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Einstieg in das Cyclos — System

Cyclos ist eine Open Source Software die von der Stiftung STRO aus Holland fur
Tauschsysteme in der ganzen Welt entwickelt wurde. Dank der grosszugigen
Unterstitzung durch die Sunflower Foundation in Zurich konnte die Software auf die
Bedurfnisse fur die Zytborse angepasst werden. Cyclos vereinfacht die
Administration der Zytborse.

Was sind die wichtigsten Aktionen, die Sie mit Cycl 0S
erledigen kdnnen ?

* Andere Mitglieder suchen

* Inserate / Gesuche in der Marktzeitung finden

* Inserate / Gesuche direkt in die Marktzeitung eingeben und aktualisieren
* Stunden Uberweisen / Stunden einfordern

* Cyclos Nachrichten versenden und empfangen

» Kontoinformationen einsehen

« Das eigene Profil immer aktuell halten.

Viel Spass mit Cyclos!



Der erste Schritt :

Die Anmeldung : Fur bereits registrierte Mitglieder
und fur Neumitgliede
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Willkommen bei der Zythorse Thun!

Auf dieser Seite konnen Sie sich mit lhrem Benuizernamen
und Kennwort anmelden. Falls Sie bisher noch nicht
registriert sind, kinnen Sie sich unten Fber "Anmeldung Tir
Neumitgliedar' ammeldern, Sie wesdan ainern
Einzahlungsschein und die Versinsstatuien .L_rhal'ten. Nach
Eingang der Zahlung werdgen Sie rogistriert und erhalten per
E-Mail den Benutzernamen und das personiiche Passwort.

: Benutzername | |
A g Kennwort | |

=

Anmeldung fuer Neumitglieder °

Anmeldung fir Neumitglieder

Anmeldung fir registrierte Mitglieder



Anmeldungsbestatigung

Schreiben Sie im nachsten Schritt genau die Zahlen und Ziffern in das Feld und
klicken Sie auf Weiter
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Weiter

Klicken Sie auf o.k.

Danke fir die Registrierung!

lhr Konto ist erdffnet, muss aber noch
durch die Verwaltung aktiviert werden.

Sie erhalten eine Mail, sobald dies erfolat ist.
Es kann bis zu finf Werktage dauern.

Ok

Sie erhalten die Unterlagen (Statuten und Tauschggement) und einen
Einzahlungsschein dann in den nachsten Tagen. Soblalie Zahlung eingegangen ist
wird Ihr Konto aktiviert und Sie erhalten per E-Mai | Ihren Benutzernamen

und das Kennwort

Sie kdnnen sich dans hiermit in das Tauschsystemragoggen.

Willkommen bei der Zythdrse Thun!

Auf dieser Seite kdnnen Sie sich mit Ihfem Benutzernamen
und Kennwort anmelden, Falls Sie |\bisher noch nicht
registriert sind, konnen Sie sich unten dber "Anmeldung fir
- eumitglisdar' anmelden. Sie werdan einen
'"_"wﬂ_v_, ahlungsschein und die Versinsstat
= Eing der Zahlung werden Sie registrigrt und erhalten per
enutzernamen und das persgniiche Passworl,
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Anmeldung fuer Neumitglieder o



Einmalige Einstellungen bevor Sie mit
Cyclos arbeiten.

Allgemeine Information!
Navigation nennen wir die griinen Felder links.

Klicken Sie in der Navigation auf ,Praferenzen”, dann auf ,Benachrichtigungen*
Klicken Sie auf Andern, danach klicken Sie alle Felder an.
Dann auf Weiter und auf ok.

m Benackrichtigung Praferenzen

v
E-Mail Machricht
Konto Machrichten von Mitglieder ¥ ¥
Persanliche Nachrichten von der Administration ¥ ¥
Benachrigkt@ungen E-Mails von der Administration ¥ ~
Allgemneine Kontoereignisse i 2
_ Erhaltene Zahlungen i 2
Inserate Ablaufmeldung ¥ rd
Rechnungsereignisse Ird rd
Andern [Weier]




Kennwort andern | Kennwort vergessen

Was tun, wenn Sie das Kennwort vergessen haben?

Telefonieren oder mailen Sie der Zytbérse Administration.
Sie erhalten per e- mail einen neuen Code.

Damit haben Sie wieder Zugang zum Cyclos.

Wenn Sie in der Navigation auf ,Personlich / Kennwort &ndern*“ klicken kénnen Sie sich

wieder ein neues Kennwort geben.
Schreiben Sie die gewlinschten Angaben in das leere Feld und klicken sie auf Weiter

“d

Startseite Mein Anmeldekennwort dndern

Personlich
Profil
Kennwort andern

Wahlen sie ein Kennwort mit einer Lange zwischen 6 und 12 Zeichen

MNachrichten Aktuelles Kennwort | |
=iz Neues Kennwort | |
Kontakte

Berichte Heues Kennwort bestitigen | |

Weiter

Praferenzen

Suche

Abmelden




Die Startseite

Hier sehen Sie in blauer Schrift alle Nachrichten von Mitgliedern
und vom Zytborse-Team.
Klicken Sie auf die blaue Schrift und die Post 6ffnet sich.

