
Das MiniTool
der Ministranten Holzkirchen
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1. Registrierung (einmalig vor der ersten Benutzung)

Vor der ersten Verwendung des MiniTool's ist es notwendig, dass
Sie  sich  einmalig  registrieren.  Hierzu  drücken  Sie  bitte  auf
„Registrieren“ im Anmeldebereich auf der Homepage.

Anschließend  werden  Sie  zur
Eingabe  Ihrer  Daten  aufgefordert.  Geben Sie  Ihre
Daten ein  und drücken Sie  „Abschicken“ um die
Registrierung  abzuschließen.  Sie  sollten  nun  eine
Bestätigung  an  die  angegebene  Mail-Adresse
erhalten,  in  der  Sie  auch ihr  vorläufiges  Passwort
finden.

→ HINWEIS:
✗ Der (frei wählbare) Anmeldename dient später zur Anmeldung ins MiniTool
✗ Bitte ändern Sie unbedingt Ihr Passwort nach dem ersten Einloggen (näheres

hierzu finden Sie weiter unten unter Punkt 2 n) )
✗ Voraussetzung  für  die  Registrierung  ist,  dass  Ihre  Daten  vollständig  und

korrekt im MiniTool hinterlegt sind. Sollten Sie sich nicht registrieren können
kann dies an fehlerhaften (oder fehlenden) Daten liegen. Schreiben Sie uns bei
Problemen bitte einfach eine Mail.
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2. Anmeldung und Benutzung der Funktionen

Zur  Anmeldung  im  MiniTool  geben  Sie  bitte  Ihren
Anmeldenamen  und  das  zugehörige  Passwort  ein  und
bestätigen  Sie  mit  „Anmelden“.  Sie  gelangen  nun  zur
Startseite des MiniTool's:

Im  linken  Bereich  finden  Sie  die  Navigationsleiste  des  MiniTool's,  im  rechten
Bereich sind folgende Punkte zu finden:

✗ Neueste  Informationen: Hier  finden  Sie  immer  aktuelle  Information  der
OMI's bzw. der Gruppenleiter / Leiterrunde für euch Ministranten

✗ Ministrierinformationen: Hier gibt es eine kleine persönliche Übersicht bzgl.
der Einteilungen, Striche, Entschuldigungen etc.
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✗ Neueste Dokumente in der Dokumentenablage: Hier werden die Dokumente
der Dokumentenablage nach Datum sortiert angezeigt

✗ Quicklinks: Hier  können  Sie  schnell  zu  verschiedenen  Punkten  wie
Ministrieren, Urlaub etc. gelangen

 
Durch  einen  Klick  auf  das  „+“-Symbol  neben  „Benutzerportal“
erweitern Sie das Navigationsmenü:

Startseite des MiniTool aufrufen

a) Ministrier-Eintelung
b) Urlaub eintragen
c) Teamwork-Partner hinzufügen
d) Entschuldigungen / einen Tausch eintragen
e) Einen Wunsch-Termin eintragen
f) Benachrichtigungs-Einstellungen verwalten
g) Eigene Userdaten ändern
h) Adressliste der eigenen Gruppe anzeigen lassen
i) Telefonliste mit allen Ministranten
k) Dokumentenverwaltung aufrufen
l) Ministrantenplan abrufen
m) Eigene Ministrier-Termine per RSS abrufen
n) Passwort ändern / HTTPS
Logout (bitte nach jedem Besuch ausloggen!)

a) Ministrier-Einteilung

Durch einen Klick in das Kästchen der jeweiligen Messe können Sie eine Messe an-
bzw. abwählen. Zur Bestätigung der Änderung bitte das Stift-Symbol ( ) bei Ändern
einmal anklicken. Die jeweiligen Gruppenleiter werden dann automatisch per Mail
benachrichtigt und müssen die Änderungen bestätigen. Sie erhalten eine Mail, sobald
die Änderung angenommen (bzw. abgelehnt) wurde.
Durch  Anklicken  der  Zahl  bei  Striche  (sofern  nicht  '0')  können  Sie  die  Termine
anzeigen lassen, wofür man einen Strich erhalten hat.
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→ HINWEIS:
✗ Nach diesen Regeln wird der Plan erstellt und man wird (im Normalfall) bei

den Standard-Messen nur zu Terminen eingeteilt, wo man auch kann
✗ Bitte bei jedem Termin (auch Beerdigungen) genau überlegen, ob man wirklich

nicht kann - wir brauchen die ganze Woche über Ministranten

b) Urlaub eintragen

Durch  Eingeben  der
jeweiligen Daten und
einem  Klick  auf
„OK“  können  Sie
einen  Urlaub
eintragen.  Während

dieser Zeit wird man dann nicht im Plan eingeteilt. Auch hier werden die jeweiligen
Gruppenleiter per Mail benachrichtigt und müssen zuerst die Änderungen bestätigen,
bevor sie aktiv werden.

