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Mit Hitobito flhrt die Mitte Schweiz ein neues Mitgliederregister ein. Hitobito wird allen
Kantonal-, Regional-, und Ortsparteien sowie den Vereinigungen der Partei kostenlos zur
Verfligung gestellt. Da Hitobito webbasiert funktioniert, ist es unabhangig vom verwendeten
Gerat ortsunabhangig nutzbar. Die Ubersichtlich gehaltene und intuitiv aufgebaute Oberflache
von Hitobito machen es zu einer idealen Losung zur Verwaltung des Mitgliederregisters einer
politischen Partei. Neben den administrativen Funktionen verfiigt Hitobito zusétzlich Gber die
Funktionen Briefen, Mails, SMS und Rechnungen unkompliziert mit durch die Benutzer
definierten Gruppen der Partei in Kontakt zu treten.

Das System Hitobito wird von der Puzzle ITC betrieben. Die Puzzle ITC hat ihren Sitz in Bern,
wo Hitobito fUr Die Mitte programmiert wurde. Die Daten werden in der Schweiz gespeichert.

Vorbemerkungen: Hitobito ist webbasiert und damit unabhangig vom Betriebssystem des
verwendeten Gerats nutzbar. Eine Internetverbindung reicht aus, um ortsunabhangig auf
Hitobito zuzugreifen. Das System Hitobito ist unter folgendem Web-Link abrufbar:
db.die-mitte.ch

Zugang zum System erhalt jedes Parteimitglied, das fir seine Parteitatigkeit einen derartigen
Zugang braucht.

Benutzername: Als Benutzername wird durch das System diejenige Emailadresse
konfiguriert, welche fur die jeweilige Person bei der Eintragung ins System eingetragen wurde.

Wer erhalt Zugang: Einen Zugang zum System konnen alle Prasidenten von Orts- und
Kantonalparteien sowie deren Sekretare vergeben. Fir jede Person, die einen Zugang
bendtigt, kann ein Account erstellt werden. Voraussetzung dafir ist die Hinterlegung einer
Emailadresse bei der Erfassung der Person im System, die anschliessend als Benutzername
Gebrauch findet. (Siehe Kapitel 1.3).

Support: Fur Fragen, die Hitobito betreffen, wird ein Supportangebot aufrechterhalten. Dabei
wenden sich die Benutzer wie folgt an die unterstiitzenden Stellen:

Vertreter der Kantone: Diese wenden sich an das Generalsekretariat der Mitte Schweiz.
Vertreter von Ortsparteien: Diese wenden sich an die kantonalen Sekretariate.
Vereinigungen: Diese wenden sich an das Generalsekretariat der Mitte Schweiz.

Dienstweg: Die kantonalen Sekretariate sind angehalten ihren Ortsparteien einen Erstsupport
zu bieten. Das Generalsekretariat steht flr weitergehende Supportanfragen zur Verfliigung.
Das Generalsekretariat der Mitte Schweiz leistet Support fir alle Fragen zum
Mitgliederregister. Supportanfragen richten sich an die Mailadresse hitobito@die-mitte.ch.

Handbuch: In Hitobito ist unter Die Mitte Schweiz ein Link zum Intranet zu finden. Dort ist
dieses Handbuch abgelegt und wird regelméassig aktualisiert.

Tutorial-Videos: In Hitobito ist unter Die Mitte Schweiz ein Link zum Intranet zu finden. Dort
sind einige Tutorial-Videos abgelegt, welche die Kernprozesse von Hitobito erlautern.
Kompliziertere Vorgange sind mit Erklarungen in den Untertiteln unterlegt.

Rickmeldungen oder Inputs: Hinweise zu diesem Handbuch kdnnen an hitobito@die-
mitte.ch gesendet werden.


https://db.die-mitte.ch/
mailto:hitobito@die-mitte.ch
https://db.die-mitte.ch/de/groups/1
http://bit.ly/hitobito
https://db.die-mitte.ch/de/groups/1
http://bit.ly/hitobito
mailto:hitobito@die-mitte.ch
mailto:hitobito@die-mitte.ch
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Berechtigungsstufen: Hitobito regelt die Zugriffsrechte zum System Uber Rollen (siehe
Kapitel 2). Rollen beziehen sich dabei auf die Beziehung der Person zur Partei. Ein Mitglied
der Mitte Schweiz nimmt beispielsweise die Rolle «Mitglied» ein. Bei der Vergabe einer Rolle
wird am unteren Rand der jeweiligen Seite in einem grau hinterlegten Feld angezeigt, welche
Berechtigungen mit der Rolle vergeben werden. Es gibt verschiedene Berechtigungsstufen.

Vereinigungen: Hitobito erfasst und organisiert die Vereinigungen unabhangig von den
Kantonalparteien. Vereinigungen haben die Mdéglichkeit Kantonalsektionen, Regionen oder
Ortssektionen anzulegen. Mitglieder einer Vereinigung sind dementsprechend nicht
automatisch Mitglieder der Kantonalpartei, kdnnen aber neben der Mitgliedschaft in der
Vereinigung auch Mitglied einer Kantonal-, Regional-, und Ortspartei sein.

Bewirtschaftung: Die Vereinigungen sind fur die Bewirtschaftung ihrer Mitglieder im System
selbst verantwortlich. Wenn Kantonalparteien im gegenseitigen Einverstédndnis die
Bewirtschaftung der Mitglieder einer Kantonalsektion der Vereinigung ibernehmen, kann dem
kantonalen Sekretariat von der Vereinigung eine entsprechende Rolle innerhalb dieser
Kantonalsektion zugewiesen werden.

Meni linker Seitenrand: Uber die linke Seite (Menui a Gruppen), kann zwischen den
verschiedenen Ebenen gewechselt werden. Untergruppen — wie Regionalparteien — kénnen
unter der Ubergeordneten Gruppe — beispielsweise der Kantonalpartei — gefunden werden.
Die Gruppen sind fur alle Benutzer mit Login sichtbar, jedoch kénnen nur jene dazugehérigen
Daten eingesehen werden, fir welche eine Berechtigung besteht. Als o&ffentlich
gekennzeichnete Informationen sind uneingeschrankt zuganglich.

Feld Beschreibungen: Wird eine spezifische Gruppe aufgerufen, kdnnen von den Verwaltern
der Gruppe im Feld «Beschreibungen» fir die Gruppe relevante Informationen geteilt werden.
Fur jede Gruppe kann jeweils eine Ansprechperson definiert werden. Im Falle des
Generalsekretariats der Mitte Schweiz findet sich dort der Link zu diesem Handbuch und zu
weiteren Informationen zu Hitobito.

Info: Unter Info sind alle generellen Angaben der aufgerufenen Gruppe ersichtlich. Hier
kénnen auch der aufgerufenen Gruppe untergeordnete Gruppen erstellt werden.

Feld Bearbeiten: Unter Allgemein ist es den Administratoren der jeweiligen Gruppe
moglich, ein Logo der Kantonal- oder Ortspartei hochzuladen. Dies erscheint oben links
im System, wenn sich der Benutzer auf der entsprechenden Ebene befindet.

Unter Kontaktangaben kénnen nebst allgemeiner Kontaktangaben, auch Verlinkungen
hinzugefiigt werden. Unter Abos kann ein Logo und eine Fusszeile (4 Spalten, nur far
Briefe) fur Briefe und Rechnungsbriefe hinterlegt werden, die lber ein Abo abgewickelt
werden. Zudem kann ein SMS-Tool mit dem System verbunden werden. Ein Erklarvideo
dazu findet sich im Intranet.

Personen: Personen zeigt an, welche Personen in der entsprechenden Gruppe vertreten sind.
Hier konnen mittels Klicks auf die jeweiligen Felder Personen hinzugefligt, Listen exportiert
oder auch Duplikate eliminiert werden.

Anlasse: Hier kdnnen Anlasse erstellt werden.

Abos: Abos sind eine zentrale Funktion von Hitobito. Sie konnen auf der Ebene der
Kantonalparteien, der Bezirksparteien, der Ortssektionen und der Vereinigungen erstellt
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werden. Mittels Abos kdnnen E-Mails, Briefe, Rechnungen und SMS an Personen aus
verschiedenen Gruppen unterhalb der entsprechenden Ebene verschickt werden.

Notizen: Notizen ist ein Benachrichtigungssystem. Wenn Notizen auf einer Person hinterlegt
werden (bspw. eine Adressanderung) ist diese Notiz sofort auf allen Ebenen, auf welchen die
Person eine Rolle hat, abrufbar.

Gel6éschte: Geldschte beinhaltet alle geléschten Untergruppen der Gruppe. Relevante
Angaben zur Person sollten unter dem Button bearbeiten und nicht unter Notizen
abgespeichert werden.

