TntMPD Basis Schulung
Liebe/r Schulungsleiter/in,
Anweisungen im Schulungsmodul in ROT sind Aktivitäten, die der Schulungsleiter allein ausführt (Teilnehmer schauen zu).  Anweisungen in BLAU sind Aktivitäten, die die Schulungsteilnehmer ausführen sollen.
Vor der Schulung zu machen:

TntMPD Download-, Registrierungs- und Installationsinformation jedem Teilnehmer zukommen lassen.  Liste von Teilnehmern und Emailadressen Martha.Conrad@Campus-d.de schicken.  Sie verschickt die nötige Information an die Teilnehmer.
Leitfaden für jeden Teilnehmer ausdrucken oder in Giessen bei Irene Duske anfordern.
Update von Schulungsleiter Toontown mit Angabe vom Schulungsdatum bei Martha Conrad anfordern.  Martha.Conrad@Campus-d.de  Diese Toontown Datei enthält bereits alle Fallbeispiele, die die Teilnehmer während der Schulung eingeben werden.  Martha aktualisiert für jede geplante Schulung die Spendendaten in der Schulungsleiter Toontown Datei, damit die automatische Aufgabenerzeugung während der Schulung richtig funktioniert.  
Für jeden Teilnehmer kopieren:

Blatt: Fallbeispiele 

Blatt: Info über Serienbrief mit Word:  Etiketten/Umschläge/Serienbrief
Blatt: Die nächsten Schritte nach der TntMPD Schulung 

Blatt: Beispiele, wie TntMPD mir helfen kann, meine MPE Arbeit zu bewältigen

Eigenes Motivationszeugnis vorbereiten (Siehe Seite 2 –Kursiv Geschriebenes) 
PowerPoint Folien 3-4 löschen und mit eigener Folie (Motivationszeugnis) ersetzen
Aktualisierte Schulungsleiter Toontown auf Dein Rechner kopieren.  Arbeite mit dieser Schulungsdatenbank bei der Schulung; die Teilnehmer haben die Teilnehmerversion!

Direkt vor der Schulung:
TntMPD mit der Datenbank Toontown für Leiter öffnen, minimieren

Power Point und Datei TntMPD Basis Schulung.ppt öffnen

Einführung
PP Folie 1

Was verbirgt sich hinter TntMPD?

TntMPD ist ein „Beziehungsverwalter“ für Missionare, eine großartige Hilfe für Menschen wie uns, die selber ihre finanzielle Unterstützung aufbringen.  TntMPD wird zwar die Unterstützung nicht aufbringen, aber es wird uns helfen, die Beziehungen zu unseren Missionspartnern effektiver zu pflegen und einen Überblick über unsere Spenden zu bekommen.  
Klick MPD steht für Ministry Partner Development, auf Deutsch Missions Partner Entwicklung.  
Klick Tnt ist Troy „n“ (und“) Tammy—Troy, der Entwickler und Programmierer von der TntMPD Software und Tammy, seine Frau.  
PP Folie 2

Troy ist seit 1996 hauptamtlicher Mitarbeiter bei Campus in den USA.  Troy hat die TntMPD Software ursprünglich als Hobby für sich selbst entwickelt, um einen Überblick über seine Kontakte zu seinen persönlichen Missionspartnern zu haben, und um seine Spendeneingänge im Auge zu behalten.  Bald danach entdeckte er, dass auch andere Mitarbeiter auf der Suche nach genau solch einer Software waren.  Er programmierte noch weiter daran, um sie noch bedienerfreundlicher zu machen und stellte sie zur Verfügung.  Er betreut weltweit alle, die mit TntMPD arbeiten und ist gerade mit seinem Nachfolgeprojekt fertig geworden, eine neue Software für das ganze Rechnungswesen für Länder, die noch keine zentrale Finanzsoftware haben. Sein Arbeitsbereich heißt auf Englisch: Computer Programmer in Global Technology Group.  Er lebt mit seiner Frau Tammy und ihren Töchtern Lindsey und Rachel in Orlando, FL.  Inzwischen benutzen Tausende von Missionaren aus über 40 Missionswerken diese geniale Software.

Persönliches Motivationszeugnis: 
PP Folie 3 Und eine davon bin ich.  Als unsere Tochter Jennifer und unser Schwiegersohn Ryan im Jahr 2000 neue Mitarbeiter in der Studentenarbeit bei Campus Crusade for Christ in den USA wurden, erzählten sie uns ganz begeistert von einer kostenlosen Software Namens TntMPD. 
Klick  „Das müsst Ihr Euch unbedingt herunterladen!“ sagte uns unser Schwiegersohn.  Gleich an dem Tag setzte er sich mit Duane an den Rechner und lud es für uns herunter. So wurde ich zur neuen Benutzerin von TntMPD, und wenig Zeit später war ich eine überaus begeisterte Benutzerin.  Ihr werdet am Ende dieses Tages verstehen warum.  Gott hat Troy eine Begabung geschenkt, und er setzt sie für Gottes Reich ein.  Er könnte in der freien Wirtschaft sehr viel Geld verdienen, zieht es aber vor, selber Missionspartner zu haben  und seine Software kostenlos anderen zur Verfügung zu stellen, so dass Menschen im vollzeitlichen christlichen Dienst ein effektives Werkzeug haben, womit sie ihre Beziehungen zu ihren Missionspartnern besser pflegen können.  Ich habe in den letzten Jahren sehr eng mit dem Troy, dem Programmier gearbeitet, und ich bin begeistert von ihm und seiner Haltung. Er ist überaus begabt, aber er kann mir Sachen erklären, so dass ich sie verstehe, ohne dass er mir das Gefühl gibt, dass ich eine blöde Frage gestellt habe. UND ich habe kein einziges Mal länger als einen Tag auf eine Email Antwort von ihm gewartet. Er weiß, dass wir hier heute zusammen sind. Er lässt Euch herzlich grüßen und wünscht Euch viel Spaß mit TntMPD. Wir werden nachher eine Zeit haben, in dem Ihr ihm mitteilen könnt, was Ihr über TntMPD denkt.

TntMPD hat mir geholfen:

Zeit zu sparen

Einen Überblick über meine Spenden zu bekommen

Bessere Beziehungen zu unserem MP Team zu bauen

Im Jahr 2005 haben Duane und ich den Vorschlag gemacht, TntMPD unseren deutschen Mitarbeitern zugänglich zu machen. Ich fing an, die Software zu übersetzen, und Troy arbeitete mit unserer EDV Abteilung daran, die Schnittstellen zwischen unserer Buchhaltungssoftware und TntMPD zu schreiben. Im Mai 2006 haben wir dann schließlich TntMPD in Deutschland eingeführt. Wir haben zur Zeit etwa 60 Mitarbeiter, die TntMPD regelmäßig benutzen

Zur Schulung:

Wir wollen, dass Ihr am Ende der Schulung begeisterte, fähige Benutzer von TntMPD seid.  Deshalb wird die Schulung praktische Einheiten beinhalten.  Ihr werdet Schritt für Schritt alle  Basisfunktionen von TntMPD kennen lernen und selber ausprobieren.  Meist werden die Funktionen von mir zuerst vorgeführt und erklärt.  Dann werdet Ihr sie gleich danach ausprobieren können. Also, es gibt Zeiten, in denen Ihr nur zuschauen sollt, so dass Ihr mitbekommt, wie es geht, und es gibt Zeiten, in denen Ihr selber an Euren Rechnern Funktionen ausprobieren könnt.  Es wird langsam vorangehen, so dass jeder mitkommen kann.  Lasst uns einfach heute viel Geduld miteinander haben.  Wir wollen, dass alle mitkommen, und wir sind sehr unterschiedlich, was Datenbankerfahrung betrifft. Fragen zwischendrin zur Klärung sind immer herzlich willkommen.  

PP 5 Der Missionspartner:  Ablaufdiagramm erklären
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Dieses Ablaufdiagramm beschreibt die einzelnen Missions Partner Entwicklungsphasen. (Einige kennen es schon aus den Orientierungstagen am Wochenende). In der Legende findet man die Erklärung der verschiedenen Formen in der Grafik. Die Rechtecke (grün und orange) sind die Phasen, die jeder Kontakt durchlaufen wird, die blauen Rauten die daraus resultierenden Aufgaben.  Oben im gelben Rechteck fängt es an mit:  „Kontakt eingetragen“  Zu diesem Zeitpunkt heißt die Phase dieses Kontaktes in der Tnt Datenbank „noch nicht bearbeitet“. Ab diesem Zeitpunkt fängt man an, daran zu arbeiten, dass der Kontakt die Phasen nach unten durchläuft, wobei Phasen auch übersprungen werden können.  Die erste Aufgabe, die man zu machen hat, ist es, jedem Kontakt eine MPE Phase zuzuordnen. In der Regel bekommen neuen Kontakten die Phase „Noch nicht über den Dienst informiert“ zugewiesen.  Als nächste Aufgabe erfolgt dann die erste schriftliche Information, zum Beispiel den ersten Rundbrief oder ein Vorstellungsprospekt.  Die nächste Phase heißt „Treffen vereinbaren“, um Deinen Dienst demjenigen persönlich vorzustellen.  Dies geschieht oft durch einen Anruf. Wenn der Termin für das Treffen steht heißt die Phase „Treffen vereinbart“, die Aufgabe danach „treffen“.  Die 4. Phase ist „Nachfragen: Entscheidung“, gefolgt von einem Anruf. 
Es gibt auch Kontakte, die man erste auffrischen will, bevor man sie wegen Spenden anfragen  will. Diese Kontakte bekommen die Phase „Später anfragen“.  Man trägt ein Datum für die nächste Anfrage ein. Eine Zeit lang begegnet man diesen Personen dann auf der persönlichen Ebene. Wenn der Zeitpunkt gekommen ist, dass man sie wegen Spenden anfragen will, kann man entweder ein Treffen vereinbaren, oder eine Anfragekarte schicken, in der man sie direkt wegen Spenden anfragt und einen Anruf ankündigt. Diese Kontakte bekommen dann die Phase Treffen vereinbart oder Nachfragen: Entscheidung, je nach dem, welchen Weg man geht. 

