sie im Bestellprozess des Web-To-Print-
Shops anschliefend hoch.

2) Eltern 4-Jdhriger (ungetaufter) Kinder

Wiederholen Sie die Schritte wie unter , 1) Gratulation zur Geburt” beschrieben, nur geben
Sie diesmal ein anderes Geburtsdatums-Zeitfenster an. Denn Sie werten nun die Geburten
vor 4 Jahren aus. Ein Beispiel: Werten Sie am 05.12.2024 aus, geben sie das Zeitfenster
01.12.2020-31.12.2024 an.

Die Kriterien-Masken benennen Sie beim Speichern ,, Taufe_Eltern 4-Jahrige”. In das Feld
Bemerkungen notieren Sie sich ,Auswertung nach Geburtsdatum, Monatszeitraum von vor 4
Jahren wahlen.”

Tipp: Werten Sie die Konfession mit aus. Ziel der Kommunikation ist es, Eltern ungetaufter
Kleinkinder anzuschreiben. Aber der Brief passt grundsatzlich auch gut fiir Familien mit
getauften Kindern. Passen Sie je nach Fall die vorgeschlagenen Textbausteine in der Web-To-
Print- Vorlage an.



https://cms.ekhn.de/fileadmin/redaktion/downloads/pdfs_dokumente/Digitale_Kirche/phillippus/Merkblatt_Datenhaltung_Mitgliederkommunikation_EKHN_072024.pdf

3) Tauferinnerung 28-Jahrige

Gehen Sie zundchst auf ,,Auswertungen®. Wahlen Sie im Men ,,Art der Auswertung* den Faktor
,,Geburtstagsliste®. Nun arbeiten Sie die linke Navigationsleiste (von ,,Personendaten* bis
,,erweiterte Kriterien*) nacheinander ab.

1.

-

Geburtstagsliste: Bitte werten Sie die Personen aus, die im Auswertungsmonat 28 Jahre
alt werden. Geben Sie im Drop-Down-Menii ,,diesen Monat‘ an. Und geben in das
darunter stehende Freitextfeld 28 ein. Sie kdnnen auch jeder anderen Altersgruppe eine
Tauferinnerung schicken. Wichtig ist nur, dass Sie die Altersgruppe bei wiederholten
Auswertungen nicht mehr wechseln, sonst kénnten Mitglieder die gleiche Post zweimal
bekommen.
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Ubersicht Suche Auswertung Zielgruppen Sperren Regionalbezirke Kirchlich Dokumente

Kirchliche Organisation Art der Auswertung Zielgruppen Regionalbezirke
[ " 4 Geburtstagsliste v Bitte wahlen... A4 Bitte wéhlen... v
W Geburtstagsliste Geburtstagsliste
L Personendaten Wer hat| diesen Monat w Geburtstag
¥ Kommunalangaben
- b und
& Sperren aufheben
- wird im 28 Jahre
V& Sortierung und Darstellung Geburtstagszeitraum alt?

%] Erweiterte Kriterien

I Etiketten

[JJ Und &iter im 1 Jahresabstand

Bereich ,Personendaten”: Hier finden Sie bereits voreingestellte Mens, welche Sie fir
unsere Selektion libernehmen kénnen.

Bitte Uiberpriifen Sie noch einmal die korrekte Voreinstellung: Unter Konfession sind
ausgewahlt ,,evangelisch”, , evangelisch-lutherisch”, ,,evangelisch-reformiert” und
»franzosisch-reformiert”. Als Wohnungsstatus , Hauptwohnung” (HW), Geschlecht ,Alle”,
Nationalitat ,, Alle” sowie Familienstand , Alle”.

Personendaten
Konfession Wohnungsstatus

4 ausgewahlt v Hauptwohnung v
Geschlecht Familienstand

Alle (4) v Alle (4) v
Nationalitéten

Alle (208) A 4

3. Kommunalangaben: Es wird nichts eingegeben.

Sperren aufheben: bitte heben Sie unter ,kirchliche Sperren alle auf, bis auf ,kein
personlicher und schriftlicher Kontakt” und , Kein Bezug Philippus-Post”. Sperren heben Sie
auf, indem Sie den Haken setzen. Beachten Sie, dass kommunale Sperren NICHT
aufgehoben werden diirfen.



