FAQ

LEVI online

Warum erfolgt der Zugang zu LEVI online tiber das Intranet der Erzdidzese?
Wer bekommt Zugang zum Intranet und wer vergibt die Zugangsdaten?
Woher bekomme ich die Zugangsdaten zu LEVI online?

Wie kann ich aus Microsoft Word vorbereitete Texte libertragen?

Warum werden verschiedene Statistik-Daten nochmals eigens erfasst?
Warum konnen wir z. B. die Ergebnis-Kennzahlen nicht als PDF hochladen?
Konnen vervielfdltigte Teilkriterien / Strukturdaten sortiert werden?

Wie kann ich zwischendurch einen Selbstbewertungsbericht ausgeben?
Warum wird der Bericht von Mozilla Firefox nicht richtig dargestellt?

Wie schliefie ich den Selbstbewertungsbericht ab und gebe ihn frei?

Wie bzw. wann geht unser Selbstbewertungsbericht ,nach Freiburg"?

Kdénnen auf der Dekanats-Oberfliche weitere Benutzer angelegt werden?
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Warum erfolgt der Zugang zu LEVI online tiber das Intranet der Erzdiozese?

Der Zugang zu LEVI online erfolgt ausschlieBlich liber das didzesane Intranet. Dies
hat zunachst sicherheitstechnische Griinde.

Dadurch wird noétig, dass alle am LEVI-Prozess Beteiligten Zugang zum di6zesanen
Intranet haben (eigenes Passwort). So wird gleichzeitig gewahrleistet, dass alle je-
derzeit auf dieselben Informationen rund um LEVI zugreifen kénnen. Das diézesane
Intranet ist die einzige Wissensplattform zu LEVI. Diese technische Struktur bringt
zum Ausdruck, dass es sich bei LEVI um ein Leitungsinstrument fir die Pastoral
handelt, fir dessen Anwendung alle Mitarbeiter(innen) - ehrenamtlich wie hauptbe-
ruflich - auf ein gemeinsames Unterstiitzungssystem zuriickgreifen.

Hinweis 1: Der Zugang zum di6ézesanen Intranet wird von der Fachstelle Org/IT im
Erzbischoflichen Ordinariat verwaltet (Link: Wer bekommt Zugang zum Intranet und
wer vergibt die Zugangsdaten?).

Hinweis 2: Die Zugangsdaten zu LEVI online werden dagegen aus datenschutzrecht-
lichen Griinden ausschlieRlich vom technischen Support durch die Firma Systemhaus
Jerg (Freiburg) verwaltet (Link: Woher bekomme ich die Zugangsdaten zu LEVI onli-
ne?)
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Wer bekommt Zugang zum Intranet und wer vergibt die Zugangsdaten?

Der Zugang zu LEVI online erfolgt ausschlieRlich Gber die LEVI-Seite im didzesanen
Intranet (Intrexx). Auf dieser Seite werden zudem alle notwendigen und niitzlichen
Informationen fir die Gestaltung, Umsetzung und Auswertung von LEVI-Prozessen
gesammelt zuganglich gemacht. Insofern benétigen alle, die am LEVI-Prozess einer
Seelsorgeeinheit verantwortlich beteiligt sind, einen eigenen Intranet-Zugang: das
sind hauptberufliche und ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gleicher-
maRen.

Die Zugange richtet die Fachstelle Org/IT (edv-betreuung@ordinariat-freiburg.de) im
Erzbischoflichen Ordinariat auf Antrag ein.

A) Alle Personen, die im Personalschematismus der Erzdiézese Freiburg verzeichnet
sind, erhalten auf formlosen Antrag hin einen personlichen Zugang. Sie nehmen da-
zu direkt mit der Fachstelle Org/IT (edv-betreuung@ordinariat-freiburg.de) im Erzbi-
schoflichen Ordinariat Kontakt auf und benennen dazu ihre beruflichen Kontaktda-
ten (Name, Vorname, Berufsbezeichnung, Dienstort [mit Dekanat, Seelsorgeeinheit,
Pfarrei], berufliche E-Mail-Adresse).

B) Berufliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nicht im Personalschematismus
verzeichnet sind (z. B. Sekretdrinnen), sowie ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter bei LEVI erhalten auf Antrag liber das zustdndige Pfarramt der Seelsor-
geeinheijt einen persodnlichen Zugang. In einer Mitteilung an die Fachstelle Org/IT
(edv-betreuung@ordinariat-freiburg.de) im Erzbischoflichen Ordinariat benennt das
Pfarramt die Kontaktdaten (Name, Vorname, Funktion im LEVI-Prozess, Pfarreizuge-
horigkeit mit Angabe der Seelsorgeeinheit und des Dekanats, E-Mail-Adresse der
jeweiligen Person) und bestatigt das berechtigte Interesse der jeweiligen Person, fir
die ein personlicher Zugang beantragt wird.

C) Ein Sammelzugang, der nicht mit einer bestimmen Person identifiziert wird, kann
aus rechtlichen Griinden auf Ebene der Seelsorgeeinheit nicht freigeschaltet werden.
Einen solchen Zugang gibt es nur noch fiir die Verantwortlichen des Dekanats.

Hinweis: Alle Personen aus Gruppe B erhalten uber ihre persdnlichen Login-Daten
ausschlieBlich Zugang zur untersten Nutzerebene des Intranets. Damit ist sicherge-
stellt, dass diesen Personen nur die allgemein freigegebenen Inhalte (darin: alle LE-
VlI-Informationen) zuganglich sind. Der allgemeine Zugang Seelsorgeeinheit dagegen
erschlieft sehr viel mehr Bereiche des Intranets und darf deshalb nicht an beliebige
Personen weitergegeben werden.
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Woher bekomme ich die Zugangsdaten zu LEVI online?

Jede Seelsorgeeinheit hat einen individuellen Zugang zur Arbeitsoberflache von LEVI
online. Die Zugangsdaten wurden als Administratordaten im August 2013 allen
Seelsorgeeinheiten mitgeteilt. Aus datenschutzrechtlichen Griinden werden Login
und Passwort ausschlieRlich vom technischen Support durch die Firma Systemhaus
Jerg (Freiburg) verwaltet; im Erzbischoflichen Ordinariat liegen diese Daten nicht vor.

Wenn Sie lhre Zugangsdaten nicht mehr verfligbar haben, kdnnen Sie diese liber den
technischen Support (Mail: levi@systemhaus-jerg.de) wieder angefordert werden.

Individuelle Benutzerkonten (Einrichtung von Unter-Benutzer) kdénnen nur in der
Seelsorgeeinheit selbst eingerichtet werden. Dazu steht eine einfache Handhabe im
Meni ,Benutzerverwaltung“ von LEVI online zur Verfiigung, wo sie alle notwendigen
Daten selbst festlegen kdonnen, einschlieBlich der Nutzerrechte.
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Wie kann ich aus Microsoft Word vorbereitete Texte libertragen?

Grundsdtzlich: Zu beachten ist, dass jeder Text, der Uber Microsoft Word geschrie-
ben wird, nicht nur aus ,bloRen Buchstaben” besteht, sondern dass fiir das Layout
des Textes z. T. in ganz erheblichem AusmaR Steuercodes hinterlegt werden, die fiir
das ,ordentliche Erscheinungsbild“ sorgen. Diese Microsoft-spezifische Programmie-
rung des Textes sorgt bei der Ubertragung von Word-Texten mitunter zu gréReren
Problemen. Es wird eben nicht nur ,reiner Text“ transportiert, sondern mit den
Buchstaben auch die Codes, die im Hintergrund gespeichert sind. Dieses Grund-
satzproblem betrifft auch LEVI online.