Hier trifft man auf die so genannte Entscheidungslinie.  Oberhalb dieser Linie sind diejenigen Kontakte, die noch keine konkrete Antwort gegeben haben, ob sie mein Missionspartner sein wollen oder nicht.  Unser Ziel ist es, dass jeder Kontakt eine Entscheidung trifft.  Wir wollen versuchen, von jeder Person oder jedem Ehepaar eine konkrete Antwort zu bekommen, ob sie uns unterstützen wollen oder nicht.  Deshalb muss selbstverständlich vorher eine konkrete Frage gestellt werden, eine konkrete Herausforderung ausgesprochen werden.  Diese direkte Frage zu stellen ist bei vielen im Missionspartneraufbau ein Schwachpunkt.  Aber es ist sehr wichtig, konkret nachzufragen, sonst bekommt man keine konkrete Antwort, was dann auch häufig ein „Nein“ wird. 

D.h. die Phasen oberhalb der Entscheidungslinie weisen darauf hin, was der nächste Schritt in Bezug auf diesen Kontakt sein soll, der sich noch nicht entschieden hat, ob er Dein Missionspartner werden will oder nicht.

Unterhalb der Entscheidungslinie sind die Antworten auf die konkrete Frage:

Ja:
PARTNER- Finanziell  Dieser Kontakt hat zugesagt, regelmäßig zu spenden.
Ja: 
PARTNER- Spezial Dieser Kontakt hat zugesagt, ab und zu zu spenden.

Ja:
PARTNER- Gebet Dieser Kontakt hat zugesagt, regelmäßig „nur“ f. d. Dienst zu beten.
Ab und zu gibt es eine Antwort: „Ich kann jetzt nicht.  Frag doch in einem halben Jahr wieder.“  Auch hierfür gibt es eine MPE Phase „Später anfragen“, und dieser jenige bekommt natürlich auch den Rundbrief.  

Wenn jemand nein sagt, muss das auch nicht heißen, dass diese Person nie für Dich spenden will. Deswegen gibt es keine Phase, die „Nein“ heißt. Viele Menschen wandern nach dem Anruf wieder in die Phase „Später anfragen“, wo sie eine ganze Zeit lang bleiben, bis man sie wieder ansprechen will. 

Wenn aber eine Person ausdrücklich sagt, „Nein, ich habe kein Interesse. Sprich mich diesbezüglich nicht wieder an“ bekommt sie die Phase: „Nicht wieder anfragen“. Das sind in der Regel aber wirklich nur wenige. 
Es gibt ebenso einige wenige Menschen in der Kontaktliste, die man nicht herausfordern will, Spender zu werden. Auch hierfür gibt es eine MPE Phase – „Nicht anfragen“. Die „Nicht anfragen“ Phase wird auch für verstorbene Partner benutzt, denn man will sie wegen der finanziellen Information nicht aus der Datenbank löschen.

Fragen?

PRAXIS:  Jeder sucht sich einen Partner. Der eine erklärt dem anderen (ohne zu schauen, wenn es geht) die Phasen oberhalb der Entscheidungslinie, der andere die Phasen unterhalb der Linie.

[Tnt öffnen, Hauptansicht erscheint]
Erster Einblick—Überblick über Hauptansicht
Wir werden heute mit einer lustigen Schulungsdatenbank arbeiten, die Kontakte wie Bugs Bunny und Mickey Mouse enthält.  Mit dieser Schulungsdatenbank kann man herumexperimentieren, ohne Angst zu haben, dass wichtige Daten verloren gehen oder unwiderruflich verändert werden. Oben auf dem Bildschirm sieht man den Namen von der geöffneten Datenbank—unsere Schulungsdatenbank heißt Toontown (von Cartoon).  

Die Liste links ist die Kontaktliste.  Wenn dies auf „Alle“ steht, enthält diese Liste alle Namen, die Du in Deiner Datenbank hast, egal ob Spender oder Nichtspender.  Die Kontaktliste steht immer auf „Alle“, wenn man die Datenbank zuerst öffnet.  Die Anzahl der Kontakte in der Datenbank sieht man auf der unteren Leiste. Die Adresse, Telefonnummer und Emailadresse stehen oben.  Wenn die Adresse rot erscheint, heißt es, dass die Adresse in der Datenbank nicht mit der Adresse in der Buchhaltung übereinstimmt.  
Klicke auf Jetson in der Kontaktliste

Daneben sieht man, wenn zutreffend, die Höhe der Spendenzusage.
Auf der linken Seite sieht man die Hauptssymbolleiste.  
Symbolleiste


Kontakte
Das sind alle in Deiner Datenbank, nicht nur die Spender

Klicke auf
Gruppen
Diese Kontakte können in Gruppen zusammengefasst

werden, wie  z.B. Rundbriefempfänger oder Verwandte, oder was auch immer.  Hier heißt die Gruppe: „Freunde mit Superkräften“
Klicke auf 
Aufgaben
Einige Aufgaben werden automatisch von TntMPD erzeugt, wie

z.B. Dankesbriefe bei Spendeneingängen, oder man kann sich selber Aufgaben erstellen  wie z.B. „Schreibe den nächsten Rundbrief“. 
Hier sieht man die Gesamtliste von allen Aufgaben, die man noch zu erledigen hat.
Klicke auf 
Journal
Beim Journal findet man die erledigten Aufgaben.  Somit hat

man einen Rückblick über die bisher geschehene 

Beziehungspflege des gesamten Missionspartnerteams.  Jeder Brief,   jeder Anruf, jeder besonderer Spendenaufruf kann vermerkt werden.  Somit weiß man sofort beim nächsten Gespräch mit der Person was schon geschehen ist.  Den Zeitraum kann man angeben.

Klicke auf 


letzten 31 Tagen  

Klicke auf 
Kalender
ist klar.  Ihr werdet aber herausfinden, dass der Kalender nur
jeweils drei Wochen anzeigt, und aus dem Grund höchstens dann brauchbar ist, wenn man auf Rundreise ist, und mehrere Termine innerhalb ein paar Wochen zu vermerken hat. 
Klicke auf 
Analyse
Dies ist die visuelle Ansicht und Analyse der finanziellen 

Unterstützung  

Klicke auf 
Web-Input
Adressen und Spenderdaten aus der Zentrale herunterladen 

Klicke auf Abbrechen, um das Fenster zu schließen und gehe wieder auf Kontakte

Register erklären (ohne sie zu öffnen)
Adresse
privat, geschäftlich, weitere, Telefon, Internet (Email, Homepage)  Man kann die Software so einrichten, dass man direkt aus dem Programm eine Telefonnummer anwählen kann. Alle Einträge, die hier blau erscheinen sind Links, d.h. mit einem Klick darauf, öffnet sich mein Emailprogramm und ich kann direkt aus TntMPD dann meine Email verschicken. Ein Klick auf einer Webseite öffnet mein Internetbrowser.



MPE 

Missions Partner Entwicklung   finanzielle Daten



Aufgaben
„Zu tun“ Liste
für den markierten Einzelkontakt



Journal
Dein „Tagebuch“, ein Rückblick über das Geschehene im

Zusammenhang mit dem markierten Einzelkontakt

Gruppen
Gruppenzugehörigkeit für diesen markierten Kontakt

Notizen
eigene Eintragungen—können Wegbeschreibungen sein, 

Gebetsanliegen, was man halt eintragen will (die obersten erscheinen oberhalb der Leiste)

Details
Kinder, Gemeindezugehörigkeit, Hobbys, Verwandtschaftsgrad, 

Geburtstage, Hochzeitstage



Foto

Ein oder mehrere Fotos kann man hier einfügen


Benutzerdefiniert
4 Felder, die man selber einrichten kann

Neue Kontakte hinzufügen

Jetzt wollen wir gemeinsam lernen, wie man neue Kontakte einfügt.  

Öffnet TntMPD und die Datenbank Toontown 
(Die zuletzt benutzte Datenbank wird geöffnet.  Wenn man mehrere Datenbanken zu verwalten hat, kann man über Datei |  Schließen Datei | Öffnen eine andere öffnen)
Klickt auf Datei | Datei schließen |    Datei | Datei öffnen |  Toontown.mpddb suchen und öffnen
Wir werden später eine Zeit haben, in der wir Euere mitgebrachten Exceldatenbanken in TntMPD importieren.  Aber jetzt wollen wir lernen, wie man einzeln neue Kontakte hinzufügen kann.  
Klickt oben auf Neuer Kontakt

Die Eingabe Maske erscheint


Dateneingabe ist möglich

Klickt auf Organisation    die Maske ändert sich für Eingabe von Gemeinden, 

Stiftungen, Kanzleien, usw.   Oben fehlen die Felder für Privat Adressen und

die Art der Adresse springt automatisch auf Geschäftlich

Entfernt den Haken—die Maske für Personen erscheint wieder

PRAXIS:  Gebt Euch selbst als einen neuen Kontakt ein, aber noch nicht auf OK klicken.  
(Herrn/Frau Schulungsleiter ist bereits bei der Datei Schulungsleiter Toontown vorhanden)
Anrede ist Herrn oder Frau, das Feld Titel ist für die akademischen Titel wie Dr., Prof., Pastor usw. 
Klickt auf Anreden


TntMPD erzeugt automatisch 3 Anreden, die aber individuell nach Bedarf angepasst werden können. 




Briefanrede ist der Name, der in Serienbriefen als Anrede benutzt wird.  TntMPD erzeugt automatische die Briefanrede in der „Du“ Form—„Liebe Martha, lieber Duane, „  Falls man lieber „Sehr geehrte/r will, muss man dies ändern.


