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Einleitung

Was ist das ,,Selfie"?

Das ,Selfie" ist das SelfService Portal der Landjugend und ersetzt die Datenbank
der Landjugend.

Jedes Mitglied, welches eine giltige E-Mail Adresse bei seinem Beitritt angegeben
hat, kann sich Zugang zum , Selfie", Gber die L] Homepage, beschaffen und seine
Daten aktuell halten.

Je nach deinem Funktionsgrad sind dementsprechende Positionen zur Bearbeitung
fur dich freigeschalten.

Wer darf was?

Einfache L] Mitglieder und Funktiondre im operativen &

erweiterten Vorstand

e Seine persdnlichen Daten verwalten

e Sein persodnliches Stammblatt als PDF downloaden

e Den Downloadbereich der Landjugend Karnten nutzen (alle wichtigen
Broschiiren und Informationen sind im Downloadbereich gespeichert)

Obmanner, Leiterinnen, Schriftfiihrer, Kassiere, Datenbank- &

Homepagebeauftragte

Persdnliche Daten verwalten

e Verwaltung der Daten aller Ortsgruppenmitglieder bzw. wenn Obmann,
Leiterin, Schriftfihrer, Kassier, Datenbank- oder Homepagebeauftragter auf
Bezirksebene vom jeweiligen Bezirk inklusive Ortsgruppen.

¢ Stammdatenblatter als PDF downloaden

e Termine eintragen - sind sofort auf der Homepage der Landjugend Karnten
sichtbar.
Teilnehmerlisten zu Terminen hinzufligen bzw. verwalten.

e Den Downloadbereich der Landjugend Karnten nutzen (alle wichtigen
Broschiiren und Informationen sind im Downloadbereich gespeichert)

e www.ktn at I
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So funktioniert's

Login - Anfordern von Benutzerdaten

Auf der Homepage www.ktnlandjugend.at rechts oben den orangen Button ,Login"
anklicken.
Unter User anfordern auf ,hier” klicken.

4ILOGIN | W BUNDESLANDER

Q

&

NEWS GALERIEN TERMINE PROGRAMM = PROJEKTE = PRAKTIKUM = UBERUNS ~ KONTAKT =~ \
Langjugend / Qetarrsch /1 H

Benutzeranmeldung

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Inr Passwort ein, um sich an der Website anzumeiden

Anmelden
INTERN Benutzername:
m Intembereich bieten wir Passwore:
weitere informationen,
Anmeiden

User anfordern

Solitest du noch keinen User haben kiicke m

@ | F Empiion @ [t @ ga i

E-Mail Adresse eingeben und Benutzer anfordern anklicken. Danach erhalst du auf
deine E-Mailadresse ein glltiges Passwort zugeschickt bekommen. Sollte dem nicht
so sein bitte melde dich im LJ Buro.

€ ® vporen ¢l @ IR 20 -0 2R -
Q
L]
NEWS GALERIEN TERMINE PROGRAMM  ~ PROJEXTE ~ PRAKTIKUM ~ UBERUNS ~ KONTAKT ~ ¢
¥
User anfordern
"

du die Moglichkeit Userdaten fur den neuen Internbereich anzufordern
nd als offizielle Adresse angegeben hast und

| Benutzer anfordern |

[s E

N
= 0 Y
SCHWERPUNKTE UBER UNS KONTAXT SERVICE N M“NMBE“:{I}
[ 138

Dannach kannst du dich unter dem Button ,Login" ins Selfie anmelden. Dein
Benutzername ist deine E-Mail Adresse.

e www.ktn at I
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SelfService Portal

Das SelfService Portal sehen nur Ortsgruppenobmanner, -leiterinnen, -
schriftfihrerInnen, -kassierInnen und -datenbankbeauftragte, sowie
Bezirksobmanner, -leiterinnen, -schriftfihrerInnen, -kassierInnen und -datenbank-
und homepagebeauftragte.

Es folgt nun eine Beschreibung aus der Sicht eines oben genannten
Ortsgruppenfunktionars. Fur Bezirksfunktionare gilt von den Funktionen her genau
das Gleiche nur, dass ihr einfach die Daten aller eurer Ortsgruppen aus dem Bezirk
einsehen und verwalten kénnt.

DAZU GILT: Die Daten der Landjugend Karnten stehen unter DATENSCHUTZ
und diirfen ausschlieBlich nur fiir Landjugendzwecke verwendet werden!!
Sollte hier Missbrauch stattfinden wird das SelfService gesperrt und eine
Strafe wird verhangt!