Um diese Probleme zu umgehen, stehen bei jedem Eingabefeld von LEVI online zwei
komfortable Eingabehilfen zur Verfligung:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
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a) Als einfachen Text einfiigen (linkes Icon mit ,T%)

Word-Texte kdnnen Sie, wie Sie es auch sonst gewohnt sind, liber die Funktion [Aus-
schneiden / Strg+X] bzw. [Kopieren, Strg+C] und [Einfligen, Strg+V] unproblematisch
im sog. Copy-Paste-Verfahren iibertragen, wenn Sie vor dem Einfligen in LEVI online
die Funktion [Als einfachen Text einfiigen] durch Maus-Klick aktivieren. In diesem
Fall l6scht LEVI online alle Layout-Programmierungen und lbertragt den bloRen Text
in das Grundformat der Web-Oberflache. Das sorgt spater fir ein einheitliches Er-
scheinungsbild in der PDF-Version der Berichte.

b) Mit Formatierung (aus Word) einfiigen (rechtes Icon mit ,W*)

Wollen Sie dagegen Texte aus Word mit (maRvollem!) Layout libertragen, wahlen Sie
bitte zuerst die Funktion [Mit Formatierung (aus Word) einfligen]. Es o6ffnet sich ein
eigener Texteditor, in den Sie den ausgewahlten Word-Text im sog. Copy-Paste-
Verfahren einfligen. Mit [Einfligen] (unten links im Editor) ibernehmen Sie den Text
in LEVI online, wo er nur noch abgespeichert zu werden braucht. In der PDF-Version
der Berichte kann die Ubernahme von formatierten Texten allerdings dazu fihren,
dass das einheitliche Layout unterbrochen wird.

Grundsdtzlich sollte kein zusatzlicher Aufwand in die manuelle Formatierung der
Texte / ein eigenes Layout investiert werden. Das ist fur einen Selbstbewertungsbe-
richt unnétig. Fur das notwendige Layout wird bei der automatischen PDF-
Konvertierung gesorgt.
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Warum werden verschiedene Statistik-Daten nochmals eigens erfasst?

Im Abschnitt ,Strukturdaten der Seelsorgeeinheit* werden wesentliche Daten erfasst,
die dem Leser des Selbstbewertungsberichts einen fundierten Einblick in die Organi-
sation der Seelsorgeeinheit und ihre Verortung im Sozialraum ermdglichen.

Dass darunter insbesondere auch demographische Eckdaten erfasst werden, dient
nicht nur der Information fiir den Leser. Ein wesentlicher Aspekt ist, dass der Wan-
del in der Sozialstruktur der Seelsorgeeinheit, der darin ablesbar wird, ein wichti-
ger Blickwinkel fiir die Beurteilung pastoraler Prozesse ist (vgl. Bedarfsanalyse,
Check pastoraler Planung und Umsetzung).

Die Erfassung dieser Daten soll vor allem zu einer Auseinandersetzung der Lei-
tungsverantwortlichen mit der Aussagekraft der Zahlenwerte fithren. Wie wird zum
Beispiel die jahrliche Mitteilung der Daten von ,Statistik Online” in den pastoralen
Leitungsgremien (Dienstgesprach, PGR, Vorstande etc.) thematisiert? Wie wird das
Informationspotential von DaviP bereits genutzt? Wie tragt die Seelsorgeeinheit da-
fir Sorge, dass auch auBerkirchliche soziologische Daten fiir die Pastoral genutzt
werden (Kontakt zum Einwohnermeldeamt etc.)?
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Warum konnen wir z. B. die Ergebnis-Kennzahlen nicht als PDF hochladen?

In LEVI online kbnnen an verschiedenen Stellen JPG- / JPEG-Dateien als Anhang ein-
gebunden werden. Dazu steht jeweils eine Upload-Funktion zur Verfligung.