Vollständiger Name ist der Name, der auf Adressetiketten erscheint
(Die zwei □□ bedeuten Leerzeile – die muss man einfach ignorieren.)
Kurzname eine dritte Möglichkeit der Anrede
Klickt auf Abbrechen
Klickt auf Adressblock  So sieht nun die eingegebene Adresse aus.

Klickt auf OK

Eure erste Adresseingabe ist erfolgt.  Der neue Name erscheint in der Kontaktliste links und vor Euch auf der Maske.  Nun kann man die restliche Information über diesen Kontakt ergänzen. 

Klickt auf Ok, um das Fenster zu schließen.
Kontakte bearbeiten

Doppelklickt auf das gelbe Feld Telefon.

Dort erscheint die Eingabemaske für sämtliche Telefonnummer.  Wenn man die vorgegebene Bezeichnung nicht ganz zutreffend findet, kann man im Feld Kommentar eine eigene Bezeichnung schreiben.  Diese ersetzt allerdings die vorgegebene Bezeichnung.  Also, wenn Ihr nur eine Handy Nummer im Feld „Handy“ schreibt, steht nachher „Handy …..0712….“  Wenn Ihr vermerken wollt, von wem die Nummer ist, müsst Ihr die Nummer notieren und „Duane Handy“ im Feld Kommentar schreiben.  Wenn Ihr sie alle eingegeben habt, markiert eine als bevorzugt.  Dies ist die Nummer, die nun auf der Hauptansicht erscheinen wird. 

Klickt auf Abbrechen
Doppelklickt auf das gelbe Feld Internet.

Hier findet man die üblichen Felder wie Email, Homepageadressen, usw.  Für diejenige, die mit Skype telefonieren: Ein Eintrag in einem der beiden Homepagefeldern mit Skype:Skypename ohne Leerschritt erzeugt einen Link zum Skype.

Klickt auf Abbrechen

Das Feld Weitere ist für weitere Adressen, z.B. die Adresse von Eltern von Studenten, oder die Ferienwohnung im Ausland, usw.
PRAXIS:  Füllt die restlichen Felder in dieser Kontaktansicht für Euch selber aus, was auch immer passt.


     Gebt Eure Gemeinde als Organisation ein

     Eine Gemeinde (Ev. Gemeinschaft Heuchelheim) ist bereits eingegeben.
Schaut jetzt nach in dem gelben Rechteck bei Anreden. Seht Ihr da die Briefanrede? Bei Organisationen muss man manuell diese Briefanrede ändern. 

Doppelklickt auf das gelbe Rechteck Anreden, dann auf Anreden und ändert die Briefanrede, wie Ihr sie haben wollt. „Liebe Freunde,“ oder „Liebe Gemeinde“ oder „Liebe Geschwister“, usw.

Fragen?

MPE Register
Klickt auf den Register: MPE 
MPE steht ja für Missions Partner Entwicklung.  Die Eingaben auf dem Register: MPE gehören zu den Wichtigsten im ganzen Programm, denn hier findet man alle Infos über die finanzielle Seite der Missionspartner Pflege.  

MPE Phase

Als erstes sieht man die MPE Phase.  Das sind die Phasen aus dem Ablaufdiagramm.  Wenn ein Kontakt erst eingegeben wurde, steht er auf „noch nicht bearbeitet“.   Danach passt man jeden Kontakt individuell an. Wenn Du ihn noch nicht angesprochen hast, ob er Missionspartner werden möchte, setze ihn auf „Noch nicht informiert“.  Wenn es z.B. Deine Schwester ist, und Du hast schon eine Zusage von ihr, dass sie Dich mit 25€ im Monat unterstützen will, setze sie auf Partner-Finanziell, usw.
Nächste Anfrage

Hiermit vermerkt man, wann man das nächste Mal diesen Kontakt wegen Unterstützung anfragen will.  Mindestens alle Kontakte, die die Phase „Später anfragen“ bekommen, sollen auch hier einen Eintrag bekommen.  Wenn die Person einem mitgeteilt hat, wann man wieder anfragen kann, trägt man dieses Datum hier ein.  Ansonsten sollte man einfach schätzen, wann man diese Person wieder anfragen will.  Später kann man über eine Selektion herausfinden, was man wann zu tun hat.  
Bewege den Cursor über Nächste Anfrage.
Der Cursor wird zur Hand, und die Farbe ändert sich.

Einmal drauf klicken.

Der Kalender erscheint.  Man hat die Möglichkeit, entweder nur ein Datum zu schreiben, (Haken bei Uhrzeit entfernen) oder auch eine Uhrzeit festzusetzen.  

Ein Eintrag in diesem Feld erzeugt aber weder einen Vermerk im Terminkalender noch eine Aufgabe wie bei dem Register: Aufgabe.  Man muss auf diesem Feld selektieren, um herauszufinden, wer hier einen Antrag hat.  Wenn man schon etwas länger Mitarbeiter ist und neue Unterstützung aufbringen will, kann man dieses Feld dazu benutzen, um zu notieren, wann man bestehende Partner anfragen will, ob sie erhöhen würden.

Klicke auf Abbrechen


Spendenzusage
Wenn ein Kontakt zusagt, Spender zu werden, trägt man diese Information hier ein.  Zusammen mit Feld MPE steuert dieses Feld die automatische Aufgabenerzeugung und diverse Analyseberichte.  Es sind eigentlich 3 Felder:  Ein Feld für einen Haken, der heißt „Ja, dieser Kontakt hat zugesagt, Spender zu werden, (und hat zum ersten Mal gespendet), danach gibt man den Betrag ein, und zum Schluss die Spendenhäufigkeit.

Klicke auf das Drop-down Menü

Die Häufigkeit, womit derjenige spenden will, kann monatlich sein, oder alle zwei, drei, vier Monate sein, usw.  Wenn eine Spende eingeht, vergleicht Tnt die Höhe der Zusage mit der Häufigkeit und erzeugt womöglich automatisch eine Aufgabe. Z.B. wenn ein Kontakt zugesagt hat, monatlich 30€ zu spenden, und spendet aber in einem Monat 40€, erzeugt TntMPD eine Aufgabe:  „Dankesbrief für EXTRA Spende von 40€“.  Berichte können erstellt werden, auf denen man sieht, ob ein Kontakt mehr als 30 Tage im Verzug ist, oder was auch immer man für Parameter eingegeben hat.  
Klicke das Drop-down Menü weg
Hinweis: Wenn ein neuer Kontakt zugesagt hat, Spender zu werden, setze den Haken nicht selber ein, sondern nur die Höhe und die Häufigkeit.  TntMPD wird automatisch den Haken setzen, sobald die erste Spende eingeht.  Bei Kontakten, die jetzt schon regelmäßig spenden, soll man den Haken setzen. Wenn ein Kontakt zusagt, seine Spendenhöhe zu erhöhen, ändert man die Spendenhöhe und entfernt den Haken.  TntMPD wird wiederum den Haken setzen, sobald die erste erhöhte Spende eingeht und erzeugt automatische eine Aufgabe, einen Dankesbrief zu schreiben.

Oben rechts auf dem Bildschirm seht Ihr einen farbigen Punkt.  Die Farbe dieses Punktes ändert sich, je nachdem, wie das Spendenverhalten verglichen mit der Spendenzusage ist. 

Klicke einfach nach unten in der Kontaktliste, um die verschiedenen Farben und deren Bedeutung zu sehen.


Rundbrief schicken

Erklärt sich von selbst—alle Rundbriefempfänger bekommen einen Haken.  Man kann selbstverständlich danach selektieren, wenn man einen Serienbrief oder Etiketten für den Versand erzeugen will.  Es ist gut an dieser Stelle ein Wort bezüglich des Verschickens des Rundbriefes per Email.  Experten im Bereich Fundraising sagen, dass es besser ist, den Rundbrief per Post zu verschicken, weil die Chancen, dass ein Brief auf Papier von mehreren Personen gelesen (in einer Familie) gelesen wird, größer sind.  Wenn man den RB per Email verschickt, lesen ihn häufig nur die Männer in der Familie.  Von daher, ermutigen wir unsere Mitarbeiter, den RB per Post zu verschicken, auch wenn dies mehr Kosten verursacht.   
Region

Dieses Feld ist nach eigenen Bedürfnissen frei definierbar.  Wenn man z.B. mehrere Kontakte in einer Großstadt hat, kann man diese in Regionen zusammenfassen.  Oder man kann nach Postleitzahlen „Großraum Berlin“ als Region definieren.  Man kann dann nach diesem Feld sortieren und hat nicht nur alle Orte, die „Berlin“ heißen, sondern auch die kleineren Orte ringsum.  Dies ist hilfreich, wenn man z.B. eine Rundreise nach Berlin plant und schauen will, wer alles in Großraum Berlin wohnt.    

Empfohlen von


Wer gab Dir den Namen dieses Kontaktes?  Wenn ein Spender empfiehlt, jemanden anzurufen:  „Der würde auch an Deinem Dienst Interesse haben….“ fügt man diesen als neuen Kontakt ein und schreibt in diesem Feld, von wem der Name kam. Bei der Eingabe hat man die Möglichkeit von einem Drop-down Menü den Namen auszuwählen, damit man ihn nicht immer wieder eintippen muss.  Wenn mehr als ein Name in diesem Feld eingegeben wird, erscheint „Empfohlen von“ fett.

Wird spenden?

Das ist die geschätzte Spendenwahrscheinlichkeit.  Wenn man überlegt, an wen man einen besonderen Spendenaufruf schicken könnte, um z.B. die Kosten für ein Sommerprojekt zu decken, kann man nach diesem Feld der Spendenwahrscheinlichkeit sortieren. 