Wechsel innerhalb von Mentpunkten: Uber die Linke Navigationsleiste kann durch das
System navigiert werden. Je nach Grdsse einer Gruppe dauert der Wechsel in eine andere
Gruppe einige Sekunden. Um diese Wartezeit zu verringern, kann vor dem Wechsel auf eine
andere Gruppe auf den Reiter «Info» gewechselt werden. Das System merkt sich diese letzte
Einstellung und wechselt direkt auf die «Info-Seite» der nachsten Gruppe, ohne alle Personen
zu laden. Der Wechsel verlauft dadurch wesentlich schneller.

1.4.1.1 Rechnungen: Hier kénnen Rechnungen kontrolliert und Zahlungseingdnge
eingesehen werden. Hier kann das eigene Konto hinterlegt werden (Rechnungen ->
Einstellungen), es koénnen Rechnungsartikel verfasst und Einstellungen zu
Mahnungen erfasst werden (Mehr dazu im Kapitel «5.0 Finanzen»).

1.4.1.2 Einstellungen: Hier kdnnen Einstellungen vorgenommen werden. Hitobito erlaubt es
Adressen einer Gruppe als Etiketten zu exportieren, was fur Versdnde genutzt
werden kann. Dies kann hier eingestellt werden.
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Ordnungsgrundséatze: Zentrales Ordnungselement von Hitobito sind die Rollen und
Gruppen. Sie ersetzen die Merkmale des alten Mitgliederverwaltungssystems OM. Es gelten
einige Grundsatze:

e Jede Gruppe hat, abhangig vom Gruppentyp, bestimmte Rollen zur Verfligung.

e Jede Person kann eine oder mehrere Rollen innehaben.

e Uber die Rolle wird die Verbindung zwischen einer Person und Gruppen hergestellt.

Gruppe: Die Gruppe zeigt an, welche Personen einer Gruppe angehdrig sind. Damit kdnnen
Personen gruppiert und organisiert werden. Innerhalb von Gruppen kdnnen Untergruppen
erstellt werden. Eine Person kann mehreren Gruppen angehoren.

Beispielsweise ist jedes Parteimitglied Teil der Gruppe Mitglieder einer Ortspartei. Eine
Ortsparteiprasidentin ist aber sowohl Teil der Gruppe Mitglieder wie auch der Gruppe
Prasidium.

Rolle: Die Rolle bezeichnet die Funktion einer Person innerhalb der Partei. Jede Person kann
beliebig viele Rollen haben, muss aber mindestens eine haben. Die Rollen einer Person
bestimmen die Zugriffsrechte dieser Person.

Beispielsweise hat jedes Parteimitglied die Rolle «Mitglied». Ein Ortsparteiprasident hat
zudem auch die Rolle «Présidentin». An die Rolle «Mitglied» sind keine Rechte gebunden.
Der Prasident hingegen kann Mitglieder einsehen und seine Mitglieder kontaktieren.

Gruppen und Rollen hangen eng zusammen: Die Gruppe bestimmt, welche Rollen den
Personen innerhalb der Gruppe zur Verfiigung stehen.

Beispielsweise steht in der Gruppe Mitglieder nur die Rolle Mitglied zur Auswahl. In der Gruppe
Prasidium, gibt es Rollen wie «Prasidentln», «Vizeprasidentin» oder «Kassierln». Innerhalb
der Gruppe «Gewahlte» gibt es Rollen fir Exekutiv- und Legislativamter, Gerichte und weitere
Mandate.

Eine Gruppe erstellen: Bevor eine Gruppe erstellt wird, muss klar sein, wo diese Gruppe
platziert werden soll. Die verschiedenen Ebenen haben andere Gruppentypen mit anderen
Rollen zur Auswabhl.

Beispielsweise kann die Rolle «Nationalrat» nur auf der Ebene «Bund», die Rolle eines
kantonalen Parlamentariers nur auf der Ebene «Kanton» vergeben werden.

Es kdnnen beliebig viele Gruppen erstellt werden. Einige Gruppentypen erlauben es
Untergruppen zu erstellen, welche denselben Gruppentyp haben wie die Ubergeordnete
Gruppe.

Ranntia ulopial Um eine neue Gruppe zu erstellen, muss zuerst die Gruppe
\ausqewéhlt werden, in _welcher die neue Gruppe erstellt

werden soll (im Beispiel ist dies der «Kanton Beispiel»).

& Bearbsite

Kontaktangaben

. «Gruppe _erstellen» finden sich die mdglichen
oo Dot <+———_  Gruppentypen, die in dieser Ebene zur Auswahl stehen.

Weitere Angabel e
) Der Name der neu erstellten Gruppe kann frei gewdahlt
werden. Zudem konnen Gruppen mit Beschreibung,
| Adressen, Webseiten und Mailadressen versehen werden.
Auf der linken Seite erscheinen die Gruppen dann
alphabetisch geordnet.
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Im Beispiel wurde eine Gruppe fiir kantonale Wahlen erstellt. Unter dem Gruppentyp ist
ersichtlich, dass es sich um eine Arbeitsgruppe handelt.

Wahlen 2022

[# Bearbeiten - 4+ Gruppe erstellen & CSV Untergruppen
Kontaktangaben Untergruppen

Wahlen 2022

Weitere Angaben

p Arbeitsgruppe

It 15.02.2021 1546
1 15.02.2021 1546

Notizen

Keine Eintrage gefunden

Weiter wurden Untergruppen erstellt, um die Kandidierenden und Helfer zu organisieren.

Vorbemerkungen: Es gibt verschiedene wahlbare Gruppentypen, die nach einem «Klick» auf
das Feld «Gruppe erstellen» angezeigt werden. Diese definieren, welche Rollen verfligbar
sind. Durch die Gruppentypen kann auch selektioniert werden. Hier ein Uberblick tiber die
verschiedenen Gruppen im Hitobito:

Gewaéhlte: Die Gruppe Gewadhlte umfasst alle Mandate der jeweiligen Ebene. In der Regel
sind es Mandate, die durch Volkswahl vergeben werden. Es kbnnen aber auch weitere
Mandate hier geflhrt werden wie Staatsanwaltschaften oder parlamentarische
Geschaftsfihrungen. Spezifische Mandate wie «Staatssekretare»/«Kanzler» oder auch
spezifische Kommissionen werden ebenfalls hier aufgefihrt. Diese Gruppe erlaubt
Untergruppen (beispielsweise fur verschiedene Mandate).

Parteigremium: Die Gruppe Parteigremium steht fur alle Parteigremien zur Verfugung,
welche nicht das Préasidium der Partei sind. Dies kann der Vorstand, eine erweiterte
Parteileitung, eine Wahlkommission oder ahnliches sein.

Prasidium: Diese Gruppe bezeichnet das Prasidium der Partei. Pro Ebene sollte nur ein
Prasidium erstellt werden.

Sekretariat: Das Sekretariat bezeichnet diejenigen Personen, welche das Mitgliederregister
auf der jeweiligen Ebene betreuen.

Kommission: Die Gruppe Kommission gibt es nur in Kantonen. Unter Kommissionen werden
die parlamentarischen Kommissionen im Kanton verstanden. Diese Gruppe kann es mehrfach
geben und es sind Untergruppen maoglich.

Arbeitsgruppe: Als Arbeitsgruppen werden alle Gruppen bezeichnet, die sonst nicht
zugeordnet werden kénnen. Es kann sich dabei um thematische Arbeitsgruppen handeln, aber
es konnen auch Wahlen tber Arbeitsgruppen organisiert werden. Es kénnen beliebig viele
Untergruppen erstellt werden.

Externe Kontakte: Unter Externen Kontakten werden jene Personen verstanden, die nicht

Mitglieder der Partei sind, jedoch sinnvollerweise trotzdem im System gefihrt werden. Dies
sind beispielsweise Vertreter der Medien, Dienstleister, Behorden, andere Parteien oder auch
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Spender. Natlrlich kbnnen Spender, die gleichzeitig Mitglied der Partei sind, auch Mitglieder
dieser Gruppen sein. Untergruppen helfen, diese Kontakte zu gliedern, beispielsweise nach
Medium oder nach Behdrde.

Delegierte: Hier finden sich alle Delegierten der Kantonal- oder Regionalpartei. Untergruppen
helfen die Delegierten eines Kantons/einer Region zusammenzufassen.

Mitglieder: Diese Gruppe beinhaltet alle Mitglieder der Partei auf dieser Ebene. Untergruppen
kénnen beispielsweise fir Familienmitglieder oder Jugendmitglieder gemacht werden.

Sympathisanten: Diese Gruppe beinhaltet alle Sympathisanten der Partei auf dieser Ebene.