In den Befdhigerkriterien 1 bis 6 konnen so - maRvoll - erklarende Konzepte beige-
fugt werden (Funktion [Anhang]).

Von zentraler Bedeutung ist, dass in den Ergebniskriterien 7 bis 10 zu jedem Mess-
Kriterium moglichst eine Ergebnis-Tabelle prasentiert wird (Funktion [Ergebnistabel-
le]), die noch kurz kommentiert werden kann.

Die Upload-Moglichkeit wurde auf JPEG-Dateien beschrankt, um ein einheitliches
Layout des Berichts zu ermdglichen. Diese Grafiken kénnen in jeweils passender
GroRe eingebunden und durch den PDF-Generator bearbeitet werden. Mit bereits
bestehenden PDF-Dateien ist dies dagegen nicht oder nur mit sehr hoher Fehlerquo-
te moglich.

Bitte nutzen Sie zur Erstellung von Bildschirmausschnitten (z. B. aus Excel oder
Word) das Snipping-Tool, wie in LEVI online angeboten.
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Konnen vevrvielfdltigte Teilkriterien / Strukturdaten sortiert werden?

In den Strukturdaten konnen die meisten Eingabefelder vervielfiltigt werden. AuRer-
dem werden die Teilkriterien 4a und 4b sowie alle Ergebniskriterien nach Bedarf du-
pliziert.

Es ist nicht vorgesehen, dass diese Eintrage untereinander noch sortiert werden.
Dieser zusatzliche Aufwand ist fir einen Selbstbewertungsbericht nicht notig. Des-
halb gibt es bislang auch keine technische Umsetzung, um Eintrage nachtraglich zu
sortieren - auch wenn dies aus optischen Griinden wiinschenswert erscheint.
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Wie kann ich zwischendurch einen Selbstbewertungsbericht ausgeben?

Wahrend der Arbeit am Selbstbewertungs- bzw. Visitationsbericht kann jederzeit der
aktuelle Stand als PDF eingesehen, ausgedruckt, gespeichert ... werden. Dazu muss
der Bericht nicht abgeschlossen werden!

Strukturdaten Selbstbewertungsberichte

Kriterien

> 2014

Gesamtauswertung
Selbstbewertungsbericht als PDF: )
Letzter T

. 10.09.2014 14:52
SEIBSH S Ul S D Rt Funktionen: [ietzt abschlieien]

~ 2014 -Version 7

Selbstbewertungsbericht als PDF: il

Letzter Stand: 10.09.2014 14:52
Abgeschlossen am: 29.09.2014 09:18
Funktionen: [jetzt freigeben]

[ietzt lschen]

Um den aktuellen Zwischenstand als PDF auszugeben, gehen Sie bitte in das Menu
,Selbstbewertungsberichte“ bzw. ,Visitationsberichte“. Wahlen Sie die aktuelle Versi-
on aus (oberstes Feld ohne Versionsnummer). Klicken Sie dort bitte auf das PDF-
Symbol neben ,Selbstbewertungsbericht als PDF*. Der Bericht wird in einem neuen
Fenster automatisch ausgegeben. Sie konnen ihn anschlieRend drucken, speichern
etc.
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Warum wird der Bericht von Mozilla Firefox nicht richtig dargestellt?

Die verschiedenen Internet-Browser sorgen mit eigenen Losungen dafiir, dass PDF-
Dokumente Browser-intern dargestellt werden kénnen - also ohne dass PDF-
Dokumente gespeichert und mit einem eigenen Programm geoffnet werden miissen.

Im Browser Mozilla Firefox sorgt eine Erweiterung dafiir, dass PDF-Dokumente nicht
nur geoffnet, sondern vor allem auch korrekt dargestellt werden kénnen. Dafir
steht eine Adobe Acrobat-Erweiterung zur Verfligung, die aktiviert werden muss.