Verstorben



Man soll einen Kontakt nicht einfach aus der Kontaktliste löschen, wenn er verstirbt, denn da ginge auch die ganze vergangene finanzielle Information verloren.  Wenn ein Haken in diesem Feld gesetzt wird, wird die Adresse durchgestrichen und VERSTORBEN erscheint in der Kontaktliste.  Wenn der Verstorbene ein Ehepartner war, ändert man den Namen, auch bei der Anrede, damit auf den Briefumschlag nur noch der eine Name erscheint.  Das Datum und den Vorname des verstorbenen Ehepartners kann man im Notizfeld vermerken. 

Direkte Spende


In den USA ist es nicht üblich, per Überweisung zu spenden.  Die meisten Spender schicken ihre Spende per Scheck an die Zentrale.  Dieses Feld wurde eingerichtet, damit man doch feststellen kann, wenn ein Spender per Banküberweisung spenden will.  Dieses Feld ist für uns in Deutschland also nicht von Interesse.  


Zeitschrift


Die Impulse (Nur zur eigenen Information, ändert nichts in Optigem in Giessen)




Überblick auf untere Hälfte
Klickt auf die Kontaktliste und fangt an, den Namen „Pan“ von Peter Pan einzutippen.  
TntMPD springt auf Peter Pan.
So sieht es bei einem regelmäßigen Spender aus:  Man sieht das Balkendiagramm mit den Spenden und links die Liste mit zusätzlichen Infos, Datum und Betrag.  Über dem Balkendiagramm hat man die Möglichkeit den Zeitrahmen zu bestimmen, den man anschauen will.  Man kann diese Information für den einzelnen markierten Kontakt anschauen, oder für die jeweilige Gruppe, die man ausgewählt hat.  Mit einem Rechtsklick auf die Spende hat man die Möglichkeit, diese zu bearbeiten, oder manuell Spenden einzugeben, die nicht über die Zentrale gelaufen sind. Klicke Fenster weg
Fallbeispiele
Fallbespiel Blätter austeilen.

Beispiel 1  Im Gespräch Schritt für Schritt ausführen.  Daten außer dem Bild sind schon in der Schulungsleiter ToonTown Datei vorhanden.
1. Hans Meier, habe ich auf dem Sommerfest der Gemeinde getroffen, ist seit 2 Jahren Christ, zugezogen seit 3 Wochen in der Gemeinde, Programmierer bei TUUN.  Ich soll anrufen, um einen Termin zu vereinbaren, um die Arbeit vorzustellen.  Er baut Modellflugzeuge mit seinen beiden Söhnen, Alex und Christopher.   Seine Frau heißt Claudia. 
Häuserweg 1

D- 45453 Ebstadt

Tel: 0444-1234
Hab ein Foto von ihm
(Folgendes in ROT sind die TntMPD Felder, in denen man die Information einträgt)
HANS MEIER 
Um die Eingabemaske zu sehen (Felder sind schon ausgefüllt), mach einen Doppelklick auf Anreden auf der Kontaktansicht (Register: Adresse offen) 
Herrn Anrede 
Hans Vorname 

Meier Nachname
habe ich auf dem Sommerfest der Gemeinde getroffen Notizen mit Datum!
ist seit 2 Jahren Christ Notizen mit Datum, sonst ist „2 Jahre“ nicht eindeutig!
zugezogen seit 3 Wochen in der Gemeinde Details | Notizen mit Datum!
Programmierer Details | Beruf 
bei TUUN Details | Firma

Ich soll anrufen, um einen Termin zu vereinbaren, um die Arbeit vorzustellen. MPE | MPE Phase Anruf: Termin 

baut Modellflugzeuge  Details | Hobby   

mit seinen beiden Söhnen Alex und Christopher   Details | Kinder
Seine Frau heißt Claudia Adresse | Anreden 
Häuserweg 1 Privat Straße
      D-fällt weg nach neuen Postbestimmungen 
      45453 PLZ 
      Ebstadt Ort
      Tel: 0444-1234 Privat Tel.

Achtung:  Foto ist nicht schon in der Datei drin.  Vorführen!

Foto Foto | Rechtsklick | Foto aus Datei einfügen

Gemeinde:  (Eigene Gemeinde)
MPE | Rundbrief schicken

Gebt nun Fallbeispiel Nummer 2 in Eure Datenbanken ein.  (Dieses Fallbeispiel ist schon in der Datenbank Schulungsleiter Toontown enthalten.)
2. Familie Hinze,

Harald Hinze, Eva Adams-Hinze Hochzeitsdatum 12.1.2001 

Marienstr. 22

95195 Röslau
Merlin Hinze * 1.3.03 
Carolin Hinze* 4.8.04

Felix Hinze * 22.5.06

Hund heißt Hasko, wollen monatlich 30 € spenden,  Eva ist meine Cousine.  Sie erwähnte meinen Artikel in der Impulse.  Gehen in die Stadtmission Röslau.
Harald Handy:  0172-556344

Eva Handy:  0172-9675254

AUSTAUSCH ÜBER FAMILIE HINZE  (Unterstrichenes besonders vorheben—sie sind die „Fallen“
Herrn Anrede

Harald Vorname
Hinze Nachname
Frau Partner Anrede
Eva Partner Vorname
Adams-Hinze Partner Nachname anders 

12.1.2001 Details | HHH Hochzeitsdatum
Marienstr. 22 Privat Straße

95195 Privat PLZ
Röslau Privat Ort
Merlin Hinze * 1.3.03 Details | Kinder
Es gibt kein separates Feld für die Geburtstage der Kinder; im Feld „Kinder“ vermerken
Carolin Hinze* 4.8.04

Felix Hinze * 22.5.06

Hund heißt Hasko Notizen
wollen monatlich 30 € spenden MPE | MPE Phase PARTNER-Finanziell, ohne Haken 

Setzt den Haken nicht selber bei neuen Spendenzusagen ein.  Sobald die erste Spende eingeht, wird TntMPD den Haken setzen und automatische eine Dankesaufgabe erzeugen. (Hinweis für ältere Mitarbeiter:  Setzt den Haken selber, wenn derjenige schon lange regelmäßig spendet, sonst wird TntMPD eine Dankesbriefaufgabe für ERSTE Spende erzeugen.) 

Spendenhöhe 30 monatlich

Eva ist meine Cousine Details | Familien Seite  

Sie erwähnte meinen Artikel in der Impulse. MPE | Zeitschrift
0172-556344 Handy  „Handy Harald“ bei Feld Kommentar 

0172-9675254 Carolin Handy „Handy Carolin“ in einem 2. Feld schreiben.
Gemeinde: Stadtmission Röslau Details | Gemeinde 


MPE | Rundbrief schicken

Fallbeispiel Nummer 3 zusammen machen.  Im Gespräch Schritt für Schritt ausführen.  Daten sind schon in der Leiter ToonTown Datenbank vorhanden
3. Dr. Arnold Decker, Vorstand MIX AG, spendet durch sein Firma jährlich, Betrag hat er nicht festgelegt, will vom Gewinn 0,05 % spenden, habe ihn beim Kongress in Frankfurt 2006 getroffen.  Seine Frau ist nicht so begeistert von seinem christlichen Engagement.  Daher will er den Rundbrief an die Firma verschickt haben.
Zu Hause 

Deckerweg 2 , 34568 Mixdorf, Tel. 01234-567 , Frau Monika von Sulze-Decker
Im Büro

Mix AG

Mixweg 13, 45555 Mixtura, 01234-1234 Rezeption, 01234-1244 Assistent (Fr. Maier) Mail: A.decker@mix.net

Geschäftliche Home Page :  www.mixag.de
ARNOLD DECKER

Herrn Anrede 
Dr. Titel

Arnold Vorname

Decker Nachname

Vorstand Details | Beruf

MIX AG Details | Firma

spendet durch seine Firma jährlich im Dezember MPE | MPE Phase PARTNER-Spezial

Auch wenn er zugesagt hat, jährlich zu spenden, kann er keine festen Angaben darüber machen, in welcher Höhe dies sein wird, also bekommt er die MPE Phase PARTNER-Spezial

habe ihn beim Kongress in Frankfurt 2006 getroffen Notiz
      Deckerwerg 2 Privat Straße

      34568 Privat PLZ
      Mixdorf Privat Ort

      Tel. 01234-567 Privat Telefon

      Frau Monika von Sulze Partner Nachname anders
Mixweg 13 Geschäftlich Straße
45555 Geschäftlich PLZ
Mixtura Geschäftlich Ort

01234-1234 Rezeption Geschäftlich Rezeption
01234-1244 Assistent (Fr. Maier) Geschäftlich Assistent Fr. Maier bei Kommentare eingeben 

A.decker@mix.net Email 1

www.mixag.de Geschäftliche Home Page   
Seine Frau ist nicht so begeistert von seinem christlichen Engagement.  Daher will er den Rundbrief an die Firma verschickt haben.
Achtung: Anrede = Sehr geehrter Herr Dr.   Adressen | Anreden | Editieren | Briefanrede   TntMPD setzt die Briefanrede auf Liebe….., Lieber….,  Wenn man etwas anderes haben will, muss man dies manuell ändern.

