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Zweck und allgemeine Hinwelise

Die vorliegende Handreichung dient der Orientierung bei der Arbeit mit dem Onlineportal zur
Erfassung von Daten (OPED) fur die Kirchenvorstandswahl 2021. OPED bietet die
Maoglichkeit einer elektronischen Wahlvor- und -nachbereitung. Die Online-Erfassung der
Daten zu den Wahlen soll zunachst die Ablaufe vereinfachen, aber auch die Qualitat der
Daten (z.B. Wahlbeteiligung, Namen, Anschriften, ...) bei der Erfassung und Ubermittlung
erhdhen. Die so erfassten Daten kénnen auf elektronischem Wege an das Erzbischdéfliche
Generalvikariat Ubermittelt werden. Sie muissen vor Ort zur weiteren Verwendung nur einmal
durch die Anwender erfasst werden. Auf diese Weise kann zum Beispiel ein Stimmzettel
vorbereitet und ausgedruckt werden. Daneben konnen im Rahmen dieses Verfahrens
weitere Daten der Kirchengemeinden Uberpriift und gegebenenfalls aktualisiert werden.

Das Onlineportal lasst sich Uber einen Standart-Web-Browser lhrer Wahl aufrufen.

Die Zugangsdaten haben Sie mit gesondertem Schreiben vorab erhalten.

Anwendungsbereich

Die Arbeit mit OPED erfolgt zunéchst in den jeweiligen Kirchengemeinden. Vor Ort arbeiten
die zuvor registrierten Personen in dem Portal. Diese Anwendungshilfe richtet sich in erster
Linie an diese Personengruppe. Anschliel3end erfolgt eine Weiterverarbeitung durch das
Erzbischofliche Generalvikariat.

Zugang zu OPED

Wenn Sie sich Uber das Registrierungsformular erfolgreich fur die Nutzung des Portals
angemeldet haben, werden lhnen personalisierte Zugangsdaten zugestellt. Bitte bewahren
Sie die Ihnen mitgeteilten Informationen sorgfaltig auf.
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Prifung der Anmeldedaten und Anmeldung bei
OPED

Bei Zusendung der Zugangsdaten zu OPED erhalten Sie fiir die Nutzung des jeweiligen
Portals einen separaten Zugangslink (URL). Sollten Sie einen Zugang fir die Nutzung des
Portals fur PGR- und KV-Wahl beantragt haben, so erhalten Sie entsprechend zwei URLs.
Bitte aktivieren Sie diese unmittelbar nach Erhalt und prifen Sie die Funktionen.

Anmeldung Die entsprechende URL (Zugangslink) aktivieren Sie per
Mausklick. Funktioniert der Link, gelangen Sie tber lhren
Lieschen Muller Standart-Web-Browser auf die links abgebildete

Anmeldemaske.

Prufen Sie nun lhre Zugangsdaten, indem Sie entsprechend der
Anweisungen in dem Schreiben, mit dem Sie die Zugangsdaten

weitere Optionen erhalten haben, lhren [Benutzernahmen] (Vor- und Nachname
T getrennt durch ein Leerzeichen) sowie das lhnen mitgeteilte
elder eingeben.

[Kennwort] in die freien

Wabhlen sie dann die Funktion [anmelden] und aktivieren Sie diese erneut per Mausklick. Sie
sollten nun auf die Startseite der Anwendung gelangen.
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Uberblick — Startseite und Navigation

Nach der Anmeldung werden Sie direkt auf die [Startseite] weitergeleitet, auf welcher Sie im
oberen Bereich eine Navigationsleiste finden.

Die [Startseite] bietet Ihnen
grundsatzliche Erklarungen zur
Arbeit mit OPED sowie zu den
verwendeten Symbolen und
Farben. Zur Vorbereitung der
KV-Wahl kénnen unter
[Erfassung] die notwendigen
Daten zu Kirchengemeinde und
Kandidaten hinterlegt werden.
Ebenso wird hier das
Wahlergebnis erfasst. Die bereits
Es orURt Sie herﬂ‘cn>' hinterlegten Daten werden nach

der konstituierenden Sitzung des
Kirchenvorstandes unter [Konstituierung] weiter bearbeitet und abschliel3end dem
Erzbischoflichen Generalvikariat Gbermittelt.