Einstieg und Mitgliederliste verwalten:

Registerkarte ,SelfServicePortal"® anklicken.
Im neu gedffneten Fenster noch einmal auf ,Self Service Karnten™ klicken.

R m W BUNDESLANDER

SelfServicePortal

| Vg b [ .

e www.ktn at I
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Im néchsten Fenster 6ffnet sich eine Ubersicht all eurer Ortsgruppenmitglieder und
den jeweiligen Funktionen die ihr bedienen kénnt.

Daten eurer Mitglieder kénnt ihr sofort in dieser Ubersicht bearbeiten. Einfach auf
den Bleistift rechts auBen, bei demjenigen Mitglied bei dem ihr etwas andern wollt,
anklicken. Das Stammdatenblatt éffnet sich. Hier kénnt ihr dann eure Anderungen
durchflihren. Auf speichern gehen und schon sind die geanderten Daten direkt in
der Datenbank.

' SelfServicePortal a

Langjugend / Osterrexn / Intranet

MEINE MITGLIEDER IN EBERSTEIN

X 5] @ ]
Etiketten Etkettenmit  Aktive Mitglieder  Bezirksvorstand  OG-Leitungen und

BVs

Name Telefon E-Malil

Buchleitner, Rene, 18.06.1994 V <+

Dorfinger. Thomas, jun /7
14.07.1987

Dorflinger, Walter, 12.10.1989 /

~N

Drobesch, Rebecca.
22111998
Felfernig, Andreas, 29.09.1995

Frittum, Guido, 10.05,1997

Gunzer, Andrea, 05.12.1994

~N NANN

Gunzer, Matthias, 02,05.1996

Hoffernig, Stefan, 02.09.1996 /

Jordan. Philipp. 23.01,1994 /

In diesem Fenster kdnnt ihr euch auch Etiketten herausranren, aktuelle Excel-Listen
eurer aktiven Mitglieder, des Bezirksvorstandes und allen Ortsgruppenobmanner
und -leiterinnen, sowie allen Bezirksvorstanden aus ganz Karnten downloaden.

Mitglieder die ABGEMELDET werden sollen sind weiterhin dem LJ Buro
ktn@landjugend.at bekannt zu geben.

Veranstaltungen verwalten

Um eure bestehenden bzw. vergangen Veranstaltungen verwalten zu kénnen klickt
bitte auf den Menlpunkt ,Veranstlatungen®

' SelfServicePortal a

Landjugend / Osterresch / intranet / SelfServicePortal

MEINE MITGLIEDER IN EBERSTEIN

MITGLIEDERLISTE

X » 5] = o]
Etiketten Etiketten mit Aktive Mitgheder  Bezirksvorstand  OG-Leltungen und
Familien BVS
rusammenfuhrung

Prakikum

e www.ktn at I
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Eine Ubersicht all eurer Veranstaltungen 6ffnet sich. Um eine Veranstaltung
bearbeiten zu kénnen klickt auf den Bleistift.

| SelfServicePortal

Ik o '

Eventuelle Anderungen am Termin, wie Ort, Zeit, Datum, kénnen hier
vorgenommen werden.
Zu einer bestehenden Veransanstaltung eine Teilnehmerliste hinzufiigen
funktioniert so:
1.) Leere Excel-Liste zur Vorlage herunterladen.
2.) Excel-Liste mit den vorgegebenen Punkten vollstandig ausfillen. WICHTIG:
ID Nummer des jweiligen Mitgliedes eintragen. Die ID Nummer ist die neue
achtstellige Mitgliedsnummer. Ist in jeder Mitgliederliste angefihrt.

@ mport e
C W g [seea o
0 %m0 S avubere |[ngbe ] (sereciune
2o —
=] A B c o I E I
1 membo-id oder MitgliedsNr Vorname Machname Anzahl Personen Einzuladen, Eingeladen, Auf warteliste, Abgesagt, Abwesend]
2z 42115938 Herm  Rene Buchleitner Eingeladen
3 42078532 Herm  Thomas  Dorflinger Teilnehmer
a 42013394 Hern  Walter  Darflinger Angemeldet
5 42112561 Frau Rebecca  Drobesch
& 42100784 Herrn Andreas  Felfernig
7 42085364 Herrn Guido Frittum
8 42115348 Frau Andrea Gunzer
9 42070273 Herm Matthias  Gunzer
10 42054069 Herm  stefan  Hoffernig Teilnehmer
1 42101744 Herrn Philipp  Jordan Teilnehmer
12 [ 1

13

3.) Ausgefllite Excel-Liste wieder in das System raufladen. Dazu auf
Durchsuchen klicken, gewlinschte Liste auswahlen, Status aktualisieren
anhaken und den ,Teilnhemer hinzufligen™ Button driicken. Und dann unten
auf Speichern klicken.