ACHTUNG:  Folgende Information „live“ ändern in der Leitertoontown!   Geschäftsadresse ändern im Adressblock (mit Register: Adresse offen, Doppelklick auf 
Geschäftlich | Block anpassen | und Frau löschen, und Monika von Sülze-Decker löschen | Enter (nächste Zeile) Mix AG | OK | OK

Vermerken, dass die geschäftliche Adresse die bevorzugte ist

Vermerken, welche Adresse die bevorzugte ist

MPE | Rundbrief schicken

Den Anfang (Name und Adresse) von Fallbeispiel 4 zusammen machen.  Im Gespräch Schritt für Schritt ausführen, um die Unterschiede in der Adressierung (Privat Person oder Gemeinde als Organisation) verständlich zu machen 
4. Christus Gemeinde,  sammeln 2x im Jahr für mich und geben ca. 2x300 €, beten im Gebetskreis für mich, soll per Email monatlich aktuelle Anliegen senden 
Pfarrer Michael Engel

Märchenstraße 12

35555 Bremen

info@christusgemeinde.de


www.c-g-bremen.org
CHRISTUS GEMEINDE

Hier muss man sich entscheiden, ob man die Gemeinde als Organisation eingeben will, oder ob man den Pfarrer als Privatadresse auch haben will.   Hat man eher Kontakt zum Pfarrer oder zu der Gemeinde?  
Wenn man Herrn Pfarrer Michael Engel, Christus Gemeinde haben will, gibt man den Pfarrer als Person ein, Christus Gemeinde und Straße gibt man beide bei Privat Straße ein.

Herrn Anrede 

Pfarrer Titel 
Michael Vorname

Engel Nachname
Christus Gemeinde, Märchenstraße 12 Privat Straße

35555 Privat PLZ
Bremen Privat Ort
Man kann noch die Gemeinde als Geschäftliche Adresse eingeben und den Adressblock entsprechend ändern (wie oben bei Decker).  

ODER wenn man nur Christus Gemeinde, z.Hd. von Pfarrer Michael Engel haben will, klickt man auf Organisation und gibt Christus Gemeinde als Namen ein, und z. Hd. von Pfarrer Michael Engel und die Straße bei Straße ein. 

Christus Gemeinde Name (Organisation)
z.Hd. Pfarrer Michael Engel, Märchenstr. 12 (Straße)
Anrede ändern, wenn man nicht den Pfarrer als Privat Person eingibt.
Nun, gebt den Rest vom Fallbeispiel 4, und die Fallbeispiele 5-7 in Eure Datenbanken ein. (Sie sind schon in der Schulungsleiter ToonTown Datenbank enthalten.)  Wir tauschen nachher darüber aus.
5. Verena Martin, meine beste Schulfreundin, kennen uns schon 23 Jahre, liest gerne, Joggen, Sprachreisen, hat zugesagt, für mich zu beten.  Hat gerade Job verloren und zieht in 8 Wochen zu ihren Eltern:  Mohrunger Weg 23, 57299 Burbach.  Ich soll in 6 Monaten noch mal wegen Unterstützung anfragen. Geboren 13.12. 1971 
Am Berg 12

4627 CH- Brennwall

0221-4567

       6.  Alpha Buchhandlung 
            Am Inneren Ring 14

            91052 Erlangen


Kann dort für den Büchertisch in meiner Gemeinde bestellen. 

       7.  Ulrich & Martina Weser


Schulhausweg 7


35392 Giessen

Sind in meiner Gemeinde, habe sie noch nicht wegen Unterstützung angefragt. 
Austausch über die Fallbeispiele 4-7
       
CHRISTUS GEMEINDE (REST)
info@christusgemeinde.de Email 1
www.c-g-bremen.org  Geschäftliche Home Page
      MPE | Rundbrief schicken

sammeln 2x im Jahr für mich und geben ca. 2x300 €, MPE | MPE Phase PARTNER-Finanziell Spendenzusagenhöhe 300€, alle 6 Monate 

beten im Gebetskreis für mich, soll per Email monatlich aktuelle Anliegen senden 

Was machen wir mit der Information über Gebetsemail?
Klickt auf den Kontakt in der Liste. 

Register: Aufgaben

Terminplan: Email

Beschreibung: aktuelle Gebetsanliegen

Wie oft | Bearbeiten  monatlich  am 28. Tag

Die Aufgabe erscheint. Die neue Aufgabe für den kommenden Monat wird auch dann später erscheinen.

MPE | RB schicken

VERENA MARTIN

Frau Anrede 
Verena Vorname
Martin Nachname
liest gerne, Joggen, Sprachreisen Details | Hobby
hat zugesagt für mich zu beten MPE | MPE Phase PARTNER-Gebet.  
Hat gerade Job verloren Notizen 
zieht in 8 Wochen zu ihren Eltern Notizen

Mohrunger Weg 23, 57299 Burbach Weitere Adresse.   

Register Aufgabe | Terminplan | Zu tun | Beschreibung  Adresse ändern | OK
Ich soll in 6 Monaten noch mal wegen Unterstützung anfragen ACHTUNG:  Diese Information ist noch nicht in der Leiter ToonTown enthalten!  MPE | Nächste Anfrage. ODER: Aufgabe | Terminplan | Datum in 6 Monaten
Geboren 13.12. 1971 Details | Geburtstag
      Am Berg 12 Privat Straße
      CH-4627 Privat PLZ
      Brennwall Privat Ort, Land
      079 234 4567  Privat Tel.   TntMPD setzt die Ländervorwahl ein!
      MPE | Rundbrief schicken

Alpha Buchhandlung 
Organisation
            Alpha Buchhandlung Name
Am Inneren Ring 14 Straße
            91052 PLZ
Erlangen Ort

Kann dort für den Büchertisch in meiner Gemeinde bestellen. Notizen
(Kein Haken bei Rundbrief schicken!)


MPE | MPE Phase Nicht fragen


Ulrich & Martina Weser

Herr Anrede


Ulrich Vorname

Frau Partner Anrede

Martina Partner Vorname


Weser Nachname

Schulhausweg 7 Privat Straße

35392 Privat PLZ
Giessen Privat Ort
Sind in meiner Gemeinde (Ev. Gemeinschaft Heuchelheim) Details | Gemeinde
habe sie noch nicht wegen Unterstützung angefragt MPE | MPE Phase: Noch nicht informiert
Automatische Aufgabenerzeugung

Jetzt dürft Ihr Euch zurücklehnen und eine Weile nur zuschauen.  

TntMPD vergleicht die Spendeneingänge mit den Spendenzusagenhöhen und erstellt auf Grund dessen automatisch Aufgaben.  
Wir haben unsere sieben neuen Kontakte in unsere Datenbank eingegeben.  Inzwischen hat sich etwas bei ihnen getan:  
HINZE

Klicke auf Register: MPE 
Geh auf den Kontakt Familie Hinze  
Familie Hinze hatte zugesagt, monatlich 30€ zu spenden.  Nehmen wir also an, sie spenden also 30€.  Diese Spende wird über die Buchhaltung eingetragen. (Ich muss sie hier manuell eingeben). 
Im Fenster: Spenden | Rechtsklick | Neue Spenden eingeben    Gib Spende von 30€ beim heutigen Datum ein.
OK
Klicke auf Register: Aufgaben 

TntMPD hat eine Aufgabe erzeugt:  Dankesbrief für ERSTE Spende von 30€ schicken.

Klicke auf den Register: MPE

Hier sieht man, dass TntMPD den Haken bei der Spendenzusage gesetzt hat, weil die erste Spende eingegangen ist.

MARTIN

Fange an, in der Kontaktliste „Martin“ zu tippen.  Gehe auf den Kontakt Verena Martin.

Verena hatte ja ihren Job verloren.  Sie will dich im Gebet unterstützen.  Nun aber spendet sie  überraschend 15€.  Auch diese Spende wird über die Buchhaltung eingetragen  (Ich mache es hier manuell).
Im Fenster: Spenden | Rechtsklick | Neue Spenden eingeben  Gib Spende von 15€ beim heutigen Datum ein.
OK
Klicke auf Register: Aufgaben

TntMPD hat eine Aufgabe erzeugt: Dankesbrief für BESONDERE Spende von 15€ schicken.

CHRISTUS GEMEINDE

In der Kontaktliste tippe Christus Gemeinde

Klicke auf Register: MPE

Die Gemeinde will ca. 300€ alle sechs Monate spenden.  Nehmen wir an, die Gemeinde hat vor sechs Monaten, wie hier gezeigt, 300€ gespendet.  Nun spendet sie, sechs Monate später, wieder 300€.  

Im Fenster: Spenden | Rechtsklick | Neue Spenden eingeben  Gib Spende von 300€ beim heutigen Datum ein.

OK
Klicke auf den Register: Aufgaben

TntMPD hat eine Aufgabe erzeugt:  Dankesbrief für Spenden von 300€ alle sechs Monate schicken.
DECKER

In der Kontaktliste tippe Decker
Klicke auf Register: MPE

Herr Dr. Decker will von dem Gewinn seiner Firma spenden.  Weil er aber keine Spendenzusagenhöhe geben kann, bekam er die MPE Phase PARTNER-Spezial.  Er spendet nun 495 €.
Im Fenster: Spenden | Rechtsklick | Neue Spenden eingeben  Gib Spende von 495€ beim heutigen Datum ein.

OK
Klicke auf Register: Aufgaben

Tnt erzeugt eine Aufgabe:  Dankesbrief für BESONDERE Spende von 495 € schicken.

Bei Spendern, die regelmäßig spenden, aber aus irgendeinem Grund für eine kurze Zeit aufhören, und dann wieder anfangen, erzeugt Tnt auch eine Aufgabe:
In der Kontaktliste tippt Flintstone ein

Klicke auf den Register: MPE

Einige Monate lang hat Fred Flintstone regelmäßig 145€ gespendet.  Seit einigen Monaten aber ist keine Spende eingegangen.  Nun spendet er jetzt wieder 145 €. 
Im Fenster: Spenden | Rechtsklick | Neue Spenden eingeben   Gebt 145€ beim heutigen Datum ein.