KV-Wahl 2021 # Startseite G Erfassung « Konstituierung

Die lhnen vorliegende Anwendungsanleitung fir die Nutzung des Portals ist auf der
Startseite hinterlegt und zusatzlich Gber die Menuleiste unter [Hilfe] jederzeit abrufbar.

Auf der Startseite finden Sie aul3erdem Kontaktdaten fir auftretende Fragen sowie
kurzfristige technische oder inhaltliche Hinweise.
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Farbgebung und Symbolik des Portals

Auf der Startseite finden Sie eine Legende. Hinterlegt sind konkrete Erlauterungen zur
Farbgebung des Portals und zu ihrer jeweiligen Bedeutung. Ebenfalls bietet die Startseite
einen Uberblick (iber die genutzten Symbole.

Hinwelse zur Farbgebung der Schaitfachen
CIpONGN FUIF ANFeige. EXpor Fommalmmunek, Wieoanamhl sie
Hier Sollten Sie Cngaben vomenmen, wn volslandige Daten zu erhallen. Die Cingaben sind nichl 2wingend erfordenicn
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Felder zur Datenermascung

Frahicrhans Daten Fs iehian Daten oo e Daken snd nieit koirek! The Spaeshenang oo inhismafen Daken st nehl mogich Beim Versucn
spesc e, erscheinen enbsprec hende - eflermesdungen
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Symbole und deren Bedeutung
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Erfassung

Auswahl der Kirchengemeinde

Datenefassung Kirchenvorstandswahlen (06.11. und 07.11.2021)

Kirchengemeinde ©

Aurswahl der Kirchengemeinde
Q|| /
PO BIOOsi Waritey Broos

@

Sollten Sie sich flr
Zugange fur mehrere
Kirchengemeinden
registriert haben, wahlen
Sie bitte zunachst die
Kirchengemeinde aus, fur
welche Sie die Erfassung
der Daten nunmehr
vornehmen mdéchten.

Klicken Sie daflir [auswéhlen] an und markieren Sie im Dialogfenster die gewlinschte

Kirchengemeinde. Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit [ok].
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Datentiberprifung

fstandswahlen (06.11, und 07.11.2021)

Ghristkonig Bielefeld
Welhestr 9

33613 Bleleleld

Ansprechpartner

Hame:
Fumniktion
Telefon

Mail-Adresse

Wahldaten
Anzahl der Mitglieder (Soll)

Zu wahlende Milglieder
Anzahl Wahberec hlighe

Autoustellende Kandidaten (|

Ansprechpartner

Hame

Funktion | Tatigkeit

Telefon

Mail-Adresse

Bitte Uberprifen Sie die zur
ausgewahlten [Kirchengemeinde]
hinterlegten Daten (links) sowie die
[Wahldaten] (rechts). Bitte
hinterlegen Sie im Bereich
[Ansprechpartner] lhre
Kontaktdaten fir mogliche
Ruckfragen. Um Angaben zu
korrigieren oder zu vervollstandigen,
klicken Sie bitte jeweils auf
[bearbeiten]. Die Prifung und
Bearbeitung erfolgt im dann
geodffneten Dialogfenster. Bitte
bestatigen Sie die Eingabe mit [0k].
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Formulare

Ansprechpartner

Hame
Funiktion

Tebefon

Mail-Adresse

8 Formutardruck

Wihien S cas pewimm s Fomuiar

Unter dem Feld oder
dem Reiter
[Formulare] sind
verschiedene Anlagen
zu finden. In diese
kann ein Datenexport
erfolgen, sobald die
erforderlichen Daten
von lhnen bei OPED
eingepflegt wurden.

Der Formulardruck
erfolgt Uber ein
gesondertes
Dialogfenster. Bei
Klick auf [ok] wird
eine Datei erzeugt,
die dann per
Download aus dem
Browser getffnet
werden kann.
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Kandidaten und aktuelle Mitglieder

Sie finden im unteren Bereich der [Erfassung] unter [Kandidaten und aktuelle Mitglieder]
zunachst die aktuellen Mitglieder des Kirchenvorstandes, mit einer Amtszeit von 2018 bis
2024. Der Warnhinweis zeigt Ilhnen an, dass die Daten fir diese Mitglieder (bspw. die
Stimmenanzahl bei der letzten Kirchenvorstandswahl) zu korrigieren bzw. zu
vervollstandigen ist.