2 Personendaten Kommunale Sperren

7] Kommunalangaben

s
~ Sperren aufheben

e Sortierung und Darstellung

[J kom. Sperre §5'10

[J kom. Sperre §520

€] Erweiterte Kriterien Alters- oder Ehejubilaen
j .
UL Kirchliche Sperren
12 ausgewahlt v
O Alle ~
09

¥ kein Bezug des EVA-Programms (ERV FFM)

¥ kein Bezug von hin und weg (ERV FFM)

¥ kein kirchliches Werk

Status | Aktuell hJ keine Geburtstagsbesuche

keine Geburtstagspost

Kriterien zuriicksetzen keine schriftliche Impulspost nur per Mail

Vorschau kein Gemeindebrief

keine Spendenaufrufe kirchlicher oder diakonischer Werke

Aktion Hinweis KOE

e

v
v
v
¥ keine Teilnahme an der Kirchenvorstandswahl
v
v
v

kein Besuch

Details & 097131202 -Reute
Details ¢z 097131201 [ kein persoénlicher und schriftlicher Kontakt Sgstr.
Details ¢ 097131201 keine Veréffentlichung im Gemeindebrief Ser S

5. Sortierung und Darstellung: Hier kdnnen Sie sich eine Sortierung der Datensatze aussuchen,
konnen den Reiter aber auch Uberspringen.

6. Erweiterte Kriterien: Wahlen Sie ,Nur Gemeindemitglieder ausgeben”

Erweiterte Kriterien

O Personenauswahl

Kommunal gemeldete Personen
Kirchlich eigenerfasste Personen
Weggepfarrte Personen mit anzeigen

@® Nur Gemeindeglieder ausgeben

Die Selektionskriterien sind nun abgeschlossen. Eine Vorschau der Datensatze finden Sie zu jedem
Zeitpunkt im unteren Bereich der Seite ,Auswertung”:



Status  Aktuell v  Ausgabeformat PDF v Oristeil am Wohnort ausgeben Nein v/ Druckfelder auswahlen Detaildruckfelder auswahlen
Uberschrift

Kriterien zuriicksetzen Kriterien laden Kriterien speichern Dokument aus Vorlage erstellen Auswertung starten

Hinweis: Die Anzahl der Treffer zeigt insgesamt die Anzahl der einzelnen Anderungen an und nicht die Anzahl der Personendatensétze!

Aktion Hinweis Familienname Vornamen Geburtsdatum Konf. WS Strae HNr PLZ  Wohnort Ortsteil Alter Geschl. Fam.St. KOE
+ Details ¢ @ E E il EV N oo A S SR 25w NV o
+ Details ¢ @ - R AR BV HW e R e 25w NV
+ Details ¢ @ AR ey i £V AV ookl € SN RS o m NV
[ K] ¢ 5 ‘ 3 | 4 I 5 ‘ )l ’I} Treffer: 3 - Seite 1 von 1| Treffer pro Seite:| 5 v

Notwendige Datenfelder

Ill

Haben Sie die gewtinschten Kriterien geladen, wahlen Sie ,,Exce
anschlieRend auf ,Druckfelder auswahlen”.

als Ausgabeformat und gehen

&8 Hy-Liste zu Kindern Persanendaten
ane Konfession Wohnungsstatus
# Kommunalangaben 5 ausgewshlt - Hauptwohnung v
5 Spemen aufheben Geschlecht Familienstand
¥ Sortianung und Darstellung Ale (4) - Alle ¢4 -

 Erwedterte Kriterien

1 Etikatten -
Status  Aktue v Ausgabeformat Excel v Druckfelder auswihlen Uberschrift
kv sscrouaon || Koot i | | okar spaichon guppen seisn | Dokumant s Vorags ecsoten | [ [

Im Auswahlfenster sortieren Sie die benoétigten Daten. Im rechten Fenster steht bereits eine
Vorauswahl. Notwendig fiir den Versand einer Tauferinnerung sind aber nur diese Datenfelder:

Titel
Rufname
Familiennamen
StraRe
Hausnummer
Buchstabe
Postleitzahl
Wohnort
Adresszusatz
E-Mail
E-Mail-Typ

Um die Selektionskriterien nicht jedes Mal neu auszuwahlen, haben Sie die Moglichkeit, Kriterien zu
speichern.