1. Im Browser rechts oben ,Ment 6ffnen” und ,Add-ons” (Puzzle-Teil) wahlen.

1" LEVI - Intranet Erzbistum Fr... * | des Erzbistums Freiburg - Logo... % | Selbstbewertungsbericht - Da... L 4 Add-ons-Manager x .-\_+
€ fox | aboutaddons * || B~ Google A BE A ‘1@
o -
- 100% -
K&~ Adobe Acrobat - Create PDF 2.0
& Converts a web page to PDF Mehr E == .
iy Add-ons suchen
Neues Fenster Privates Seite
Fenster speichern
* Erweiterungen %
= O @
v
< . Druck Chronik Vollbild
/& Erscheinungsbild e sis —
& Plugins e - 3
Suchen Einstellurigen Add-ons
- Dienste
Entwickler-
Werkzeuge

€) Bei Sync anmelden

EJ Anpassen [ 7]

2. In den Erweiterungen ,Adobe Acrobat - Create PDF“ aktivieren, das anschlieRend
nicht mehr in grau hinterlegt ist, sondern mit rotem PDF-Icon und schwarzer Schrift-

farbe als aktiviert gekennzeichnet ist.

€ & aboutaddans

‘t Adobe Acrobat - Create PDF 2.0 (deaktiviert)
; Add-ons suchen SRS AR PO f0 e
* Erweiterungen

/5 Erscheinungsbild
i Plugins " L anen Ezbisum F.. ¥ | des Ergbistums Freiburg - Logo.. % | Selbstbewertungsbericht - Da.. X | 4 uc-ons Manager x R i i
€ & aboutaddans 8- e ¥ =
2+ Dienste
8| [ane »

+ Adobe Acrobat - Create PDF wird aktiviert, sobald Sie Firefox neu starten.  Jetzt new starten Ruckgangig
& 't Adobe Acrobat - Create PDF 2.0 (deaktiviert)
=y Add-ons suchen Corverts aiwels page vo PDF- Meke Deakiviersn

nt Erweiterungen

Pk Erscheinungsbild
a Plugins Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe . |
v LEVI - Intranet Erzbistum Fr.. % des togo.. % | Da. x| & o+
- Dienste & aboutaddons B AfaEa ¥ 8 =
* - £
- Adobe Acrobat - Create PDF 2.0
Deakgivieren

Converts a web page 10 PDF  Menr

; Add-ons suchen

t Erweiterungen

= Erscheinungsbild

n Plugins

;= Dienste
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Wie schliefle ich den Selbstbewertungsbericht ab und gebe ihn frei?

Grundsdtzlich: Rechtlich verantwortlich fiir das AbschlieRen und Freigeben des
Selbstbewertungsberichts ist der Leiter der Seelsorgeeinheit. Deshalb stehen die
Funktionen [jetzt abschlieRen], [jetzt freigeben] und [jetzt I6schen] nur im Admi-
nistrator-Zugang der Seelsorgeeinheit zur Verfligung; das ist der Zugang (Lo-

gin/veranderbares

Passwort), der im August 2013 allen Seelsorgeeinheiten mitge-

teilt worden war. Unter-Benutzer, die Uber das Menu ,Benutzerverwaltung® vor Ort
selbstdandig angelegt werden kénnen, haben diese Rechte dagegen nicht!

Strukturdaten

Kriterien

Gesamtauswertung

Selbstbewertungsberichte

Selbstbewertungsberichte

+ 2014

Selbstbewertungsbericht als PDF: il
Letzter Stand: 10.09.2014 14:52
Funktionen: [jetzt abschlieRen]

~ 2014 -Version 7

Selbstbewertungsbericht als PDF: bt

Letzter Stand: 10.09.2014 14:52

Abgeschlossen am: 29.09.2014 09:18

Funktionen: [jetzt freigeben]
[ietzt laschen]

Die einzelnen Funktionen sind im Meni ,Selbstbewertungsberichte” zuganglich.