Die Nacherfassung erfolgt tber den Link zur Bearbeitung in einem gesonderten
Dialogfenster. Bitte bestétigen Sie Ihre Eingabe mit [ok].

Kandidaten miissen zunachst angelegt werden.

@ﬂ und aktuelke @ Bisherige Mitglieder Patronatsinhaber
H neue(r) Kandidat(in) | — || S |

Mame Geburtsdat. Anschrift
Gi | + |Muster, Maria 01.01.1960 MusterstraBe 1
G|+ Muster, Martin 01.01.1960 Musterstrale 2
G| v Muster, Max 01.01.1960 |MusterstraBe 4
Gi | « | Muster, Machthild 01.01.1960 MusterstraBe 5 b

Personendaten

O enthalt die KJ 7 llen b« Mame, Geburisdatum, Benf

\"'-;.B " Anschrift, Teleton, Mail
Ay Wahidaten
- —
G A

Personengruppe Funktien
Akivaie Milgheder - Gewahies Miglied w

Wahldatum Ende Amtszeit
18112018 = 3112 2024 B
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Bisherige Mitglieder und Patronatsinhaber

Unter [Bisherige Mitglieder] sind die Mitglieder des Kirchenvorstandes sowie die
Ersatzmitglieder aufgefiihrt, deren Amtszeit nun endet.

Unter [Patronatsinhaber] finden Sie ggf. die dem Kirchenvorstand aufgrund besonderen
Rechtstitels angehérenden Berechtigten oder die von ihnen Ernannten (z.B. Patrone) i.S.v. §
2 Abs. 1 Nr. 3 VVG. Ein neuer Patronatsinhaber kann tber das gesonderte Dialogfeld
angelegt werden.

Achtung: Darunter wird gerade nicht der Pfarrer als Vorsitzender des Kirchenvorstandes
verstanden!

Kandidaten und aktueile Mitglied @ge Milglieder ronatsinhaber

Kandidaten und akiuelie Mitglieder Bisherige Mitglieder Patronatsinhaber
—

“ neusn Paronatzinhaber anlegen § —
e — Perscnendaten

MName

£ Name, Geburtsdatum, Baruf

Anreds Akad, Tite| Yaorname

> : |
Mamenvorsatz Hachname HamenIusatz
Geburtsdatum Beruf

| &

10
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Neue Kandidaten anlegen

Es koénnen [neue Kandidaten] angelegt werden. Dafur sind die erforderlichen
Personendaten im Dialogfenster zu erfassen und mit [ok] zu bestétigen.

Bitte beachten Sie, dass die in Rot hinterlegten Felder Pflichtangaben enthalten. Erst, wenn
auch die Angaben zu [Anschrift, Telefon, Mail] im entsprechend zu erweiternden
Dialogfenster gemacht wurden, wird durch das [griine Hakchen] angezeigt, dass keine
Fehler mehr vorliegen.

Kandidalen und akboele Miglieder Bishenige Milgheder Patronalsmhaber

# neuedr) Kandidalin) y

Geburtadat. Anschrift

Fersonendaten

G |« |Muster, Max > w
G« Muster, Mechthild Anredde Aaad, Tael Varmame
.
Nasasvorsans Mamname Hamenzusaty

© enthalt dee Kandigaten und aktuell

Geburisdatum Beruf

| ]

[ Kv-Hewsietier gemai Ermsligungserirng ensinschi

Personendaten

/_"“-\b
i —— L_ « Wame, Geburtsdatum, Beruf

| « JAnschrft, Telefon, Mail

11
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Wiederwahl bisheriger Mitglieder

1. Daneben konnen [bisherige Mitglieder] sowie etwaige Ersatzkandidaten als Kandidaten
fur die diesjahrige Kirchenvorstandswahl angelegt werden. Dafir ist ein Klick auf das Symbol

[Wiederwahl] erforderlich.