Status  Aktuell v Ausgabeformat PDF v Ortsteil am Wohnort ausgeben | Nein Vv

Uberschrift
/_\

Kriterien zurticksetzen Kriterien laden Kriterien speichern

Hinweis: Die Anzahl der Treffer zeigt insgesamt di€ kfiderungen an und nicht die Anzahl der

Vorschau

Aktion Hinweis Familienname Vornamen Geburtsdatum Konf. WS StraBe

Tipp: Vergeben Sie der Kriterien-Maske Namen, bspw. ,,Tauferinnerung 28 J.*

Wiederholen Sie die Selektionseinstellungen fir alle drei Zielgruppen und speichern die Kriterien ab.
Hinweis: Um auszuschlieRen, dass Einstellung in die nachste Zielgruppen-Auswertungen
Ubernommen werden, nutzen Sie vor einer neuen Auswertung den Button Kriterien zurlicksetzen
und laden die Browserseite neu.

Wahlen Sie bei einer erneuten Auswertung mit gleichen Selektionskriterien oberhalb des
Vorschaubereichs der Datensatze den Button ,Kriterien laden:

Status  Aktuell v  Ausgabeformat PDF v Orts

Kriterien zuriicksetzen Kriterien laden riterien speichern

Aktion Hinweis KOE Familienname Vornamen

Und anschlieRend im sich 6ffnenden Fenster den griinen Pfeil:

Kriterien laden

Aktion Bezeichnung Auswertungsart Bemerkung
% X Zuzug _ alle Altersgruppen DetaillisteWohnungsaenderung

SchlieRen

Weitere Verarbeitung

Liegt der fertige Datensatz vor, exportieren Sie die Adressdaten und verarbeiten die Excel-Liste fiir
den Upload im Web-To-Print-Tool oder E-Mail-Programm weiter.

Speichern Sie die exportierte Excel-Datei auf sicherer Umgebung ab. Informationen zur
Datenhaltung finden Sie hier.


https://cms.ekhn.de/fileadmin/redaktion/downloads/pdfs_dokumente/Digitale_Kirche/phillippus/Merkblatt_Datenhaltung_Mitgliederkommunikation_EKHN_072024.pdf

Entfernen Sie in der Excel-Liste das Deckblatt. Uberpriifen Sie, ob am Datensatz zudem eine E-Mail-
Adresse und die Einwilligung ,,Churchx/e-kontakt* im Feld E-Mail-Typ vorliegen. Dann darf dieses
Mitglied per E-Mail zum Anlass kontaktiert werden. Ziehen Sie diese Datensatze in eine neue Excel-
Liste und bereiten die E-Mail-Kommunikation mit dem Mitglied vor (siehe E-Mail-Versand Philippus).

Die Ubrig gebliebenen Datensatze speichern Sie und laden Sie im Bestellprozess des Web-To-Print-
Shops anschliefend hoch.

Merke: Pro Anlass (Zielgruppe) und Kanal benétigen Sie am Ende eine separate Excel-Datei.
Befinden sich in Ihrer Auswertung sowohl Kontakte, die per E-Mail angeschrieben werden
diirfen, als auch Post-Kontakte, separieren Sie diese wie oben beschrieben vor Hochladen in
die jeweiligen Kommunikations-Tools.

Support
Bitte wenden Sie sich bei Fragen an das Philippus-Support-Team:
069 / 58098 — 616

philippus-support@ev-medienhaus.de

mit Sitz im Medienhaus der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau
Emil-von-Behring-Str. 3

60439 Frankfurt am Main
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mailto:philippus-support@ev-medienhaus.de
https://medienhaus.ekhn.de/