OK

Klickt auf Register: Aufgaben

Tnt erzeugt die Aufgabe: Dankesbrief für WIEDER ANGEFANGENE Spende von 145 € schicken.
Aufgabe als „erledigt“ vermerken und von der Liste löschen
Wenn man eine automatisch erzeugte Aufgabe erledigt hat, klickt man auf das Kästchen vor der Aufgabe.  
Klicke auf das Kästchen 

Hier findet man die Möglichkeit, diese Aufgabe als erledigt zu vermerken.  Tnt schreibt Typ, Name und Beschreibung ein.  Wenn man nun auf OK klickt, 
Klicke auf OK

verschwindet die Aufgabe aus der Liste und 
Klicke auf Register: Journal

TntMPD schreibt einen Eintrag in das Journal über die erledigte Aufgabe.  Wenn man aus irgendeinem Grund die erledigte Aufgabe nicht im Journal vermerkt haben will, kann man die Aufgabe aus der Liste mit Rechtsklick einfach löschen.  Aber in der Regel will man den Eintrag im Journal sehen.
Klicke auf Register: MPE

Rechtsklick im Fenster auf die gerade eingegebene Spende, dann Spende löschen. 

Gib die Spende erneut ein:  Im Fenster Spenden | Rechtsklick | Neue Spenden eingeben  Gib Spende von 145€ beim heutigen Datum ein.

OK

Klicke auf Register: Aufgaben
Eine zweite Möglichkeit gibt es bei dem Fenster „Aufgaben löschen“:  Wenn man eine Notiz zu der erledigten Aufgabe schreiben will, kann man auch das zweite Kästchen anklicken. 

Haken bei „Journaleintrag bearbeiten nachdem Sie auf OK klicken“ setzen.

OK

Das öffnet das Fenster von dem Journaleintrag, und man kann zusätzlich eine Notiz zu dem Journaleintrag schreiben. 

Im Fenster „Notizen“ „Auch nachträglich zum Geburtstag gratuliert.“ schreiben.  OK
Klicke auf Register: Journal
Unter Beschreibung findet man seinen erledigten Dankesbrief für die wieder angefangene Spende.  Aber diesmal erscheint auch ein kleines Notizheft.  Das Symbol weist auf eine Notiz hin, die man geschrieben hat. 

Halte den Cursor über das Notizheft.

Wenn man den Cursor über das Notizheft hält, wird er zur Hand, und man sieht eingeblendet die Notiz, die man geschrieben hat.  Mit einem Doppelklick kommt man auch zurück zu dem Fenster, in dem man die Notiz geschrieben hat.
Es gibt einen Unterschied zwischen den Buttons auf der linken Seite und den Registern in der Mitte.

Klicke auf Aufgaben auf der linken Seite.  

Bei dem Button auf der linken Seite findet man SÄMTLICHE Aufgaben für die gesamte Kontaktliste.  
Klicke auf Kontakte | George Jetson | Register: Aufgaben
Bei dem Register: Aufgaben sieht man die Aufgaben, die im Zusammenhang mit dem markierten Kontakt stehen.
Beim Journal ist es genau so.  

Klicke auf Journal (Button)

Hier bei dem Button findet man SÄMTLICHE Einträge für die gesamte Kontaktliste.

Klicke auf Kontakte | Register: Journal
Beim Register sieht man die Journaleinträge für den einzelnen markierten Kontakt
Blätter werden nachher ausgeteilt!

Wie kann TntMPD mir helfen, meine MPE Arbeit zu bewältigen? 
1. TntMPD hilft mir, meinen Rundbrief für den Versand fertig zu machen 
Nehmen wir an, Ihr wollt einen Rundbrief schicken.  Wie bekomme ich aus der gesamten Kontaktliste nur diejenigen herausselektiert, die Rundbriefempfänger sind?  Wie kann ich von dieser Liste Umschläge oder Etiketten drucken?
a. Selektieren

Klickt auf Selektieren in der oberen Leiste

Klick auf Rundbriefempfänger | Alle 

Wir haben 67 Kontakte in der Gesamtliste (Zahl unten bei „Summe:“)  Oberhalb der Kontaktliste sehen wir die Selektion, die wir gemacht haben, alle Rundbriefempfänger.  Nun besteht unsere aktuelle Gruppe aus 48 Kontakten—unsere Rundbriefempfänger. 
Über die Funktion „Selektieren“ kann man alles Mögliche an Gruppen innerhalb der gesamten Kontaktliste auswählen.  Einige dieser Selektionen sind vordefiniert.

Klicke auf Selektieren 

Z.B. man kann nach Gemeinde Selektieren, nach MPE Phase, nach Ort, usw.  
Zeige unten in der Liste mit dem Cursor

Andere Selektionen erzeugt man über Selektieren | Nach Feldern.
Klicke auf [Selektieren] | Nach Feldern | Drop-down Menü bei „Feld“ ausklappen
Hier kann man alle Felder nach ihren Feldernamen finden, um spezifische aktuelle Gruppen auszuwählen.

Klicke auf den Pfeil nach unten.  Die Feldernamen erscheinen.
Klicke Drop-down Menü weg
Klicke auf Abbrechen

b. Serienbrief

Wir wollten ja einen Rundbrief schicken.  Wir haben unsere Rundbriefempfänger ausgewählt.  Nun wäre der nächste Schritt, Etiketten zu erzeugen oder Briefumschläge auszudrucken.  Für diejenigen unter Euch, die Microsoft Word benutzen, ist dies ganz leicht.

Klicke auf den Pfeil neben dem MS Word Symbol in der oberen Leiste | Serienbrief erstellen
Das Fenster zur Vorbereitung von Serienbriefen erscheint.  
Klicke auf Serienbrief erstellen
Bei Dokument Typ das Drop-down Menü ausklappen –Serienbrief, Etiketten und Umschläge zeigen.

Ich habe ein Extrablatt mit weiteren Schritten für Serienbriefe, Etiketten und Umschläge für Wordbenutzer angefertigt.  Und auch ein Blatt für Nutzer von Open Office. 
Klicke das Drop-down Menü weg 

Klicke auf Abbrechen

Klicke auf Datei | Aktuelle Gruppe exportieren 
Klicke auf Abbrechen (Serienbrieffenster schließen)

Am meisten wird man Serienbrief: Adressblock benutzen, aber man kann die Felder auch anders auswählen.

Auf der gleichen Weise kann man einen Serienbrief vorbereiten.

Übrigens, wenn man mit Serienbrief oder Serienbrief Email verschicken will, ist es am Sinnvollsten, ein benutzerdefiniertes Feld mit Du/Sie/Ihr anzulegen.  Dann schreibt man drei verschiedene Serienbriefe –einen für Du, einen für Ihr, und einen für Sie.  Sucht jeweils über Selektieren | nach Feldern  die Gruppen Du/Ihr/Sie heraus und erzeugt mit ihnen den Serienbrief.
c. Journaleintrag für die gesamte Gruppe
Wenn man den Rundbrief verschickt hat, will man dies natürlich im Journal als erledigte Aufgabe vermerken.  Man könnte ja alle einzeln eintragen, aber das dauert viel zu lange.  Es gibt eine andere Möglichkeit.

Habt Ihr noch die aktuelle Gruppe Rundbriefempfänger in der Kontaktliste?  (Wenn nicht:  Selektieren | Rundbriefempfänger | Alle)

Klickt nun in der oberen Leiste auf Gruppe | Journaleintrag (für alle Kontakte in der aktuellen Gruppe)
Schreibt nun in der Beschreibung „Rundbrief verschickt“ und klickt dann auf OK.  
Tnt fragt, ob man einen Eintrag für alle Kontakte in der Gruppe haben möchte.  

Klickt auf Ja.

Alle Kontakte in der aktuellen Gruppe „Rundbriefempfänger“ bekommen nun den Eintrag im Journal, dass der Rundbrief verschickt wurde. 

Klickt rauf und runter in der aktuellen Gruppe Rundbrief schicken.  Alle haben den Eintrag Brief verschickt.

2.  TntMPD hilft mir, zu überlegen, was als Erstes (Nächstes) dran ist 

(= Nach Phasen selektieren)
Nehmen wir an, Ihr habt eine Kontaktliste mit vielen Leuten, die Phase „noch nicht informiert“ haben.  Was wäre der nächste Schritt im Zusammenhang mit diesen Kontakten?  
Antworten lassen

a. Selektieren

Man würde normalerweise einen ersten Rundbrief mit Vorstellungsprospekt schicken.  Wie kann ich dies mit TntMPD am leichtesten erledigen? Nehmen wir an, man hat das Prospekt und den Begleitbrief erstellt und will sie jetzt verschicken.  
Wie mache ich dies?  (Antworten lassen)

Man sortiert diejenigen heraus, die MPE Phase „nie kontaktiert“ haben.
Klickt auf das Bild vom Trichter oben auf der Symbolleiste, so bekommt Ihr die Gesamtkontaktliste zurück 

Klickt auf Selektieren | MPE Phase
Ist gleich

Setzt den Wert auf „Noch nicht informiert“.   
Klickt OK

Links erscheint in der Kontaktliste die aktuelle selektierte Gruppe von allen Kontakten, die ein Vorstellungsprospekt bekommen sollen.  Man sieht den aktuellen Selektionsfilter:  MPE Phase ist gleich Nie kontaktiert, darunter die aktuelle Gruppe.  
b. Serienbrief

Aus dieser aktuellen Gruppe erzeugt man Briefumschläge oder Etiketten.

Wordsymbol oder Datei | Aktuelle Gruppe exportieren  
c. Journaleintrag für die gesamte Gruppe
Wenn der Brief mit dem Vorstellungsprospekt verschickt wurde, will man diese erledigte Aufgabe im Journal vermerken. 
Klickt in der oberen Leiste auf Gruppe | Journaleintrag (für alle Kontakte in der aktuellen Gruppe)
Das Fenster  „Journaleintrag“ erscheint.  

Klappt das Drop-down Menü bei Typ aus und markiert erste schriftliche Information.
Klickt auf OK.

Tnt fragt, ob man den Journaleintrag für alle Kontakte in der aktuellen Gruppe erstellen will.

Klickt auf Ja.

Tnt fragt jetzt, ob die MPE Phase für diese Kontakte nun geändert werden soll, da sie nun „kontaktiert“ wurden.  