\; 1 und aktuelle Mitg -,-.',:;_-Ggr ge Mitglieder Patronatsinhaber

w

<

Kandidaten und aktuelle Mitgliedeg Bisherige Mitglieder Patronatsinhaber
I neue(r) Kandidatiing
e e— T

/[

Person{en) als&andidat ibermehmen

Markieren Sie die Person{en), die emeut kandidieren

2. Mehrere [bisherige
Mitglieder] kbnnen als
Kandidaten angelegt werden,
indem Sie unter [Kandidaten
und aktuelle Mitglieder] das
Feld [Wiederwahl] anklicken.
Markieren Sie im sich
offnenden Dialogfeld die
malf3geblichen Personen unter
Nutzung der Taste [Strg] und
bestétigen Sie lhre Auswahl
mit [ok].

12
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Formularexport

Sobald das Feld [neue(r) Kandidat(in)] nicht mehr in Rot unterlegt ist, weil die erforderliche
Kandidatenanzahl angelegt wurde, kbnnen unter [Formulare] die Kandidatendaten in die
[Anlage 3 Bekanntmachung der Vorschlagsliste] exportiert werden.

Der Aushang der Vorschlagsliste muss spatestens fiinf Wochen vor dem Wabhltermin
erfolgen (03.10.2021). AnschlieBend besteht die Moglichkeit der Erganzung. Nach Erfassung
der Daten der erganzten Kandidaten kann der Export in [Anlage 4 Bekanntmachung der
Erganzungsvorschlage] erfolgen. Die Bekanntgabe hat spatestens zwei Wochen vor dem
Wahltag zu erfolgen (22.10.2021).

Zur Vorbereitung der Wahl kdnnen die endglltigen Kandidatendaten in die [Anlage 9
Stimmzettel] exportiert werden.

Ma=a Gaburtsdat. Anschift
G« muster, Marsiks 01,01, 1540  Mustemstraila 11
G| & muiter, Maria @100, 1960 | Musteratrala 1

[Aniage 3 Bekannimachurg Vorschiagsisie (Wond)

B

Mamaa Varnamas Alters Berutn Wishrungs

Whpers Wy ekgo o Musterirae Waustersrale- 11,1111 [
Winierssdts

Iduritin's [LE P &a M bt duc hhustersmrala Ak 11111 [
Winterisadte f

Wt WS &1e | Muitsiranse Wusiteriata Ta 11011 [
[T

Whyptders L e MNuysjpmranns Winfersirala 8. 11101
Wuritinimeste

Whipnes Beor & Fusierirae Whistersrala- 4011811 i
Wunteradte

13
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H
Wahldaten bearbeiten
Anzahl der Miglieder (soll) B
Zuwahiende Miglieder 4
Anzahl Wanhiberechtigle 3.000
Autzustelende Kandidaten (Soll) 8
Wahlergebnisse @
Gesamizahl der Wanler o \
v

Briefwahier

Anzahl ungiitiger Stimmen

Wahlergebnisse

Gesamtzahl dar Wahler:

Briefwahiler:

Anzahl ungiiltiger Stimmen:

Gewahite Personen gesami:

Gewahite weibliche Personen;

Gewanite mannliche Personen:

Unmittelbar nach der Wahl muss
das Wahlergebnis erfasst werden.

Dafir mussen zunachst unter
[Wahlergebnisse] allgemeine
Angaben zur Wahl gemacht
werden. Offnen Sie hierfir bitte
das Dialogfenster, indem Sie auf
[bearbeiten] klicken. Fillen Sie
dann die maRgeblichen Felder aus
und bestétigen Sie Ihre Angaben
mit [ok].

Sind die erforderlichen Angaben
zum [Wahlergebnis] gemacht,
konnen die Stimmen der
Kandidaten im gesonderten

Dialogfenster erfasst werden. Das Wahlergebnis kann anschlieRend unter [Formulare] in die
[Anlage 7 Bekanntmachung des Ergebnisses] exportiert werden.

Das Wahlergebnis muss gemaf Artikel 20 der Wahlordnung unter Beidriickung des
Kirchenvorstandssiegels und unterzeichnet veréffentlicht werden. Es besteht die
Einspruchsmaoglichkeit.

Wahlergebnisse

Gesamizan der Wanker 200
Brietwanier 20
Angahl ungoiger Stimmen 0

Kandidaten und aktuelle M 1@|IFN—.&|1:" Je

WET T
G # Muster, Mareike

G+ Muster, Maria

e rAr

Mitglieder

Gaburtsdat. Anschrift

01.01.1960

01.01.1960

Fatronatsinhaber

Musterstrae 11

Musterstrate 1

14
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Konstituierung

Dateneingabe

Nach der konstituierenden Sitzung des neu gewahlten Kirchenvorstandes kdnnen Sie die
Konstituierung bei OPED beginnen. Das Feld [Konstituierung] ist rot eingefarbt, wenn alle
dafur erforderlichen Angaben vorliegen.