€8 warpman - | e 8 =
[resm— -
[e— a
Newe Versnstanung
VERANSTAL] EBERSTEIN: &

Kategorie:  Spod i Geaslischat- Kegsin

Teilnehmer hinzufiigen oder bearbeiten (max. 300 pra Datei]

e www.ktn at I
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Wenn ihr jetzt wieder auf den ,Liste runterladen™ und auf das Excel Zeichen klickt
bekommt ihr jetzt genau die Liste mit all euren Teilnehmern herunter. Sollten sich

Teilnehmer Uber die Homepage flr eure Veranstaltung angemeldet haben (siehe
unten ,Veranstaltung anlegen™) sind diese ebenfalls in dieser Liste sichtbar.

Veranstaltung anlegen

Hier kdnnt ihr nun alle eure Veranstaltungen, die auf der Homepage der
Landjugend Karnten sichtbar sein sollen eintragen.
Dazu gehen wir auf ,,Neue Veranstaltung"

' SelfServicePortal

Landjugend / Osterresch / intranet / SelfServicePortal

MEINE MITGLIEDER IN EBERSTEIN
Misglisderlite

>

MITGLIEDERLISTE

K Py = o) ®
Etiketten Etiketten mit Aktive Mitglieder  Bezirksvorstand  OG.-Leltungen und
Familien BVS
rusammenfuhrung

NEUE VERANSTALTUNG IN EBERSTEIN

... | Koine Datei ausgewahit
... | Keine Datei ausgewahit,

en... | Keine Datei ausgewahit.

Veranstatungsort Begnn

Speichem

Hier jetzt Formular ausflllen: Flr unser Beispiel erstellen wir eine
Weiterbildungsveranstaltung, mit Veranstaltungsanmeldung tber die Homepage.
1.) Name: WICHTIG: Vor eurem Veranstaltungungsname bitte
Ortsgruppenname bzw. Bezirk hinschreiben. Also fiir unser Beispiel

lautet der Veranstaltungsname wie folgt: Eberstein: Seminar oder Bezirk St.

Veit: Seminar

2.) Untertitel: Feuerlauf. Untertitel werden auf der Homepage automatisch mit
Anfluhrungszeichen angezeigt.

3.) Online Anmeldung: Nachdem wir mdchten, dass sich Personen Uber die
Homepage fir unser Seminar anmelden kédnnen haken wir dieses
Kontrollkastchen an.

e www.ktn at I
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4.) Kategorie: Ist IMMER auszufiillen damit eure Veranstaltung dem

richtigen Schwerpunkt zugeordnet werden kann. Dropdownfeld anklicken und
passende Kategorie auswahlen. Hier die wichtigsten Zuordnungen.

Veranstaltung

Kategorie

4er-Cup

Allgemeinbildung - 4er Cup Teamwettbewerb

Funktionarstag

Allgemeinbildung - Funktionarsschulung

Basteln, Kochen, etc

Allgemeinbildung - Kreativkurse

Jugend am Wort

Allgemeinbildung — Redewettbewerb

Advent-/Weihnachtsbrauche
(Adventmarkt,
Weihnachtsaktion, etc)

Kultur & Brauchtum - Advent-/Weihnachtsbrauche

Erntedankfeste

Kultur & Brauchtum - Erntedankbrauche

Faschingsumzug, -gschnaB,
-ball, etc

Kultur & Brauchtum - Faschingsbrauche

Maibaum aufstellen, etc

Kutur & Brauchtum - Maibaumbrauche

Osteraktionen, Osterbasar,
etc

Kultur & Brauchtum - Osterbrauche

Sonnwendfeuer,
Sonnwendfeier

Kultur & Brauchtum - Sonnwendbrauche

Theaterauffiihrungen

Kultur & Brauchtum - Theater (Proben & Auftritte)

Bezirksausschusssitzungen

Service & Organisation - Funktionarstreffen

Jahreshauptversammlung

Service & Organisation - Generalversammlung

L] Ball, LJ Fest, L] Party, LJ
Disco, Bauernball,
Kathreintanz, Ostertanz, etc

Sport & Gesellschaft - Ball, Fest oder Party

FuBballturnier

Sport & Gesellschaft — FuB3ball

Kegelturnier

Sport & Gesellschaft — Kegeln

Volleyballturnier,
Riesenwuzzlerturnier, Slip’'n
Slide, Sommerolympiade,
Radltruhenrennen, etc

Sport & Gesellschaft - Sommersportwettbewerbe

Eisstockturnier, Skirenne,
Fasstaubenrennen,
Schlittenrenne, etc.