Funktion von Rollen: Die Rollen geben an, welche Funktion eine Person im Mitgliederregister
hat. Jeder im System aufgenommene Kontakt hat zumindest eine Rolle, kann aber auch eine
Mehrzahl an Rollen haben. Die Rollen sind immer an die Gruppe gebunden. Jede Rolle kann
frei bezeichnet werden.

Beispiel: Die Rolle «Nationalrat» kann nur in der Gruppe «Gewahlte» auf Bundesebene
vergeben werden. In der Gruppe Prasidium kdénnen die Rollen Prasident, Vizeprasident oder
Kassier vergeben werden. Die Gruppe Sekretariat umfasst die Rollen Leitung und Mitarbeiter.
Ein Parteimitglied hat die Rolle Mitglied in der Gruppe Mitglieder.

In Hitobito gibt es eine Vielzahl von Rollen. Viele davon sind selbsterklarend. Einige davon
sind sehr wichtig, weshalb an dieser Stelle auf diese eingegangen wird:

Mitglied (Gruppe Mitglieder): Jedes Mitglied der Partei hat die Rolle Mitglied auf der
jeweiligen lokalen, kantonalen und nationalen Ebene. Aufgrund dieser Rolle ist ersichtlich, wie
viele Mitglieder die Vereinigung, Orts-, Kantonal-, aber auch die Nationale Partei hat. Diese
Rolle ist somit die meistvergebene Rolle im System.

Achtung: In anderen Gruppentypen, wie etwa der Arbeitsgruppe, dem Parteigremium oder
dem Prasidium gibt es ebenfalls eine Rolle Mitglied. Diese bezeichnet die Mitgliedschaft in der
entsprechenden Gruppe und nicht in der Partei.

Kassierln (Gruppe Prasidium)

Die Rolle Kassier ist fUr diejenigen Personen reserviert, welche fir die Finanzen der Partei
zustandig sind. Mit dieser Rolle erhalt der Inhaber der Rolle die Berechtigung Rechnungen
auszulésen und die Zahlungsinformationen einzusehen.

Leitung (Gruppe Sekretariat): Diese Rolle ist durch die administrativen Verantwortlichen der
Partei besetzt. Sie gibt die Berechtigung alle Kontakte zu bearbeiten, hat dieselben Rechte
wie der Kassier und kann Abos erstellen und dadurch Versande auslosen.

Webadministratorin (Gruppe Sekretariat): Diejenige Person, welche die Webseite der
Partei betreut, hat diese Rolle.

Prasidentin (Gruppe Prasidium): Diese Rolle bezeichnet den Préasidenten oder die
Présidentin der Orts-, Regional-, Kantonalpartei, oder aber der Vereinigung (oder ihrer
Sektionen).

Weitere Mandate (Gruppe Gewéhlte im Kanton): Diese Rolle ist fur kantonsspezifische
Mandate bestimmt, welche es nicht in allen Kantonen gibt. Durch die freie Bezeichnung der
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Rolle kann das Mandat korrekt benannt werden. Vorkonfigurierte Rollen sind den
selbstbenannten zur Wahrung der Ubersichtlichkeit falls immer mdglich vorzuziehen.

Mitglied weiterer Gemeindekommission (Gruppe Gewahlte im Ort)

Analog zur Rolle «Weitere Mandate» ist diese Rolle fir Mandate reserviert, welche
ortsspezifisch sind. Dies kann eine Kommission (bspw. Wasser- oder Forstkommission) sein,
kann aber auch ein Gemeindeschreiber oder &hnliches sein. Die Rolle dient als
Sammelbecken fur alle Mandate und kann ebenfalls individuell bezeichnet werden.

Schulpflege/ -kommission (Gruppe Gewahlte im Ort): Diese Rolle bezeichnet alle
Mandate, welche sich auf Ortsebene um Bildung kimmern. Dies umfasst auch
Bildungskommissionen.

Kantonale Ebene: Den Kantonen stehen die Rollen fur die kantonale Legislative (Parlament)
und die kantonale Exekutive (Regierung) zur Verfiigung. Jede Kantonalpartei kann diese Rolle
so bezeichnen, wie diese im Kanton benannt ist. Weiter haben die Kantone zwei Instanzen
der Gerichte zur Verfugung.

Auf kommunaler Ebene: Hier steht ebenfalls die Rolle kommunale Legislative und
kommunale Exekutive zur Verfligung. Je nach Benennung dieser Mandate kann die Ortspartei
auch diese Rollen benennen.

2.3.2.1 Beispiel: Hier ein Beispiel einer Person aus der Ortspartei Stadt St. Gallen mit zwei
verschi n Rollen.

Herr Peter Muster ist Mitglied der Ortspartei Stadt St. Gallen und hat die entsprechende Rolle.
Da die Mitgliedschaft in der Ortspartei automatisch die Mitgliedschaft in der Regional-,

Mitglieder gehdrt zu > > >

Info Personen Anlasse Abos Motizen Geloscht Einstellungen

Peter Muster

[#" Bearbeiten 1 Loschen =+ Rechnung erstellen ~ & Export ~ Login schicken Imitieren

Peter Muster Tags
Oberer Graben 3

9001 St. Gallen Tag hinzuflgen... +

Aktive Rollen
Weitere Angaben
/ <+ Rolle hinzutiigen
Mitglied (Einzelmitglied)

Geburtstag  06.12.1956 (64 Jahre alt) Mitglied - Region

Geschlecht  mannlich

Mitglied - Kanton
Titel Mitglied - Schweiz
Webseite

Korrespondenzsprache Deutsch ,
Zivilstatus  Ledig + Rolle hinzutiigen

Anrede  Liebe*r Frau*Herr [Titel] [Nachname] :(Kant:male I;)eglslatlve
antonsral

Erstellt 08.03.202117:05
Gedndert 08.03.202117:06

Kantonalpartei und auch in der nationalen Partei bedeutet, ist dies so im System ersichtlich.
Peter Muster ist ein Einzelmitglied, dies ist als Bezeichnung seiner Rolle im System hiterlegt.
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Peter Muster ist in die kantonale Legislative gewahlt, welche in diesem Kanton Kantonsrat
genannt wird. Peter Muster hat deshalb die Rolle «Kantonale Legislative» auf der Ebene des
Kantons inne.
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Vorbemerkungen: Um eine neue Person im System zu er6ffnen, wird zuerst die Ebene und
Gruppe ausgewahlt, welcher die Person primar angehdrt. In der Regel werden neue Mitglieder
in die Gruppe Mitglieder auf Ebene Orts- Regional- oder Kantonalpartei eroffnet. Bei Personen,
welche nicht Mitglieder sind, aber die Kontakte trotzdem im System aufgenommen werden,
sollen diese unter Externe Kontakte erfasst werden.

Vorgehen: Uber «Person hinzufiigen» kann ein neues Mitglied, hier beispielsweise fir die
Ortspartei Glarus Nord, hinzugefugt werden.

hort zu Glarus Nord > CVP (

Mitgliedschaften

‘= Gruppen 0 Persone o et Emstelngen

< Ubergeordneter Ebene
Glarus Nord Weitere Ansichten - + Person hinzufiigen <+ Rechnung erstelien X Liste importieren & Export ~
Mitgliedschaften
Parte 1 2 3  Letzte 126 Personen angezeigt.

Das System schlagt dem Benutzer zuerst die Option «Bestehende Person suchen» vor.

Durch  Namen, Nachnamen,
Wohnort und Geburtsjahr wird
Uberprift, ob die Person bereits
im System erfasst ist. So kdnnen

Person hinzufiigen

' Speichern und weitere erfassen

Abbrechen Doubletten verhindert werden.
Bestehende Person suchen Neue Person erfassen
Ist die Person nicht bereits im
\ System gespeichert, kann die
Person Person suchen... PeI’SOH Uber «Neue PerSOI'l
erfassen», im System
Rolle aufgenommen werden.
Damit eine neue Person erfasst
Gruppe Mitgliedschaften v

werden kann, muss die Zuteilung
Rolle v einer Rolle erfolgen. Dabei ist es
zentral, dass eine Person jener
Gruppe hinzugeflgt wird, der sie
angehoren soll.

Bezeichnung

Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person

Beispiel: Beispielsweise soll ein Mitglied immer in der Gruppe Mitglieder erdffnet werden.
Wenn ein Parteimitglied ein Amt im Prasidium tbernimmt, wird die Person in die Gruppe
Prasidium eingeteilt.

Feld Bezeichnung: Uber das Feld «Bezeichnung» kann die Rolle naher beschrieben werden.
In der Bezeichnung der Rollen sind die Benutzer des Systems frei. Die Benutzer des Systems
haben so die Mdglichkeit lokale oder kantonale Amterbezeichnungen auch in Hitobito zu
benutzen.

Beispiel: Mitglieder kdnnen so beispielsweise als Jugendmitglieder, Familienmitglieder oder
Einzelmitglieder bezeichnet werden. Andere Rollen wie etwa eine kantonale Legislative kann
als Kantonsrat, Grossrat oder Landrat bezeichnet werden.