Wa
+ Konstiuisrung -
Al

Uber den [Link zur Bearbeitung] koénnen den einzelnen gewahlten Mitgliedern bestimmte
Funktionen und Vertretungen im Gemeindeverband zugeordnet werden.

Bestimmte Funktionen missen zugeordnet werden.

Hame Funktion
Muster, Mareike G Gewidhltes Mitglied
Muster. Maria G Gewshites Milglied

KEion

Gewahies Mtghed

Wahldatum Ende Amtszeit
07912021 = 30112027 =

riretung im Gemeindeveroand
018 TETIg
[ 2 BA Verbanaavesretung
[ BA Gesells: hameraens
O] 1. Ba Rt der KiTa

0 2 BA Raf
] Zugret F

« Die Funktion des/der stellvertretenden Viorsitzenden wurde noch nicht festgelegt.
* Die Funktion des/der 2. stellvertretenden Vorsitzenden wurde noch nicht festgelegt.

Bitte markieren Sie auch, ob die Person Postempfanger fir den Kirchenvorstand ist.

15
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Formularexport und AbschlieRen

Nachdem Sie die sich aus der konstituierenden Sitzung ergebenden Angaben ergéanzt
haben, kdnnen diese in [Anlage 8 Bericht Ergebnis Kirchenvorstandswahlen 2021 fir
EGV] exportiert werden. Offnen Sie dafur Giber [Formulare] das Dialogfeld und wahlen Sie
[Anlage 8] aus.

Bitte schlie3en Sie die Konstituierung in der Anwendung ab [Konstituierung abschliel3en]
und bestétigen Sie das Dialogfenster mit [ok]. Die gemachten Angaben werden
anschliel3end an das Erzbischéfliche Generalvikariat Gbermittelt.

Kir: hien (06.11. und 07,11.2021)

C Status: Konstituierung
Christkonig Blaleteld /‘ © = —

Gewihite Mitglieder
g Furiktion \Mung Gemaindevernand Ende Hrws Post  Stimmen
Musu 2027 67
= Formulardruck
5 2024 s

Wahlen Sie das gewlnschte Formular
~
[Anlage 3] Bekanntmachung Vorschiag: )

[Anlage 4] Bekannimachung Erganzung hiage (Word)

[Anlage 9] Stimmzettel (Word)
[Anlage 7] Bekannimachung des Ergebnisses (Word)

niage 6] Dot Snatios i wahlen 207 fir EEV ANAA
R o ,

ing

Durch diese Aktion wird die Konstituierung abgeschiossen und die Daten werden an das
Erhisehifiche Generatvikationt gesendet

Angerungen an den Daten mit Hife deser Anwendung sind danach nicht mehr maglch!

Kommuninizieren Sie ggi. erforderiiche Anderungen gann auf dem hermkommiichen Weg

&)

Machten Sie fortfanren?

16
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Exportfunktion

Sie koénnen die erfassten Daten zudem in eine Excel-Datei exportieren. Die Daten kénnen
dann fur die weitere Verarbeitung genutzt werden, z. B. einen ,Serienbrief fir Personen®.

Bei einem Klick auf das Feld [exportieren] werden die Exportmdglichkeiten nach
Prozessschritt (Erfassung / Konstituierung) im Dialog-Fenster angeboten.

Daten exportieren

Daten der Kichengemainde

Kandidaten und aktuelle Mitgliededr _..l
Bisherige Mitglieder
Patronatsinhaber

m H ¢ Pd =
START EIMNFOGEM SEITENLAYOUT

“—j 'K‘ Arial o <A &
Einfil ol .

i Egen - Bk Uu- - &&. A -
Zwiichenablage ra Schriftart fa
Al | i jr Kandida]

A B C

1 Ihndldaten und aktuelle Hrmlleder
2 3 3 it
3 Muster Mareike 01 EII1 1950 Must
4 Muster Maria 01.01.1960  Must
5 Muster Marita 01.01.1960  Must
T LY P T VI TR 7.7 WY W
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