Sport & Gesellschaft - Wintersportwettbewerbe

Kategoriezuordnung Termine 2

5.) Bilder und Dateien hochladen: Je nach belieben kann ein Foto unter ,Bild

hochladen®, die Einladung als PDF oder sonstige Informationen zu eurer
Veranstaltung entweder unter , Info hochladen" oder , Datei hochladen®.

www.ktn
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6.) Veranstaltungstermin: Felder nach der Reihe einfach ausfillen. Ende muss
nicht ausgeflllt werden.

7.) Beschreibungen: Beschreibung deiner Veranstaltung oder wichtige
zusatzliche Anmeldeinfos kdnnen hier eingetragen werden.

8.) Anmeldeoptionen: Hier kdnnen weitere Optionen die ihr fir die Anmeldung
zu eurer Veranstaltung bendtigt eingestellt werden.

a. Ja/Nein Entscheidung: Fir unser Fallbeispiel Seminar mdchten wir
von unseren Teilnehmern, die sich anmelden wissen: Ob sie ein
Abendessen und ob sie Ubernachten mdéchten. Hierzu tragen wir im
Feld ,Beschriftung": Abendessen ein. Mit dem gelben Plus fligen wir
ein zweites Feld hinzu ind das wir: Ubernachtung hineinschreiben.

b. Auswahlliste: Bei unserem Fallbeispiel bekommen unsere Teilnehmer
beim Seminar T-Shirts ausgeteilt. Dazu mdchten wir, dass sie uns bei
der Anmeldung GréBe und Farbe bekannt geben. Wir 6ffnen uns dazu
mit dem gelben Plus neben dem Feld ,Text" gleich ein zweites.

Jetzt tragen wir bei ,Text" in die zwei Felder ,GréBe" und ,Farbe" ein.
In dem untergeordneten Feld ,Optionen™ tragen wir unter ,GréBe"™ und
~Farbe" die jeweiligen GréBen (S-L) und Farben (rot, gelb, blau) ein
die wir haben.Weitere Felder sind wieder Uber das gelbe Plus zu
bekommen.

9.) Speichern dricken

NEUE VERANSTALTUNG IN EBERSTEIN =

en... | 73203c21decbe0Beal8ddtascclddcdd.jpg

o hochiaden [ purchsuchen... | Einladung Feuerlauf.pdf

Seite 10
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10.) Nach dem Speichern erhalten wir den zusatzlichen Menlpunkt
»~Teilnehmer hinzufligen oder bearbeiten™. Hier kbnnen wie oben unter
L.Veranstaltung verwalten" erklart Teilnehmerlisten hinzugefiigt werden.
Teilnehmer die sich Uber die Homepage flr eure Veranstaltung angemeldet
haben sind ebenfalls in dieser Liste sichtbar.

- 8 a8 &=

VERANSTALTUNG BEARBEITEN: EBERSTEIN: SEMINAR Q
Neue Veranstaitung angelegt!
Name: Eberstein: Seminar
Untertitel:  Feuerau
Online-Anm: ¥
Kategorie:  Algememnbidung - sonstge Kurse

Teilnehmer hinzufGgen oder bearbeiten (max. 300 pro Datei).

Uste runteriaden: )

Erstelien =
Liste hochladen: | Duchsuchen. | Keine Datei ausgewihit =

Status aktual. 0o

V-Daten aktual. Telinehmer

hinzufugen

Achtung Hochladen und Verarbeiten von groBeren Dateien kann langere Zeit in Anspruch nehmen.

11.) Nach dem Speichern erhalten wir auch noch den zusatzlichen Meniipunkt
~zusatzliche Homepageveroffentlichung™. Wenn eine Ortsgruppen in
deinem Bezirk eine Landjugendhomepage hat, kdnnte mit diesem Menupunkt
dein Termin auf diese Homepage freigeschalten werden.

Automatisch ist der Termin auf der Landeshomepage und der
Bezirkshomepage.