Zweite Maske: Uber einen Klick auf das Feld «speichern», éffnet sich eine zweite Maske, mit
welcher alle Angaben zur Person erfasst werden kbnnen.

10
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zusatzliche Adresszeile
Adresse No

Postfach

PLZ/Ort

Land h

Wohnt im Haushalt mit

Person suchen...

Haupt-E-Mail peter.muster@beispiel.ch

Wird als Login verwendet

Haushalt: Hier wird die Adresse aufgenommen. Wohnt die Person mit einer bereits im System
erfassten Person im Haushalt, kann durch einen Klick auf «Wohnt im Haushalt mit» die
entsprechende Person gesucht werden. Das Feld befindet sich neu auch auf der
Personenubersicht.

Weitere E-Mails
E-Mail Bezeichnung (Privat, A

Versand @ Offentlich €&

Login-Mailadresse: Die Haupt-Mailadresse kann im System nur einmal erfasst werden, da
diese als Login im System gebraucht wird. Es kdnnen jedoch weitere Mailadressen erfasst
werden. Diese konnen als «Versand» oder als «offentlich» markiert werden. Versand-
Mailadressen erhalten bei Verséanden zusatzlich zur Haupt-E-Mail ein Mail. Nach der
Bezeichnung der zusétzlichen Mailadresse (bspw. Privat, geschatftlich, etc.) kann in Abos
gefiltert werden.

Geschlecht O mannlich O weiblich @ unbekannt
Geburtstag (dd.mm.yyyy)
Titel
Webseite
Anrede | vl
Korrespondenzsprache Deutsch v
Zivilstand Ledig v

Anrede: In diesem Feld kdénnen Titel und Anrede definiert werden. Wenn keine Anrede
definiert ist, spricht das System die Mitglieder automatisch in Versanden mit Hallo *Vorname*
an.

11
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# Da dies die primare Rolle dieser Aktive Rollen
Person ist, ist der Stern ausgerJIt.\>
Weiter ist dem Bild zu entnehmen, W Glarus Nord / Mitgliedschaften + Rolle hinzufiigen
dass es sich hier um ein ____ Mitglieg(Einzelmitglied) @ mw
Einzelmitglied handelt. Mitglied - Kanton CVF GL
Mitglied - Schweiz Die Mitte

# Uber diesen Button kann die sehweiz

i Rolle angepasst und bearbeitet
werden.
Uber diesen Button kann die Rolle geléscht werden.

Falls dieses Mitglied eine weitere Rolle in der Partei ibernimmt, kann eine

*+ Rolle hinzufigen | 7;satzliche Rolle hinzugefugt werden.

[ specnom RS Beispiel: Das aufgefilhrte Mitglied wird in den Gemeinderat
Gruppe' | Logisative . gewahlt. Dafur erhalt die Person nun die Rolle «Kommunale
Rolle: | Kommunale Legislative X » Legislative» in der Gruppe «Legislative». Da diese Amter in
Bezeichnung | Gemeinderat verschiedenen Gemeinden unterschiedlich benannt sind,
Ontionaie Bezeichoung der Rl deser Persen——— kgiN @uch hier eine Bezeichnung gewahlt werden.
;
Mehrere Rollen: Das  AxtiveFollen
Mitglied hat nun zwei Rollen, die bisherige als Mitglied und & cirus wora/migiedscnatien + Rt hatigen

die neue als Gemeinderat. Unter den aktiven Rollen wird dies Wi kamoncvece
angezeigt. Eine Person kann eine beliebige Anzahl an Rollen e Sz Bie e

besitzen. Rollen kénnen jederzeit angepasst und geandert Ll
werden. Jede Person muss stets mindestens eine Rolle (Gemeinderat) "

besitzen. Innerhalb einer Ebene (Orts-, Regional-,

Kantonalpartei oder Vereinigung) kénnen Rollen auch von einer Gruppe in eine andere

verschoben werden.

Peter Muster

Verlauf und Log: Die Reiter «Verlauf» und «Log» zeigen die Historie der Person an. Der
Verlauf zeigt an, welche Rollen die Person in welchem Zeitraum besessen hat und in welchen
Gruppen Sie dabei war. Der Reiter «Log» zeigt das Bearbeitungsprotokoll der Person an.

Bedingung fur Loschung: Aktuell kbnnen Personen nur dann geléscht werden, wenn sie
keine anderen Rollen auf selber oder hoherer Ebene (z.B. Kanton, Bund) haben.

Loschung beantragen: Falls Personendaten geldéscht werden muissen und die
entsprechende Option nicht ersichtlich ist, muss ein Mail an hitobito@die-mitte.ch geschrieben
werden. Der Administrator nimmt dann die Léschung vor. Bitte die URL (Link) zur Person in
Hitobito direkt im Mailtext erwahnen.

12
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Filtrierungsoptionen: Ein wichtiges Instrument in der Arbeit mit dem System ist das
Selektieren von Personengruppen, z.B. fir Versande oder zum Export einer Liste. Hier gibt es
zwei verschiedene Optionen.

1. Selektion in einer Gruppe: Zum einen bilden die Gruppen selbst bereits eine
Selektion. Beispielsweise sind durch Gruppen Personen mit demselben Mandat, oder
Personen, welche demselben Gremium angehoéren, vereint. Von jeder Gruppe kann

ein Export gemacht werden.

2. Selektion Uber mehrere Gruppen: Wenn eine Selektion tber mehrere Gruppen
vorgenommen werden soll, wird unter Personen die Funktion «Gesamte Ebenex»
gewahlt. Hier kann ein neuer Filter erstellt werden.

Die Mitte Schweiz

Info

Personen Anldsse Abos Gelos:

Mitglieder (73127) &, Export ~ £ Drucken

1

| Gesamte Ebene

2 3 4 9519 Personen angezeigt. 4428 weitere Personen sind flr dich nicht sichtbar.

Neuer Filter...

Filtrierungseinstellungen: Verschiedene Einstellungen helfen die korrekte Selektion zu
erhalten.

1.

Beispiel:

Uber welche Ebenen soll gefiltert
werden? Es kann ein Filter Uber die
aktuelle Ebene (Bspw. ein Kanton) und
aller darunterliegenden Ebenen (dann
Regional-Ortsparteien) und Gruppen
erstellt werden.

. Nach welchen Rollen soll innerhalb der

definierten Ebenen und Gruppen
gefiltert werden? Es kann auch nach
Feldern oder Tags gefiltert werden.

. Jetzt kann der Filter Uber «suchen»

erstellt oder Uber «Suche speichern»
gesichert werden. Ein erstellter Filter
aktualisiert sich automatisch, wenn die
ihm zugrundeliegenden Rollen, Felder
oder Tags sich &ndern. Gespeicherte
Selektionen sind nur fir die Person
sichtbar, welche sie erstellt hat.

In der Abbildung nimmt die nationale Partei

Die Mitte Schweiz

Info Personen Anlasse Abos

Personen filtern

5

Anfragen

Notizen

Die

Mitte |
= Spalten ~
Geldscht Einstellunger

@ In der aktuellen Ebene und allen darunter liegenden Ebenen und Gruppen

Ortsprésidiurh und Gemeindeprasidenten|

eine Selektion uber alle

Prasidenten/innen der Ortsparteien und Mitglieder der kommunalen Exekutiven vor. Da es sich
bei den Ortsparteien, um der nationalen Partei untergeordnete Ebenen handelt, wird die
Option «In der aktuellen Ebene und allen darunter liegenden Ebenen und Gruppen» gewahlt.

13
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Ontspartei Zur Auswahl stehen nun
Gewdhite Kantone, Regionen und
[) Fraktionschef Komf-nunale Exekulwe. [ Kommunale Legislative [0 Schulpflege/- kommission Ortsparte|en m|t a”en Gruppen
[0 Rechnungsprifungskom... [ Mitglied weitere Gemein... und Rollen_ Unter den
Ortsparteien wird flr diese
Selektion die Rolle «<Kommunale
o fssier - Htared Exekutive» in der Gruppe
«Gewahlte» ausgewahlt. Weiter
wird fur die Prasidenten/innen

Parteigremium
[ Prasident ] Leitung ] Mitglied
Praesidium

Prasident O Vizeprasident

[[J Adressverwalter

Sekretariat

[ Leitung ] Mitarbeiter [C] Webadministrator

Arbeitsgruppe . die Rolle Prasidentin unter der
e - e et oo Gruppe Prasidium ausgewahilt.
[ Medien 0] Spender 1 Kontait So wird ein Filter generiert, der
Mitglieder alle  Ortsparteiprasident/innen
[ Mitglied und alle exekutiven

I Gemeindeamter beinhaltet.
ympathisant

Gespeicherter Filter: Der Filter ist nun erstellt und fiir den Benutzer stets so abrufbar. Der
Filter aktualisiert sich automatisch, wenn die entsprechenden Anpassungen an Personen

gemacht werden.