Wählt die Phase: Treffen vereinbaren 

Klickt auf Ja.

Alle in der Gruppe haben jetzt den Eintrag im Journal „erste schriftliche Information“ fertig und ihre MPE Phase wurde auf Anruf: Termin geändert.

Klickt auf den Register: MPE Phase
Klickt jetzt auf den Button: Journal 

Es ist ein wenig umständlich, wenn man die Journaleinträge, die man für eine ganze Gruppe gemacht hat, hier alle einzeln aufgelistet sieht.  Wenn man einen etwas älteren Eintrag sehen will, müsste man mit dem Pfeil nach unten gehen.  Aber auch dafür hat Troy sich etwas einfallen lassen.
Klickt auf den Button „Gruppen Aufgaben zusammen fassen“.  

Die Einträge, die für eine Gruppe global gemacht wurden, werden alle in einem Eintrag zusammengefasst, jetzt nicht mehr mit Namen, sondern mit der Anzahl der Einträge. 

Übrigens, die Farben beim Journal haben auch eine Bedeutung.  Sie helfen einem, schneller einen Eintrag zu finden, wenn man in der Liste danach schaut.

Anrufe sind lila.  Dankesbriefe sind grün. Andere Arten von Briefen und Emaileinträge sind schwarz.   Termine sind blau.  
Es ist auch ganz nützlich, dass man durch einen Klick auf den Spaltentitel sämtliche Spalten sortieren kann, alphabetisch oder nach Datum oder nach Typ.  
Klicke oben auf verschiedenen Spaltentitel.
3.  TntMPD hilft mir, mich daran zu erinnern:  „Was habe ich bisher gemacht?“
Das Ziel ist es, alle Missionspartner Aufbau- und Pflegeaktivitäten im Journal zu vermerken.  Dann weiß man immer, was derjenige zugeschickt bekommen hat, wann man ihn das letzte Mal angerufen hat, usw.  

a. Person markieren

Nehmen wir an, wir rufen Verena Martin an.  

Klickt auf Kontakte

Auf Trichterzeichen klicken, um zur Gesamtkontaktliste zurückzukehren 

Markiere irgendeinen Kontakt in der Liste und fange an, Martin zu tippen.

Markiere Verena Martin.

Klickt jetzt auf den Register: Journal

Klickt dann auf Journaleintrag

Eine Auswahl an Aktivitäten erscheint.  Wir rufen Verena an, aber beim ersten Mal ist sie nicht zu Hause. 
b. Tätigkeit im Journal vermerken

Klickt auf Anruf

Dann auf das Drop-down Menü Ergebnis (fertig) auf versucht
OK

Man sieht den Eintrag über den versuchten Anruf.

Eine Stunde später, versuchen wir sie noch mal. Diesmal ist sie zu Hause.  

Klickt auf Journaleintrag | Anruf | Ergebnis | fertig

Schreibt eine kurze Beschreibung des Gesprächs in das Fenster—z.B. persönlicher Kontakt

OK

Man sieht den Eintrag mit Beschreibung über den getätigten Anruf.

Zusatz:  Wenn man sich eine Notiz über das Gespräch machen will, kann man das in das vorgesehene Fenster tun.
Klickt auf Journaleintrag | Anruf | Ergebnis | Fertig | Beschreibung = persönlicher Kontakt 

Notiz:  Umzugstermin steht fest:  15.8.06

OK

Nun sieht man bei dem Eintrag wiederum das Notizheft, das Symbol, dass man eine Notiz über diesen Anruf geschrieben hat.  
Das gleiche Verfahren wendet man bei allen Arten von Aktivitäten an, die man im Journal vermerken will.  Wenn ich jemanden zufällig in der Gemeinde getroffen habe, schreibt man dies unter „Termin:  fertig“.  Wenn jemand mich anruft, vermerke ich dies unter Anruf: erhalten.  Wenn ich einen Brief oder eine Email von jemanden erhalten, das gleiche.  Somit habe ich eine komplette Information über meine Kontakte mit dieser Person und ich weiß sofort beim nächsten Anruf, worüber wir das letzte Mal gesprochen haben.

4.  TntMPD hilft mir, mich daran zu erinnern, was ich zu machen habe.
a. Button links „Aufgaben“

Diese Liste ist die gesamte Aufgabenliste für alle Kontakte.  Die von TntMPD automatisch erzeugten Aufgaben werden hier erscheinen, aber man kann sich selber auch Aufgaben erstellen.

b. Aufgaben erstellen

Nehmen wir an, ich habe Mickey Mouse beim Einkaufen getroffen, und er erzählte mir, dass er nächste Woche ein Filmcasting hat.  Ich möchte ihn dann nächste Woche anrufen, um zu hören, wie es gelaufen ist.  Wie kann ich TntMPD dazu bringen, mich daran zu erinnern?
Markiert Mickey Mouse  in der Liste (irgendwo in der Liste klicken, anfangen, Mouse zu tippen)

Zuerst will man im Journal vermerken, dass man ihn spontan getroffen hat.  

Register: Journal 

Termin:  Beschreibung: ZUFÄLLIG GETROFFEN  Notiz:  hat nächste Woche Filmcasting
Ich will ihn nächste Woche anrufen und fragen, wie es gelaufen ist.
Register: Aufgaben

Terminplan 

Anruf

Für nächste Woche eintragen (auch Uhrzeit, wenn man möchte)

Beschreibung:  Frage nach dem Casting
OK

Klickt auf Aufgaben (Button links)

Setzt den Zeitrahmen auf alle

Die Aufgabe erscheint nun in der Liste.

Es ist jetzt eine Woche später.  Ich habe Mickey Mouse angerufen. 
c. Journaleintrag für die erledigte Aufgabe machen

Klickt auf den Register Aufgabe (beim markierten Kontakt Mickey Mouse)

Setzt einen Haken

Ein Fenster erscheint „Aufgabe löschen“


Hier hat man die Möglichkeit, die Aufgabe als erledigt zu vermerken (was dazu führt, dass einen Journaleintrag automatisch erzeugt wird) aber auch eine Notiz darüber zu schreiben.

Setzt einen zweiten Haken vor „Journaleintrag bearbeiten nachdem Sie auf OK klicken“

OK

Schreibt eine Beschreibung 

Schreibt eine Notiz darüber  „Filmrolle angeboten!“

OK

Klickt auf den Register: Journal

Die erledigte Aufgabe erscheint, das grüne Notizheft erscheint.

Haltet den Cursor über das Notizheft

Die Notiz kann man lesen.
5.  Ich möchte eine Gruppe von Gebetspartnern einrichten, die monatlich Gebetsanliegen von mir per Email bekommen sollen. 

Es gibt zwei Arten von Gruppen innerhalb TntMPD: Die aktuelle Gruppe, die durch eine Selektion entsteht, und gespeicherte Gruppen, die aus irgendeinem anderen Grund zusammengesetzt werden. Die Mitglieder einer aktuellen Gruppe ändern sich ständig, je nach Stand der aktuellen Information in der Selektion. Die gespeicherte Gruppe bleibt bestehen bis ich etwas daran ändere. Es gibt immer nur eine aktuelle Gruppe, aber es kann mehrere gespeicherte Gruppen geben. Wir wollen eine gespeicherte Gruppe einrichten, die monatlich Gebetsanliegen bekommen soll.

a. Selektieren und in einer gespeicherten Gruppe zusammenfassen
Button Gruppen | Neue Gruppe | Namen geben „Gebetsanliegen Partner“ 

Die Gesamtliste erscheint rechts und ich kann einzelne anklicken (mit Strg oder Crtl). Wenn ich fertig bin, klicke ich auf „Auswahl hinzufügen“

Kontakte anklicken | Auswahl hinzufügen 

Die Gruppenmitglieder wechseln zur mittleren Spalte

Gruppe selektieren

Die gespeicherte Gruppe wird zur aktuellen Gruppe


b. Der gesamten Gruppe eine Email schicken
Gruppe | Email senden


c. Journaleintrag für die gesamte Gruppe machen

Gruppe | Journaleintrag | Email fertig | Beschreibung Gebetsanliegen versandt (eventuell im Notizfeld notieren, dann weiß ich nächsten Monat, was ich geschickt habe) | Ja

Ich kann jetzt aus der gespeicherte Gruppe zur Gesamtliste wechseln, und meine Gruppe bleibt bestehen. Wenn ich einen einzelnen Kontakt markiert habe, sehe ich in seinem Register: Gruppen durch den Haken welchen Gruppen er angehört. 
Diese Gruppe soll aber monatlich meine Gebetsanliegen bekommen. Wie erstelle ich eine solche Aufgabe?


d. Eine sich wiederholende Aufgabe erstellen

Klicke auf „ich“  

Register: Aufgabe | Terminplan

Typ: Email

Beschreibung: Gebetsanliegen

Wie oft bearbeiten  Tag 1 alle (jeden) Monat

Andere Parameter einstellen (wie lang, nach wie viel mal aufhören, usw.)
6. Ich möchte denjenigen, die im letzten Jahr mehr als 250€ gespendet haben, einen GAiN Kalender schicken.  TntMPD hilft mir, diese Spender herauszusuchen.   

Wie kann ich herausfinden, wer mehr als 250€ im letzten Jahr gespendet hat?

(Antworten sammeln)

a. Selektieren
Kontaktansicht   Selektieren | Nach Feldern | Spendensumme letzten 12 Monate | ist mindestens | 250
Die Gruppe wird selektiert 

b. Karte schreiben 
Wenn man eine ausgedruckte Liste davon haben will, kann man über Datei | aktuelle Gruppe exportieren |  [Feldernamen aussuchen, die man haben will] eine Liste erstellen

c. Verschicken


d.  Journaleintrag für die gesamte Gruppe machen

Gruppe | Journaleintrag für die aktuelle Gruppe | Brief | fertig | Beschreibung:  GAiN Kalender verschickt

Analyse
Zur Kontaktansicht wechseln mit Trichter „alle“
Wir sind fast fertig.  Wir wollen jetzt den letzten Button auf der Kontaktansicht anschauen.