[jetzt abschlieRen]

[jetzt freigeben]

Auf der Bearbeitungsflache (Bildschirmmitte) erscheint im ersten
Kasten immer die aktuelle Arbeitsversion des Selbstbewertungs-
berichts. Dort konnen Sie jederzeit eine PDF-Version ausgeben
(vgl. PDF-Zeichen), Datum und Uhrzeit des letzten Bearbeitungs-
standes erkennen und eine neue, eigenstandige Version (hier:
die letzte Version ist ,2014 - Version 7%) per Maus-Klick anlegen.

Achtung: Solange Sie die RADAR-Bewertung noch nicht (voll-
standig) vorgenommen haben, erscheint als Pop-Up der Hinweis,
dass der Selbstbewertungsbericht insofern noch unvollstandig
ist. Sie konnen diesen Hinweis durch Klick auf [Ja] ignorieren.

Eine eigenstdndige Version kdnnen Sie freigeben, missen dies
jedoch nicht tun. ,Freigeben” bedeutet: Der Selbstbewertungsbe-
richt wird durch Maus-Klick dem Dekanat zur weiteren Bearbei-
tung (Vorbereitung der Visitation, Redaktion des Visitationsbe-
richts) zur Verfligung gestellt. Zuvor werden automatisch alle
SE-spezifischen Daten in das Titelblatt ibernommen. ,Nicht frei-
geben® heilt: Sie sichern einen Zwischenbericht nur zu internen
Zwecken.

Damit Sie einen Selbstbewertungsbericht nicht versehentlich
freigeben, werden Sie durch ein Pop-Up-Fenster nochmals zur
ausdriicklichen Bestatigung aufgefordert.
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Wie bzw. wann geht unser Selbstbewertungsbericht ,nach Freiburg"?

Grundsdtzlich: In LEVI online wird so lange intern gearbeitet, bis liber die Funktio-
nen [jetzt abschlieRen] und [jetzt freigeben] ausdriicklich eine andere pastorale Ebe-
ne nach einem gestuften Verfahren eingebunden wird:

a) Wird der Selbstbewertungsbericht von der Seelsorgeeinheit freigegeben, erhal-
ten die Seelsorgeeinheit und das Dekanat automatisch eine E-Mail mit dem Selbst-
bewertungsbericht als PDF. Das Dekanat erhdlt jetzt erstmals Einblick in den Selbst-
bewertungsbericht und kann auf dessen Basis den Visitationsbericht in LEVI online
bearbeiten. Das Erzbischofliche Ordinariat erhdlt davon dagegen keine Kenntnis.

b) Wird der Visitationsbericht vom Dekanat freigegeben, erhalten die Seelsorgee-
inheit, das Dekanat und das Erzbischofliche Ordinariat automatisch eine E-Mail mit
dem Visitationsbericht als PDF. Das Ordinariat erhalt jetzt erstmals Einblick in den
Selbstbewertungs- und Visitationsbericht und kann auf deren Basis die Riickmeldung
des Ordinariats in LEVI online bearbeiten.

Mit jeder E-Mail-Mitteilung wird der entsprechende Bericht in der digitalen Bibliothek
von LEVI online hinterlegt und bleibt dort auf Dauer greifbar.
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Kénnen auf der Dekanats-Oberfldche weitere Benutzer angelegt werden?

Auf der Oberflache der Seelsorgeeinheit konnen Uber das Meni ,Benutzerverwal-
tung“ neben dem Administrator-Zugang weitere Benutzer mit individuellem Benut-
zernamen und Passwort angelegt werden. Solchen Benutzern kénnen alle Rechte
eingeraumt werden, auRer das AbschlieRen und Freigeben des Selbstbewertungsbe-

richts.

Auf der Oberflache des Dekanats ist es nicht moglich, weitere Benutzer anzulegen.
Die Redaktion des Visitationsberichts ist letztlich kein arbeitsteiliger Vorgang, der
weitere Unter-Benutzer notwendig macht.
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