Die Mitte Schweiz

4+ Person hinzufiigen + Rechnung erstellen ~ X Liste importieren &, Export ~ £ Drucken a2 Duplikate

Verwendung der Liste: Die so generierte Liste kann nun beispielsweise via Excel exportiert
oder gedruckt werden. Es kdnnen auch Rechnungen an diese Personen verschickt werden
(Mehr zu Rechnungen im Kapitel 4. 3.).

Exportméglichkeiten: Hitobito bietet verschiedene Maoglichkeiten zum Export von
Personenlisten. Listen konnen auf Gruppen, Filtern und in Abos exportiert werden. Durch die
Auswahl einer einzelnen Person oder von einigen Personen, wird der Export auf diese
Personen beschrankt.

Wahlmaoglichkeiten beim Export:
Export CSV oder Excel: Je nach Bedarf kann eine Liste als CSV oder als Excel
exportiert werden. Beim Export kann aus verschiedenen Listen ausgewahlt werden:
Spaltenauswahl: Exportiert die aktuelle Auswahl der Spalten.
Adressliste: Exportiert die Adressen der Personen.
Haushaltsliste: Stellt Personen des gleichen Haushalts zusammen.
Alle Angaben: Exportiert alle Angaben.

Zudem sind noch die folgenden Exporte moéglich: vCard, PDF, Etiketten, E-Mail-
Adressen und E-Mail Adressen (Outlook).

Export Etiketten: Hitobito erlaubt es euch direkt Etiketten in verschiedenen Formaten
zu drucken. Damit kénnen z.B. Couverts oder Namensschilder fir Veranstaltungen
bedruckt werden. Auf der linken Seite unter Einstellungen kann ein eigenes
Etikettenformat definiert werden.

Export Mailadressen: Durch einen Export von Emailadressen werden lediglich die
Mailadressen der Personen gelistet. Dies kann hilfreich sein, wenn ein Mail an eine
bestimmte Gruppe gehen soll.

14
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Export Mailadressen (Outlook): Kompatibilitat mit Outlook.

Importmaoglichkeiten:
Es bestehen folgende Mdoglichkeiten:
o Wenn Kontakte als vCard exportiert werden, konnen die Kontakte direkt in ein
Adressbuch (z.B. in Outlook) importiert werden.
e CSV-Dateien kdnnen importiert werden, wobei die Feldbezeichnungen mit denen
des Systems Ubereinstimmen mussen.
e Es besteht ebenfalls die Méglichkeit die Kontakte als PDF zu exportieren.

Firmen: In Hitobito kdnnen auch Firmen erfasst werden.
Diese sind in der Regel in der Gruppe Externe Kontakte
und mit der Rolle Kontakte im System erfasst.

Aargauer Zeitung AG

Vornars Um eine Firma im System zu erfassen, wird derselbe
Nachname Prozess verwendet, wie bei der Erfassung einer Person.
Opemame Der Firmenname ersetzt den Vor- und Nachnamen und
Firmenname | Aargaue Zefung AG das Feld «Firma» muss angekreuzt werden. Sind alle

i Angaben eingetragen und ist der Firma eine Gruppe und

Rolle zugeteilt, ist ihr Profil erfasst.

Adresse  Neumatistrasse 1

il parew Mitarbeiter Firma: Auf der Maske der Firma gibt es im
Land | Schmet Unterschied zur Maske der Einzelperson den Reiter
o Mitarbeiter/-innen. Personen, welche bei dieser Firma

HaptENal | rodacion@ampaueraing.ch arbeiten, werden ebenfalls im System innerhalb der

Gruppe Externe Kontakte mit der Rolle Kontakte

aufgenommen. Bei der Eréffnung der Person kann nun eine Firma ausgewahlt werden. Diese
Person erscheint dann automatisch als Mitarbeiter/-in dieser Firma und kann entsprechend
aus dem System angeschrieben werden. Es kdnnen auch Personen, welche bereits im System
erfasst sind, weil sie beispielsweise Parteimitglieder sind, als Mitarbeiter einer Firma erfasst
werden.
Dieses Vorgehen hat den Vorteil, dass Firmen unabhangig von Personen erdffnet und
verwaltet werden kdnnen. Es empfiehlt sich nicht nur Firmen, sondern auch Behdrden, andere
Parteien, Agenturen oder Druckereien als Firmen zu er6ffnen und die bekannten und
relevanten Mitarbeiter im System als solche aufzunehmen.

Aargauer Zeitung AG
| Adresse |
| E-Mails Telefonnummern I
Kontakt (Empfénger) Die Mitte AG / Neumattstrasse
Medienverteiler Telefon Geschaft 1
Kontakt (Empfanger) CVP SO / Newsletter 5000 Aarau

Kontakt (Kontakt) Die Mitte AG / Medien
Medien (Medien) CVP SO / ExterneKontakte
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Funktion Abos: Hitobito bietet die Mdglichkeit Abos zu erstellen, Uber welche Versande
organisiert werden kénnen. Verschickt werden kénnen Mails (Kapitel 4.2), SMS (Kapitel 4.3),
Briefe (Kapitel 4.4) und Rechnungen (Kapitel 4.5). Abos kbnnen auch mit Mailchimp verknipft
werden.

Abos sollen immer dann verwendet werden, wenn es sich um eine regelmassige
Kommunikation handelt. Dabei ist es nicht relevant, ob der Versand einmal pro Jahr, monatlich
oder in unregelmassigen Abstanden stattfindet.

Erstellung: Ein Abo muss immer auf der Ebene der Gruppe erstellt werden, in welcher die
Abonnenten enthalten sind. Wir empfehlen Abos immer bei der Kantonal-, Regional- oder
Ortspartei / Vereinigung zu erstellen.

Auf der entsprechenden Gruppe kann unter Abo die Option Abo erstellen ausgewahlt werden,
wenn die Person daflr berechtigt ist.

Erstellte Abos sind unter der jeweiligen Gruppe gelistet und kénnen dort bearbeitet werden.
Hier einige Beispiele:

Ist ein Abo erstellt und benannt, kénnen Abonnenten hinzugefiigt werden. Hinzugefligt werden
konnen Einzelpersonen, ganze Gruppen oder Rollen innerhalb von Gruppen.

Die Mitte Schweiz

<+ Abo erstellen

Name Beschreibung Herausgeber Mailingliste
Publikation der Partei Die Mitte Schweiz
Kommunikationskanal flr die Wahlen 2023 Die Mitte Schweiz
Medienmitteilungen der Partei Die Mitte Schweiz
Regelmassiger Newsletter Der Mitte Schweiz Die Mitte Schweiz

Informationen far alle Ortsparteiprasidien

Gruppen und Abos: Sind ganze Gruppen oder Rollen innerhalb von Gruppen einem Abo
angeschlossen, aktualisiert das System die Abonnenten bei Mutationen von Gruppen oder
Rollen. Die Auswahl der Gruppen und Rollen funktioniert genauso wie bei der Erstellung von
Filtern (Siehe Kapitel 3.4). Ist eine Person in zwei Gruppen oder besitzt zwei Rollen, die dem
Abo angeschlossen sind, erkennt dies das System automatisch.

Einzelpersonen hinzufiigen: Weiter kdnnen Einzelpersonen im Abo unter Abonnenten dem
Abo hinzugefligt oder aus dem Abo ausgeschlossen werden. Zudem besteht die Mdglichkeit
Personen mit einem bestimmten Tag dem Abo hinzuzufigen oder diese Personen
auszuschliessen.

Mails versenden tber Abo: Ein Abo kann als Mailverteiler gebraucht werden. Fir jedes Abo
kann unter Einstellungen eine Mailinglisten-Adresse erstellt werden. Eine Mailingliste
funktioniert wie ein Mailverteiler. Mails, welche an die Mailinglisten-Adresse verschickt werden,
leitet Hitobito an alle Abonnenten des Abos weiter.
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Versandberechtigung: Versandberechtigt ist jede Person, welche berechtigt ist, ein Abo zu
erstellen. Sollte das Mail von einer Person ohne Zugang zum System, oder Uber eine offizielle
Mailadresse der Partei verschickt werden, kann eine solche Mailadresse unter «Zuséatzliche
Absender» erfasst werden.

Mailinglisten Adresse test_mail @db.die-mitte.ch

Zusétzlicher Absender | zusétzlicher.absender@gmail.com|

MNeben den Administratoren darf diese E-Mail ebenfalls Nachrichten an die Mailing Liste senden.