Klicke auf Analyse 

Auf der Analysenansicht findet man die Statistik über die Finanzaufbringung.  Unten auf der Seite sieht man verschiedene Möglichkeiten, die bestehenden Spendeneingänge anzuschauen.  Man kann nach Regionen oder Gemeinde, usw. sortieren und die Ergebnisse mit verschiedenen Diagrammen darstellen.   Man kann die Spenden des letzten Jahres anschauen oder die durchschnittliche Spenden pro Monat anschauen.  

In der oberen Hälfte sieht man die Statistik in Zahlen dargestellt.  Man setzt sich ein Spendenaufbringungsziel.  Im dem linken Fenster sieht man die Spendenentwicklung.  Der Balken über dem Fenster zeigt an, wie weit man mit dem Missionspartner Aufbau ist.  In dem Fenster sind folgende Zahlen:  Monatsziel, Summe der Spendenzusagen, der monatliche Durchschnitt, und was man noch aufzubringen hat.

Klicke auf das Plussymbol vor Summe der Spendenzusagen

In unserer Datenbank ist das Ziel in monatlichen Spenden 3000€

(Achtung:  Die Zahlen sind aus der aktuellen Ansicht zu entnehmen) Die Summe der Spendenzusagen ist …….. €, d.h. ……..% von dem Ziel.

Allerdings hat man bisher nur ……. € regelmäßig erhalten.

Weitere …… € wurden zugesagt, aber sie sind noch nicht eingegangen, also ist der Balken über dem Fenster noch nicht voll ausgefüllt. 

Klicke auf das Plussymbol vor Monatlicher Durchschnitt

Monatlich werden durchschnittlich …….. €  gespendet. Das ist …% von unserem Ziel.  …….. € kommen auf Grund von Zusagen auf das Konto, …..€ aus besonderen Spenden.  

Beim dritten Pluspunkt sehen wir, dass wir noch …….. € monatlich aufzubringen haben, um unser Ziel zu erreichen.  Wenn man das Plussymbol ausklappt

Klicke auf das Plussymbol vor Aufzubringender Betrag

sieht man, wie oben, dass man ……..€ in ausstehenden Spendenzusagen hat.  
In dem mittleren Fenster sieht man die Anzahl der Kontakte, die noch oberhalb der Entscheidungslinie sind.  Das sind die Menschen, bei denen man als Nächstes anfangen soll.  Die Zahl „Neu in dieser Woche“ sind diejenigen, die in dieser Woche der Datenbank zugefügt wurden, die noch oberhalb der Entscheidungslinie sind.

Im dritten Fenster sieht man die Aktivitäten der Woche, die ich im Journal vermerkt habe.  

Wir haben ……Anrufe gemacht, …….. Briefe (unsere Rundbriefe) verschickt, …… Dankesbrief verschickt, …… Briefe mit Spendenanfragen verschickt, ……. Briefe mit unserem Vorstellungsprospekt verschickt und …… Termin wahrgenommen.  

Diese drei Fenster bilden den Bericht, den neue Mitarbeiter jede Woche an ihre MPE-Coaches zu schicken haben. Das geht ganz einfach:  

Klickt auf den Button: MPE Bericht an Excel

TntMPD erzeugt eine Exceltabelle mit der Information aus diesen drei Fenstern, die man einfach per Email Anhang an den MPE Coach schickt!  Wenn man mit Open Office arbeitet, klickt man auf den Button MPE Bericht an Excel, und der Bericht wird exportiert.  
Schließt Excel  Nicht speichern
Web-Input

Die letzte Funktion, die wir anschauen wollen, ist der unterste Button:  Web-Input  Diese ist hier nur virtuell möglich, also schaut zu.

Klicke auf Web-Input 

Wenn Ihr Eure Spenden aus dem Internet herunterladen wollt, müsst Ihr Campus für Christus e.V. bei Organisation auswählen.  Der Login ist die Emailadresse, die Ihr bei der Registrierung auf der GCX Seite angegeben habt, auch das Passwort muss das Gleiche sein wie bei der Registrierung. 

Weiter

Download
Adressen mit der Organisation abgleichen
Regelmäßig sollte man die eigene TntMPD Datenbank mit der Datenbank der Organisation abgleichen. 

Extras | Adressen mit der Organisation abgleichen
Such danach nach „roten Adressen“—das ist der Signal, dass die Adresse, die bei Euch in der Datenbank ist, nicht mit der Adresse in der Zentrale übereinstimmt.

Selektieren | Adress/Tel sync…| innerhalb der Gruppe alle

Klicke auf rote Adresse im Adressblock oben

Ein Fenster öffnet, in dem Ihr sehen könnt, was die Adresse oder Telefonnummer in der Zentrale ist—mit letztem Änderungsdatum.

Dann muss man entscheiden, ob man seine Adresse oder die aus der Zentrale behalten will.

Wenn die eigene Adresse die aktuellere Adresse ist, dann TntMPD erhalten, und Mitteilung an mich ins Büro schicken.

Wenn die aus der Zentrale die aktuellere Adresse ist, dann einfach CfC akzeptieren.
SampleOrg akzeptieren Button klicken

Die Adresse wird wieder schwarz.
Berichte und zusätzliche Infos


F1—Hilfedateien


F7—vergrößertes Adressfenster


Extras



Bericht Spendenzusage erhalten



Bericht Spenden



Bericht Geburts- und Hochzeitstage


Datei—aktuelle Gruppe exportieren


Extras



TntSync


Kontakt | Details anschauen
Updates und Sicherungen
Troy arbeitet weiter an der Software, und ab und zu gibt es Updates.  Eine diesbezügliche Meldung erscheint nach einem Web-Input auf der untersten Leiste.  Über Hilfe | Im Internet Update suchen kann man die aktuelle Version herunter laden.
TntMPD macht automatisch eine Sicherungskopie wenn man die Software schließt.  Wenn man eine lange Bearbeitung an der Datenbank macht, empfiehlt es sich ab und zu, manuell zu sichern:  Datei | Datenbank sichern 

Es empfiehlt sich auch, in regelmäßigen Abständen oder wenn man besonders lange an der Datenbank gearbeitet hat, die gesamte Datenbank auf ein anderes Medium wie ein USB Stick oder externe Backupfestplatte zu speichern, oder sie auf eine CD zu brennen.  Wenn man nicht sicher ist, wie die aktuelle Datenbank heißt, und wo sie ist, kann man über

Hilfe| Über…

unten die aktuelle Datenbank und den Pfad sehen. (Zeigen)
Die nächsten Schritte – Hausaufgaben

Hausaufgaben Zettel verteilen

TntMPD hat auch andere Funktionen, die wir hier nicht erklärt haben.  Beim Arbeiten mit TnMPD werdet Ihr vielleicht irgendwann das Gefühl haben, dass etwas, was Ihr machen wollt, Euch etwas umständlich erscheint.  Ich kann Euch sagen—mit TntMPD ist nichts umständlich.  Wenn Ihr also das Gefühl habt, etwas ist umständlich, fragt bei mir nach.  Es kann sein, dass es daran liegt, dass es eine Funktion von TntMPD gibt, die wir hier nicht angeschaut haben.  Ich stehe gerne zur Verfügung für alle Anwenderfragen. Meine Email lautet:  martha.conrad@campus-d.de   
Datenbanken einlesen

Alle, die eine bestehende Exceltabelle mitgebracht haben, können jetzt ihre Daten in TntMPD einlesen.
Öffnet Eure Excel Tabellen.  Speichert die Datei als .csv Datei. 

Schließt die Toontown Schulungsdatenbank 
Datei | Schließen

Datei | Öffnen   Öffnet Eure Datenbank, die Ihr bei der Installation angelegt habt.
Klickt auf Datei | importieren | Kontakte importieren (Text)
Markiert die Datei (.csv) | Öffnen
Importieren

Ein Fenster erscheint.  Links sieht man die Spaltentitel aus der eigenen Exceltabelle, rechts die TntMPD Felder.  Man muss sie einander zuordnen.  
Das leere Kästchen in der linken Spalte anklicken zum Markieren, dann rechts das entsprechende TntMPD Feld mit Doppelklick übertragen.

Importieren.

Spendendaten einlesen

Web-Input

Organisation = Campus fuer Christus e.V.  Germany [Beta]

Login = Deine Emailadresse, die Du bei der Registrierung auf der GCX Seite eingegeben hast
Passwort = Passwort, das Du bei der Registrierung auf der GCX Seite eingegeben hast

Nach einer kurzen Verzögerung wird der Profil = Mitarbeiter Kostenstelle erscheinen

Weiter
Den linken Kalender auf den 1. des Monats des Anfangs bei CfC setzen.

Download

Sync
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Nicht wieder anfragen

Legende

Aufgabe

MPE Phase

PARTNER-Spezial
Diese Person hat zugesagt, ab und zu zu spenden.

MPE Phase zuordnen

schriftlich informieren und allgemein anfragen

Datum  für nächste Anfrage eintragen

analysieren

selektieren

Treffen vereinbart

treffen

Entscheidungslinie

PARTNER-Finanziell
Diese Person hat zugesagt, regelmäßig zu spenden.

Nicht anfragen
(auch für verstorbene Kontakte)

Partner ist verstorben.

Noch nicht über den Dienst informiert

Treffen vereinbaren

Anfragekarte schreiben

persönlich begegnen

anrufen

Später anfragen

Nachfragen: Entscheidung

anrufen

PARTNER-Gebet
Diese Person hat zugesagt, regelmäßig f. d. Dienst zu beten

LIFT

Später anfragen

Kontakt eingetragen -- Noch nicht bearbeitet