Seite 11 www.ktnlandjugend.at _
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Wie sieht meine Veranstaltung dann auf der Homepage aus?

Wenn wir jetzt auf der Homepage unter Termine gehen und unsere Veranstaltung
anklicken sieht es wie folgt aus:

Zuruck 2ur Ubersicht

Eberstein: Seminar : "Feuerlauf"

Datum: 13.10.2015 von 12:00 bis 20:00
Ort: GH Mustermann

- ¥ D

Feuerlauf

Kosten: 25 Euro/Person A

Mitglied werden

WICHTIG:
Handtuch mitbringen und es gilt Alkoholverbot wahrend dem Feuerlauf

Referenten: jonanna Hobitsch, Sebastian LaBnig und Rudi Marin

Anmeldeschluss: Freitag, den 2 Mai 2014 im Landjugendbaro unter kin@landjugend at oder H
0463/5850-2412

e

Praktikum

. Veranstaltungsinfos

Dateien zur Veranstaltung

Anmeldeformular docx
Anmeldeformular

Anmeldung

Bis dein Termin auf der Homepage sichtbar ist kann es ein paar Minuten dauern.

Benutzerdaten

Hier kannst du deine personlichen Daten verwalten und aktuell halten. Dein
Passwort kannst du hier ebenfalls andern.

Downloads

Unter Downloads befinden sich alle wichtigen Broschliren, Dokumente und die
Landjugend-Logos, die du als Landjugendmitglied oder —funktionar bendétigst.

Seite 12 www.ktnlandjugend.at _



I k Landwirtschaftskammer
Karnten

Hondoat
&/f&ﬁwba Fortal

Mitglieder anmelden

Funktioniert einfach Uber den weiBen ,Mitglied werden™ Button auf der Homepage
rechts auBen.

Beitrittserklarung braucht in papierschriftlicher Form nicht mehr zusatzlich im Bliro
abgegeben werden, wenn Mitglieder Uber diese Funktion angemeldet werden.

LJ Card:
e Wird an den/die SchriftfihrerIn per Post geschickt. Obmann und Leiterin
bekommen per Mail eine Info Uber den Versand der LJ Card’s.
e (Ca. an jedem 15. des Monats werden im LJ Bdro L) Cards gedruckt
e Mitglieder die bis zu diesem Datum kein Passfoto an das LJ Buro oder bei der
Anmeldung ubermittelt haben, haben kein Bild auf der Card.
e LJ Card’s werden bei Beschwerde Uber fehlende Fotos nicht nachgedruckt.

LAZ Antrage

Bronze

Ist weiterhin das Formular in Papierform bzw. in der Excelvorlage
(Downloads/Karnten/Formulare/f 4.4 02 a LAZ-Antrag Bronze 02.xlIsx) auszuftllen
und ins LJ Buro zu Ubermitteln.

Genaueres uber die Richtlinien findest du in der Broschire ,How to be a Funktionar
- SchriftfUhrerInnen®.

Silber und Gold

Kann Uber das Stammblatt oder Uber das Stammblatt LAZ Antrag beantragt
werden.

Im SelfService Portal unter Mitgliederliste beim gewiinschten Mitglied auf den
Bleistift klicken.

Es offnet sich ein Fenster mit allen Informationen Uber das Mitglied.

Am Ende der Seite das PDF ,Stammblatt" downloaden und ausdrucken.

[F] Sportvereine [F] Sprachen
[F] Theater [F] Volkstanzen
[F] Osterrsichischer Alpenverein

- =] 4
Speichemn Stammblatt Zuriick

Am ausgedruckten PDF den gewiunschten Antragsnamen, also ,Silber" oder ,Gold"
raufschreiben und PDF in ausgedruckter oder gescannter Form per Post oder Mail
ins L] Buro schicken.

Seite 13
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Allgemeines

Homepage & SelfService Portal

Seit 15. Oktober 2014 ist die neue Homepage online und wie bei jedem Onlinegang
einer neuen Platform kann es hier in den ersten Monaten zu Fehlern kommen oder
ungeschicktes Verhalten geben. Wir sind flr jedes Feedback dankbar, denn die
Homepage wird an Funktionalitdten immer weiter ausgebaut. Solltest du etwas
bemerken oder Feedback haben, so sende dies bitte an ktn@landjugend.at damit
wir dies bei den Anderungen beriicksichtigen bzw. dir einen anderen Vorschlag
unterbreiten kdnnen.

Seite 14 www.ktnlandjugend.at _
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