→ HINWEIS:
✗ Der  Urlaub  muss  frühzeitig  vor  der  jeweiligen  Plan-Erstellung  eingetragen

werden ansonsten kann er unter Umständen nicht berücksichtigt werden

c) Teamwork-Partner hinzufügen

Nach  Auswählen  der  entsprechenden  Gruppe  (Bestätigen  mit  „OK“)  und
anschließend  dem  entsprechenden  Ministranten  (erneutes  Bestätigen  mit  „OK“)
können  Sie  im  MiniTool  ein  sog.  Teamwork-Partner  hinterlegen.  Bei  der  Plan-
Erstellung wird dann (so gut wie möglich) versucht, dass man jeweils mit einem der
angegebenen Teamwork-Partner zusammen eingeteilt wird.

d) Entschuldigungen / einen Tausch eintragen

Zu Beginn müssen Sie den aktuellen Zeitraum für die
Eintragung mit  „Anzeigen“ bestätigen. Es öffnen sich

nun zwei Fenster für die Entschuldigungen bzw. einen Tausch der Ministrier-Termine.
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– Entschuldigung:
Durch klicken auf  „Zeige
Entschuldigungsfenster“
öffnet  sich  das  Fenster.
Nun  können  Sie  eine
Messe  auswählen  (zur
Verfügung  stehen  nur  die
Messen,  wo  man  auch
tatsächlich  eingetragen
ist!)  und  fünf  Personen
eintragen, welche man um
Ersatz  gefragt  hat
(Eingabe  nach  dem
Schema:  Vorname  Nach-
name  –  nur  wenn  der
Name  der  Person  an-
schließend  grün  wird
wurde  die  entsprechende
Person gefunden).  Zuletzt
müssen  Sie  noch  einen
kurzen  Grund  für  die
Entschuldigung  eintragen,
den Haken setzen und mit
„Einpflegen“ bestätigen.

– Tausch:

Durch klicken auf  „Zeige
Tauscheintragungs-
fenster“ öffnet  sich  das
Fenster.  Nun  können  Sie
eine Messe auswählen und
die  entsprechende  Person
eingeben,  welche  den
Termin  übernimmt.
Zuletzt  noch  den  Haken
setzen  und  wieder  mit
„Einpflegen“ bestätigen.

→ HINWEIS:
✗ Bitte  Entschuldigungen  wirklich  erst  dann  eintragen,  wenn  überhaupt  kein

Ersatz gefunden werden konnte. Am Besten immer um einen Ersatz bemühen!
✗ Damit  eine  Entschuldigung  bzw.  ein  Tausch  aktiv  wird  muss  noch  der/die

Stricheverantwortliche/r zustimmen
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e) Einen Wunsch-Termin eintragen

Um  einen  Wunsch-
Termin (z.B. Firmung der
Bruder  oder  Schwester)
anzugeben  bitte  das
Datum  (im  Format
DD.MM.YYYY) und die
Uhrzeit  (HH:MM)  ein-

geben. Anschließend müssen Sie noch die Kirche und den Dienst auswählen und mit
„Hinzufügen“ bestätigen.  Man  wird  nun  im  Plan  am  angegebenen  Termin
eingetragen.