Benennung Mailingliste: Grossbuchstaben und Abstédnde kdnnen nicht fir eine Mailingliste
verwendet werden. Da jede Mailingliste nur einmal vergeben werden kann, bitten wir folgendes
zu beachten:

e Kantonalparteien verwenden zwingend den Kantonskirzel zu Beginn der Adresse.

e Vereinigungen verwenden eine entsprechende Abkirzung (JMS, 60+, CSV, Frauen).

e Ortsparteien verwenden den Kantonskuirzel und die lokale Postleitzahl am Anfang der

Adresse.
o Regionalparteien verwenden eine Abkirzung der Region.

Vorgehen: Soll ein Mail Uber ein Abo verschickt werden, wird ein Mail in einem beliebigen
Mailprogramm (z.B. im Outlook) geschrieben. Als Empfanger wird die Mailinglisten-Adresse
ausgewahlt. Hitobito verteilt das so verschickte Mail an die Abonnenten des Abos. Einem
solchen Mail kdnnen auch Anh&nge beigefligt werden.

Die so generierten Mails haben einen FPS Eintrag und landen deshalb nicht im Spamordner.

Ber{—.\chtigung: Hitobi;o.bietetjed(_er Kanto_nal-, _Regional-, ur_ld Ortspartei
sowie auch den Vereinigungen die Moglichkeit, SMS an die Mitglieder

zu versenden. SMS kdnnen nur Uber Abos verschickt werden.

Systemzustand
Benutzereinstellungen

P API-Zugangsdaten

(Userkey/Password) Aspsms-Account: Um SMS versenden zu kdnnen muss ein Account
® Guthaben bei ASPSMS (https://www.aspsms.ch/de/) bestehen. Jede Kantonal-,
Meine Bestellungen Regional- oder Ortspartei und Vereinigung, welche SMS versenden will,
Credit Warnungen muss einen eigenen Account bei ASPSMS erstellen.

Absender freischalten

sendlog Ist der Account bei ASPSMS erstellt, kann dieser mit hitobito verbunden
SMS Blaster Winlog online werden. Die relevanten Informationen dafiir sind im ASPSMS Account
IP Einschrankungen (XML) unter «API-Zugangsdaten» zu finden.

Abmelden

Vorgehen in Hitobito: In Hitobito wir nun die Ebene ausgewahlt, auf welcher das Abo zum
SMS-Versand erstellt wurde. Unter Info/Bearbeiten/Abos wird der «Userkey»(SMS
Benutzername) und das SMS Passwort von ASPSMS eingetragen. «Provider (SMS Anbieter)
ist immer «aspsms» und SMS Absender ist die jeweilige Partei. Sobald dies verbunden ist,
kénnen SMS verschickt werden.

SMS

SMS Benutzername Userkey
SMS Password
SMS Anbieter Aspsms

SMS Absender Die Mitte ......
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Bezahlung: Um SMS zu versenden, missen bei ASPSMS Credits gekauft werden. Dies ist
per Kreditkarte oder Vorkasse mdglich. Alle Informationen zu Preisen und Konditionen sind
auf ASPSMS verfligbar.

Vorgehen: Die Erstellung und den Versand von Briefen funktioniert tber ein Abo. Im Abo unter
Nachrichten ist das Feld «+ Brief erstellen» dafiir vorgesehen.

Empfanger: Der Brief wird automatisch an jene Personen verschickt, welche Teil des Abos
sind. Im Beispiel sind es 8 Personen. Durch Klicken generiert Hitobito eine Liste mit allen
Abonnenten.

Haushalte
Datum und Ort
Betreff
Liefermethode
PP-Zeile
Anrede

Inhalt

Inhalt:

. Ein Brief pro Person vl

x

x

Eigener Versand v

P.P. | xx Post CH AG

Sehr geehrte*r Frau™Herr [Titel]

11
=

B I |5 & T o o =

XX

Haushalte: es kann zwischen «ein Brief pro Person» oder «ein Brief pro Haushalt»
gewahlt werden.

Datum und Ort: missen eingegeben werden
Betreff: muss eingegeben werden

Liefermethode: es kann zwischen eigenem Versand, B- oder A-Post gewahit
werden.

PP-Zeile: hier wird die Absender-Adresse eingegeben

Anrede: Uber das Feld Anrede kann ausgewahlt werden, wie die Abonnenten
angesprochen werden sollen. Es stehen verschiedene Optionen zur Verfliigung.
Das System generiert die Anreden anschliessend anhand des Geschlechts, das
unter jeder einzelnen Person im System zugeordnet wurde. Das sollte daher vorab
Uberpruft werden. Wird «personliche Anrede» gewabhlt, greift Hitobito auf die
Anreden zurtick, welche auf den Personen hinterlegt sind.

Brieftext: Der Brieftext kann direkt in Hitobito verfasst werden, kann aber auch
hineinkopiert werden. Es gibt eine begrenzte Auswahl an Layoutoptionen im
System, welche fur Standartbriefe ausreichend sind (Die Wichtigsten: B= Fett, I=
Kursiv, Aufzahlung und nummerische Aufzahlung)
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Logo und Fusszeile: Diese werden separat auf der Ebene der Sektion unter
Info/Bearbeiten/Abos hochgeladen, bzw. eingegeben.

Speichern: Durch Speichern wird der Brief zwischengespeichert und kann spater
weiterbearbeitet werden.

Wiederverwendung: Der Brief ist nun im System Brief Test Hitobito

gespeichert. Er kann auch zu einem spateren Zeitpunkt

«d Druckauftrag erstelien @ Vorschau [# Bearbeiten @@ Loschen

weiterbearbeitet werden.

Nachricht Brief Test Hitobita wurde erfolgreich erstellt

Vorschau: Soll der Brief direkt verschickt werden, gibt v &
es die Moglichkeit einer Vorschau, welche einige Briefe peeit BriefTest Hibio
als PDF Zeigt. Hier kann UberprUﬁ werden, ob die nhalt  {salutation} {first_name),

Platzhalter korrekt benutzt wurden.

{last_name}

Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscina elitr,

Druckauftrag: Um den Brief zu versenden, wird ein Druckauftrag erstellt.

Nachrichten Betrefi:

Person
Titel

Beschreibung

Nun  kann der  Druckauftrag
Brief Test Hitobito abgeschlossen werden. Der
Druckers! Belsplel Druckauftrag kann daflr einer Person
Briet Test Hiobito oder Firma zugewiesen werden, die im
Dieser Brief soll per B-Post versandet werden. System erfasst ist. Damit besteht die

Bitte den Druckauftrag schnellstméglich ausfiihren

Maoglichkeit den Druckauftrag tber
eine Druckerei nach Wahl zu erteilen.

m Abbrechen

Automatisch im System als «Person» hinterlegt ist die Druckerei Suter & Gerteis. Diese kann
beliebig ersetzt werden.

e Feld Beschreibung:

Im Feld Beschreibung muss der Druckauftrag spezifiziert werden (Briefpapier
mit vorgedrucktem Logo «Die Mitte»?, farbig?, Doppelseitiger Druck? etc.).

Idealerwiese hat |hre Partei eine Postreferenznummer als Verein
(https://www.post.ch/de/empfangen/empfangsorte/vereinsadresse). Uber eine
solche Nummer werden die Portokosten verrechnet. Falls keine solche Nummer
besteht, kann die Druckerei die eigene dafir verwenden, was mit zusatzlichen
Kosten verbunden sein kann.

Die Kontaktangabe des Absenders missen angegeben werden, damit die
Druckerei Rickfragen stellen und den Auftrag korrekt verrechnen kann.

Dateianhdnge konnen nicht Uber Hitobito mitgeschickt werden. Damit diese
mitgedruckt werden, muss die Druckerei hier informiert werden und die Anhénge
mussen in einer separaten E-Mail an die Druckerei gesendet werden.

Automatische Anpassung: Das System generiert im Hintergrund die Dokumente anhand der
Abonnenten und flugt Adressen und Anreden ein. Die generierten Briefe werden direkt an die
ausgewahlte Druckerei verschickt (falls es eine andere als Suter & Gerteis betrifft, muss sie
im hitobito unter externe Kontakte erfasst werden und ein Login fir hitobito erhalten. Siehe
Abschnitt 4.5).
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Status:
welchen Status der Brief hat. Abgeschlossen bedeutet, dass
die Dokumente bei der Druckerei angekommen sind. Weiter
gibt Hitobito an, ob fehlerhafte Empfanger vorhanden sind.

Verabeitung
Unter Verarbeitung kann nachvollzogen werden,

er 197
GBI Abgeschiossen J

n 17.02.2021 15:45
ch 197

t 0

1 17.02.2021 15:45

Vorgehen: Soll eine lokale Druckerei mit dem Druckauftrag beauftragt werden, missen
folgende Schritte unternommen werden:

1.
2.

3.

4.