→ HINWEIS:
✗ Auch hier  gilt  (wie beim Urlaub):  Wunsch-Termine bitte  frühzeitig vor  der

entsprechenden Plan-Erstellung eintragen!
✗ Die Dienste sind:

A → Akolyth; S → Sammler; W → Weihrauch; K → Kreuz; D → Altardienst
✗ Falls  der  Balken vor dem Datum rot  ist  (vgl.  Bild)  hat  dies  im Normalfall

(sofern Datum, Uhrzeit und Ort richtig sind) keine Bedeutung. Dies tritt dann
auf,  wenn  die  entsprechende  Messe  noch  nicht  vom  Plan-Ersteller  in  das
MiniTool eingetragen wurde.

f) Benachrichtigungs-Einstellungen verwalten

Hier können Sie die entsprechenden
Benachrichtigungen einstellen bzw.
eine  SMS  -  Benachrichtigung
aktivieren  (sofern  eine  Handy-

Nummer hinterlegt ist). Die Email-Benachrichtigung lässt sich individuell einstellen,
eine SMS kommt immer im Laufe des Vormittag des Vortags.

g) Eigene Userdaten ändern

Hier  können  Sie  die  eigenen  Userdaten
(wie Adresse, Email etc.)  ändern.
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h) Adressliste der eigenen Gruppe anzeigen lassen

Unter diesem Punkt könne Sie sich die aktuelle Adressliste der eigenen Gruppe (mit
Gruppenleiter) anzeigen lassen. Hierfür wird ein .pdf-Reader (z.B. Adobe Acrobat
Reader) benötigt.

i) Telefonliste mit allen Ministranten

Unter diesem Punkt können Sie sich die aktuelle Telfonliste mit allen Gruppen (mit
Gruppenleiter) anzeigen lassen. Auch hierfür wird ein .pdf-Reader benötigt.

k) Dokumentenverwaltung aufrufen

Unter diesem Punkt sind diverse Dokumente (z.B. Messabläufe etc.) zum Download
zu finden.

l) Ministrantenplan abrufen

Hier gibt es den Ministranteplan zum Abruf. Standardmäßig wird Ihnen immer die
aktuelle  Woche angezeigt,  Sie können jedoch auch manuell  nach einem Zeitraum
suchen bzw. nach Ihrem Namen suchen lassen.
Zusätzlich  zu  der  Online-Version  des  Ministrantenplans  gibt  es  (direkt  auf  der
Homepage) auch immer noch eine Offline-Version als .pdf zum Download (so, wie
sie auch in den Jugendräumen ausliegt).

m) Eigene Ministrier-Termine per RSS abrufen

Hier können Sie die eigenen Ministrier-Termine als RSS-Feed abonnieren - direkt für
Ihren Browser (z.B. Mozilla Firefox, Internet Explorer, Chrome, etc.). Genaueres zur
Funktionsweise  eines  RSS-Feeds  entnehmen  Sie  z.B.  hier:
http://de.wikipedia.org/wiki/RSS
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n) Passwort ändern / HTTPS

Hier  können  Sie  das  Passwort
ändern.  Dafür  müssen  Sie
einfach  ein  neues  Passwort
eingeben,  das  Passwort
wiederholen  und  alles  mit
„speichern“ bestätigen.
Ebenso haben Sie hier optional
die  Möglichkeit  das  MiniTool
mittels  einer  verschlüsselten
Verbindung  (HTTPS)  auf-
zurufen.  Dafür  müssen  Sie

zuerst ein sog. „Root-Zertifikat“ installieren (durch Anklicken des blauen Links 'hier')
und  nach  der  Installation  in  der  Auswahl  „Ja“ auswählen  und  mit  „Änderung
speichern“ bestätigen.
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3. Zugangsdaten vergessen?

– Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort für Ihren Account vergessen haben,
können Sie sich mit einem Klick auf  „Passwort vergessen?“
ein neues zusenden lassen. Sie erhalten umgehende eine Mail
mit weiteren Anweisungen, um das Passwort zu ändern.

→ HINWEIS:
✗ Bitte ändern Sie unbedingt wieder Ihr Passwort  nach dem ersten Einloggen

(näheres hierzu finden Sie oben unter Punkt 2 n) )

– Anmeldename vergessen

Sollten Sie Ihren Anmeldenamen für Ihrem Account vergessen haben, senden Sie uns
bitte eine Mail, damit wir Ihnen weiterhelfen können. Hierfür gibt es keine eigene
Funktion.

Wichtige Mail-Adressen:
– alle vier Oberministranten:

→ omis@ministranten-holzkirchen.de

– Plan-Ersteller:
→ plan@ministranten-holzkirchen.de

– Striche-Liste:
→ striche@ministranten-holzkirchen.de

– Fragen zur Homepage / Mini-Tool / etc.:
→ service@ministranten-holzkirchen.de oder direkt an die OMI's
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