Die Druckerei wird unter dem Gruppentyp «Externe Kontakte» als Firma erfasst,

Der nun erfassten Druckerei muss ein Login verschickt werden. Die erfasste Haupt-E-
Mailadresse gilt wiederum als Login-Adresse fiir die Druckerei.

Die Druckerei muss von |hnen manuell dariber informiert werden, dass ein
Druckauftrag jeweils durch ein Mail von Hitobito angekindigt wird. Die PDFs oder
Rohdaten (CVS-Datei) zum Druckauftrag kbnnen dann im Hitobito heruntergeladen
werden.

Diese Druckerei kann im Feld «Person» eingetragen und damit beauftragt werden.

Sie kdnnen sich den Druckauftrag auch selbst erteilen. Gerade bei kleineren Versanden, kann
dies eine Option sein. Dafiir kdnnen Sie sich selbst unter «Person» den Auftrag geben.

Unter ihrem Profil finden sie den Reiter «Auftrage» wo der Druckauftrag nun erscheint und die
PDF’s heruntergeladen werden kdnnen.

Auftrage

Titel
test 06.05.2021
test 17.05.2021

Vorgehen: Der Versand einer Rechnung funktioniert iber dieselbe Maske wie der Versand
von Briefen. Diese Maske ist um die Rechnungsoptionen ergéanzt.
Um einen Rechnungsbetrag festzulegen, gibt es zwei Mdglichkeiten.

Rechnungsarticl

Artikel-Nr. - Artikel-Nr.

Rechnungsposten MName Beschreibung p Kostenstelle Konto MwSt Preis 1

1.
2.

Es werden vorgefasste Rechnungsartikel ausgewahlt (Siehe Punkt 5.1)

Oder ein eigener Rechnungsposten erfasst. Zwingend muss nur das Feld «Preis»
ausgefullt werden. Wenn auf der Rechnung das Betragsfeld leer sein muss, ist die Zahl
0 einzugeben. Die Felder «Name», «Beschreibung», «Konto», «Kostenstelle» und
«MwSt.» sind optional. Neben dem Betrag erscheinen keine der Felder auf der
Rechnung selbst. Mit Konto und Kostenstelle sind die internen buchhalterischen
Konten und Kostenstellen gemeint. Wir im Feld «Namen» etwas eingetragen, werden
alle Rechnungen mit demselben «Namen» als Buchungsbelege (Siehe Punkt 5.1.2)
zusammengefasst.
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Nach der Definierung des Rechnungsbetrags im Feld Preis kann die Rechnung ausgeltst
werden. Analog zum Briefversand wird die Rechnung an eine Druckerei verschickt oder
selbst gedruckt.
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Hinterlegung Zahlungsdetails: Die Benutzer des Mitgliederregister haben mit der
entsprechenden Berechtigung die Mdglichkeit das Konto der Partei im System zu hinterlegen.
Ist ein Konto hinterlegt, kann Hitobito Rechnungen so versenden, dass Zahlungen direkt auf
das Konto des Benutzers eingehen.

Berechtigungen auf die Finanzinstrumente von Hitobito haben folgende Rollen:
e Rolle Leitung im Sekretariat auf Ebene Kanton und Vereinigung
¢ Rolle Kassier im Prasidium auf Ebene Kanton, Region und Ort

Beschrankung: Die Berechtigung der Finanzen ist immer auf eine Ebene beschrankt. Das
Sekretariat im Kanton kann zwar die Personen der untergeordneten Ortspartei bearbeiten, hat
aber keine Berechtigung die Finanzen einer Ortspartei einzusehen.

Einstellungen: Die Einstellungen fur den
Finanzbereich befinden sich auf der linken
Seite unter dem Kapitel Rechnungen.

Hinterlegung Konto: Jeweils unter
Einstellungen kann das Konto der Partei
hinterlegt werden. Dafir sind folgende
Informationen nétig:

e Einzahlung fur: Adresse der Partei wie
sie auf dem Einzahlungsschein
erscheint, Minimum 3 Zeilen (inkl.
Strasse, PLZ und Ort).

e IBAN: virtuelle IBAN Nummer, resp.
QR-IBAN. Die QR-IBAN Nummer wird
von ihrer Bank herausgegeben. Diese
erkennt man daran, dass an der fuinften
Stelle die Ziffer 3 steht.

e Einzahlungsschein: QR-Rechnung

e Diese Einstellungen missen
gemacht sein, damit eine Rechnung
ausgelost werden kann.

DIE MITTE SCHWEIZ / LE CENTRE SUISSE

Hinterlegung: Fur wiederkehrende Betrage kdnnen im System Rechnungsartikel hinterlegt
werden. Diese konnen der Auslosung einer Rechnung hinzugefligt werden.
Anwendungsbeispiele daflur waren etwa ein Mitgliederbeitrag, ein Mandatsbeitrag oder andere
wiederkehrende Gebihren, die Personen in der Organisation verrechnet werden.

Unter dem Reiter Rechnungen auf der Linken Navigationsleiste, findet sich neu das Feld
Buchungsbeleg. Das Feld «Beschreibung» im Rechnungsartikel erscheint nach Auslésung
der Rechnungen als Buchungsbeleg und fasst alle eingegangenen Zahlungen mit derselben
Beschreibung zusammen.
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Individuelle Rechnung: Hitobito bietet neben dem oben beschriebenen Versand einer
Rechnung uber ein Abo weitere Moglichkeiten Rechnungen zu versenden.

e Auf einer Einzelperson kann eine individuelle Rechnung erstellt werden, die nur an
diese Person gesandt wird.

Hans Beispiel

[# Bearbeiten [ Léschen & Export ~ Login schicken Imitieren

Gruppen: Auf jeder Gruppe kénnen Rechnungen an die gesamte Gruppe verschickt werden.
Wird eine Rechnung Uber diesen Weg erstellt, kann sie nicht direkt an eine Druckerei
verschickt werden. Sie kann aber per Mail verschickt oder selbst gedruckt werden.

Generalsekretariat (JM) gehért zu

4 Person hinzufiigen 4+ Rechnung erstellen ~ X, Liste importieren & Export ~ & Drucken

Das Erstellen einer Rechnung erfolgt in beiden Optionen gleich und analog zur
Rechnungserstellung im Abo. Wird eine Rechnung auf einer Gruppe erstellt, erhalten immer
alle Mitglieder der Gruppe dieselbe Rechnung. Im Beispiel geht die Rechnung an jene 23
Personen, welche auf dem Generalsekretariat arbeiten.

Beispiel Rechnung Plakate AHV:

Rechnungen

Titel | Plakate AHV-Kampagne

Text  Rechnung fiir die AHV-Kampagns

Faligam @ 2301.2023

Chne Total

)
Empiéinger E-Mail | beispiel@dis-mite.ch
Empféinger Adresse | Beispiel Hans

Haupisirasse 10
3000 Bem

Zahiungsinformation  Rechnung fiir Versand von AHV-Plakaten
Zahlungszweck
Rechnungsartikel v

Rach stei
schmingsposten Plakate AHV-Kamgagr inkusiv Versand 9 1203 80 150 2

Betrag  30.00 CHF
MwSt 240 CHF
Rechnungsbetrag  32.40 CHF

Kostenstelle, Konto, Mehrwertsteuer: Unter Rechnungsposten sind die jeweiligen Produkte
und Leistungen, die verrechnet werden, einzutragen. Die Kontonummer sowie die Kostenstelle
haben keinen Einfluss auf die Rechnung. Sie dienen lediglich der eigenen Wahrung der
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Ubersicht im Zahlungsverkehr. Unter Mehrwertsteuer ist in Prozent einzutragen, wie viel
Mehrwertsteuer aufgeschlagen werden muss. Der Normalsatz betragt 8%.

Sobald die Rechnung gespeichert wird, wechselt Hitobito automatisch in den
Rechnungsbereich des Systems, wo die jeweilige Rechnung zusammengefasst dargestellt
wird. Wenn die soeben erstelle Rechnung nicht automatisch angezeigt wird, kann Sie Uber
das Suchfeld gefunden werden.

Druck und Versand: Die erstellte Rechnung kann nun als Ganzes mit Rechnungsbrief und
Einzahlungsschein, als Rechnung ohne Einzahlungsschein oder nur als separater
Einzahlungsschein gedruckt und versandt werden.

Rechnungen

& Rechnung stellen / mahnen - [# Baarbeiten & Export - [ Léschen

Rechnung inkl. Einzahlungsschain
0 Plakate AHV- 1-28178): 32.4 wurde erfolgreich &
Rechnunyg separat

Einzahlungsschein separat

Status Rechnungebatrag Fillig am

CI)  30.00CHF 23.01.2023

Beispiel Hans. | hein QR g

Haupistrassae 10 Mame /Firma  Die Mitte Schweiz Postfach 3001 Bam

3000 Bern Absender Adresse  Die Mitte Schweiz Seilerstrasse 8a Postach 3001 Bern

IBAN  CHS58 3000 0001 1569 2035 &
Rechnungssteller

Plakate AHV-Kampagne

Rechnung: #1-29178

Nama Beschreibung Kostenstelle Konto Anzahl MwSt. Preis Total
Plakate AHV-Kampagne inklusiv Viersand 8 1203 2 B.00 % 15.00 CHF 30.00 CHF
Betrag 30.00 CHF
MwSt. 2.40 CHF
Total inkl. Mw5t. 32.40 CHF

Rechnung filr Yersand von AHV-Plakaten

Rechnunyg fir dis AHV-Kampagne

Status andern: Unter «Rechnung stellen/mahnen» kann der Status der Rechnung geandert
werden und diese per Mail versandt werden. Bei einem Klick auf «Status setzen
(Gestellt/Gemahnt) und per E-Mail verschicken» wird die Mail direkt an den Empfanger
versandt.

Achtung: Wird die Rechnung nur gestellt und nicht per Mail verschickt, muss die Rechnung
zuerst gedruckt und manuell verschickt werden, damit der Empfanger die Rechnung erhalt.

Rechnungen

[ Bearbeiten & Export - B Drucken - il Loschen

Stalus setzen (GestelliGemahn)

lich aktualisiert.
Status setzen (GestelliGemahnt) und per E-Mail verschicken

Status Rechnungsbatrag  Fallig am
GO  0.00CHF 23.01.2023
Beispiel Hans Einzahlungsschein QR Rechnung
Hauptstrasse 10 Name /Firma  Die Mitte Schweiz Postfach 3001 Bam
3000 Barn Absender Adresse  Die Mitte Schweiz Seilerstrasse 8a Postach 3001 Bern

IBAN  CHS58 3000 0001 1569 2035 &
Rechnungssteller

Plakate AHV-Kampagne
Rachnung: #1-29178

Name Beschreibung Kostenstelle Konto Anzahl MwSt. Preis Total

Plakats AHV-Kampagna inkiusiv Versand ] 1203 2 B.00 % 15.00 CHF 90.00 CHF

Bstrag 30.00 CHF
MwsSt. 2.40 CHF
Total inkl. MwSt. 3240 CHF

Rechnung fiir Versand von AHV-Plakaten

Rechnung fiir dis AHV-Kampagne
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Rechnung stellen / mahnen: Hier kann der Status der Rechnung geandert werden. Entweder
wird die Rechnung gestellt / gemahnt oder sie wird gestellt / gemahnt und per Mail verschickt.
Ist dies gemacht, andert sich der Status der Rechnung.

Loschen: Jede Rechnung kann hier geléscht/storniert werden.

Export: Einzelne Rechnungen oder alle zusammen kdnnen exportiert werden, um sie
beispielsweise in ein externes Buchhaltungstool einzuspeisen.

Drucken: Die Rechnung kann gedruckt werden. Das System generiert eine Rechnung
inklusive QR-Codes als PDF.

Externe Rechnung erstellen: Hitobito bietet hier die Méglichkeit eine Rechnung an Personen
oder Firmen zu stellen, welche nicht im System erfasst sind.

Schnittstelle E-Banking: Sind Rechnungen erstellt und verschickt, gehen die Zahlungen
direkt auf Ihr Bank oder Postkonto ein, welches im System hinterlegt ist. Damit Zahlungen
nicht manuell in Hitobito erfasst werden mussen, kann tber die Funktion Zahlung erfassen ein
Dokument hochgeladen werden, welches die gestellten Rechnungen aktualisiert und einen
Uberblick tiber eingegangene und noch offene Rechnungen ermdglicht.

Dafiir beantragen Sie bei lhrer Bank ein camt.054 XML-File. Bei einzelnen Banken ist es
mdoglich dieses Dokument direkt im E-Banking herunterzuladen. Bei anderen Banken muss
das Dokument bestellt werden. Achten Sie dabei auf den Zeitrahmen Uber welches das
Dokument Auskunft geben soll.

Automatische Schnittstelle EBICS: Hierfur gibt es ein separates Dokument im Intranet.

Exkurs — Eingegangene Spenden/Zahlungen ohne zugehdrige Rechnung im System
Erfassen: Es kann vorkommen, dass Personen ihnen spontan eine Spende oder Zahlung
Uberweisen, welche nicht auf einem Spendenaufruf oder ahnlichem beruht.

Wenn Sie eine solche Zahlung in Ihrem E-Banking finden, besteht die Mdglichkeit, diese
nachtréglich in Hitobito zu erfassen.

1. Suchen Sie die Person / die Firma, welche die Zahlung ausgeldst hat.

2. Ldsen Sie eine Rechnung mit dem einbezahlten Betrag aus und Speichern sie diese.
Sie werden nun in den Rechnungsteil des Systems geleitet, wo sie die erfasste
Rechnung suchen kénnen.

3. Offnen Sie die erstellte Rechnung und setzen Sie den Status auf «gestellt» (nicht
gestellt und per Mail versenden).

4. Nun bietet sich die Mdglichkeit eine Zahlung zu erfassen. Sie kdnnen den Betrag
eingeben und das Datum der Zahlung wahlen.

5. Durch einen Klick auf «Zahlung erstellen» ist die Zahlung erstellt und im System so
einsehbar. Der Status wechselt auf «Bezahlt».
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&% Rechnung stellen / mahnen ~ [#' Bearbeiten & Export ~ & Drucken ~ M Loschen

Rechnung 1-220476 wurde gestellt.

Betrag' | 50.0

oy

Eingangsdatum’ | @ 18.05.2021

Status Total inkl. MwSt. Fallig am 18 Mal 2021  Rechnung gestellt
50.00 CHF 17.06.2021

Mahnfrist: In den Rechnungseinstellungen kann die Mahnfrist und der Text einer Mahnung
festgelegt werden.

Ausloésung: Mahnungen werden in Hitobito nicht automatisch versendet und missen in
jedem Fall manuell ausgeltst werden. Rechnungen, die keiner Mahnung bedirfen (bspw.
Spendenbriefe) konnen damit ebenfalls mit dem System gestellt werden.

Rechnungen: Uber die beiden Funktionen «Rechnung» und «Sammelrechnung» kénnen
Zahlungen Uberprft werden.

Der Bereich Rechnungen beinhaltet alle Rechnungen, die an eine Einzelperson oder Gruppe
(inkl. Gber ein Abo) verschickt wurden.

Rechnungen
Suchen Status Fallig seit
Suchen Alle v Alle v

& Rechnung stellen / mahnen ~ 1 LSschen &, Export - + Zahlungen erfassen 2021

4 Externe Rechnung erstellen

Hier werden die Ausgeldsten Rechnungen mit inrem Status, Empfanger, Betrag und Datum
gelistet.

Verwaltung: Es gibt die Mdglichkeit einzelne Rechnungen auszuwahlen und einen neuen
Status zu setzten. Eine Rechnung kann auch geléscht werden.

Uber den Export kdnnen bestimmte Rechnungen zusammen als CSV exportiert werden. Ein
solcher Export kann auch in ein externes Buchhaltungstool eingespeist werden.

Zahlung manuell erfassen: Uber Zahlung erfassen, kann ein camt.054 xml File in Hitobito
hochgeladen werden.

Dieses File enthdlt alle Zahlungsinformationen tber einen gewahlten Zeitraum. Durch den
Upload dieses Files werden alle Zahlungen, die in diesem Zeitraum eingetroffen sind in
Hitobito aktualisiert.

Das File kann Uber die eigene Bank bestellt werden. Die meisten E-Banking Zugange erlauben
den Download eines solchen Files direkt. Ansonsten empfehlen wir den direkten Kontakt zur
Hausbank, damit das File korrekt erstellt und heruntergeladen werden kann.

Sammelrechnungen: Diese zeigen Rechnungen an, welche Uber Abos verschickt wurden.

Hitobito zeigt an, an wie viele Personen die Rechnung verschickt wurde und welcher Betrag
insgesamt aussteht. Weiter zeigt das System an, welche Betrage bereits eingegangen sind.
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Sammelrechnungen

2021

187 0 18'700.00 CHF 0.00 CHF
192 0 23'040.00 CHF 0.00 CHF
30 1 4'200.00 CHF 140.00 CHF

Auf einer Einzelperson werden unter dem Reiter «Rechnungen» ebenfalls alle ausgeltsten
Rechnungen inklusive Status angezeigt.

Das Handbuch wird laufend anhand der Riickmeldungen ergénzt und verbessert.
Bei Fehlfunktionen oder Unverstandlichem bitten wir gerne um lhre Mithilfe. Inputs und
Ruckmeldungen kénnen an hitobito@die-mitte.ch gesendet werden.
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