Benachrichtigungen

Suche

Abmelden

Sie haben 1 ungelesene Machrichten

' Neuigkeiten (Schwarzes Brett) 7
Willkommen bei der Zytbérse Thun

Was sind die wichtigsten Aktionen, die du mit der Cyclos-Software erledigen kannst 7

Andere Mitglieder suchen

Inserate in der Marktzeitung finden

Inserate direkt in die Marktzeitung eingeben und andern
Stunden Gherweisen [ einfordern

Machrichten versenden und empfangen

Kontoinformaticen einsehen

Inserate in der Marktzeitung finden

Das eigene Profil immer aktuell halten %

Fir alle die das erste mal hier sind:

Auf der rechten Seite befindet sich unter "MNachrichten” der "Nachrichtenassistent”

Wenn du den "MNachrichtenassistent” aufrufst (Klick auf die Zeile). siehst du eine Spalte "E-Mail”.
Um die Nachrichten per E-Mail zu aktivieren. klicke rechts unten auf "andern” und mache in alle
Rechtecke der Spalte E-Mail sinen Haken (Klick im Feld). Zum speichern klicke auf den Button
"weiter". Es erscheint die Meldung "Machrichtenassistent Benachrichtigungen geandert”

PS Die Software kennt leider nur die mannliche Form der Anrede Frauen sind natirlich herzlich
willkommen und immer auch mit gemeint.

.

E-Mail Adresse eingeben; diese Persan erhalt eine Einladung, die Software zu testen
[ | [ senden |

4




Bearbeiten der Post

Klicken Sie zum o6ffnen auf die Nachricht.

Nachrichtenliste

- Nachrichtenbox
E aitert |Gesen|:|ete - I

Startseite

: X
Praferenzen Eine neue Nachricht senden =
Suche We r
?

Suchergebnis

Abmelden

Datum Betreff An
[0 31102007 (=] tes x|
I 1110/2007 |_"l {ben Gben tben Marx ]
T 111052007 |_—| Antwort: Antwort: Apfel Marx x|
[~ 10M0/2007 ﬂtesﬂesﬂest Mal ]
™ 10M0/2007 (=] Obung Cyclos 10.10 Maqgi %
™ 10102007 (-] Uebung Cyclos Magai Kurt Ernst ]

Alle auswahlen
- 6 Ergebnis(se)
Nichts auswihlen |

|A|-d:icm fur ausgewahlte Nachrichten anwenden... _» |

Auf der Nachrichtenbox kénnen Sie durch anklicken des blauen Pfeils
auswahlen was sie sehen wollen. Es gibt: Eingang, Ausgang und
Papierkorb.

Machricht Details 'd

Machrichtenbox Eingang
Datum 1710/2007 11:27.34
Von System
Betreff Ihre Rechnung wurde akzeptiert
Hauptteil Ernst Kurt (Kurt Ernst) hat lhre Rechnung mit:
Daturm: 10M10/2007
Betrag: 5,00 h
Beschreibung: hey kurt, schick mal & std. riber, dass ich auf meine 50%
komme -) magoi akzeptier.
Hier klicken fiir mehr Details

| e | In den Papierkorb verschigben =
Zuriick e Weiter

Wenn Sie die gelesene Nachricht nicht mehr wollen, kbnnen Sie diese ,in den
Papierkorb“ verschieben. Dann ist die Nachricht geléscht.



Das personliche Profil bearbeiten

Die Felder, die beim Andern rot bleiben, sind fix im Profil. Das sind:
Benutzername, Name, Vorname, Code und Zahlungsmodus. Diese Angaben
kénnen von lhnen nicht mehr gedndert werden.

Klicken Sie in der Navigation auf ,,Persdnlich/Profil

Um Ihr eigenes Profil zu bearbeiten, Klicken Sie auf Andern
Setzen Sie die Anderungen ein

Klicken Sie auf Weiter und dahn auf o.k.

Sie kénnen bestimprien was im Profil fir andere Mitglieder sichtbar sein
soll. Klicken Sieih die Felder rechts unter Verbergen.

Mein Profil

Startseite

Persdnlich Benutzermname |h.muster

Profil * rﬂ
Name, Vorname Verbergen e
Kennwort andern ' 2 |Mu5ter B | e s
Nachrichten E-Mail |ursu|a.manc@gz-zu.c:h | : E
Inserate Code [aa 001
Kontakte
Berichte Anrede ¢ Firma ¢ Frau & Herr
Strasse |Musterweg 4 | "
Priferenzen Postleitzahl [3op1 [+
hche Stadtquartier | —: =
Ort | Ziirich
i *
Abmelden Telefon privat [p44 444 44 44 |
Telefon Geschatft | |
Mobiltelefon [07g 444 44 44 |
Internet | |

Geburtsdatum @srmmi)
Zahtungsmodus
Mitgiederbeitrag
tiber mich | Al freischaffender Maler bin ich viel unterwegs.

So ist es mir méglich Ihnen auch ausserhalb der
Stadt zu helfen, =ollten Sie einen Maler brauchen.

B BEER R

Bild hinzufiigen [~

g e

Um ein Bild in Ihr Profil einzufligen, klicken Sie hier. lhre Datei mit Ihren
Bildern 6ffnet sich. Wahlen Sie das Bild und klicken Sie auf Weiter.

Das Bild darf nur bis 80 kb haben.




Suche Mitglieder

Klicken Sie in der Navigation auf ,Suche/Mitglieder”
Klicken Sie auf Suche
Die Mitgliederliste 6
Klicken Sie auf den Namz
Das Profil erscheint

ewlnschten Mitglieds.

Startseite Suche Mitglieder

Persdnlich

Name, Vorname |\\

Priferenzen Code| \\ |
Stadtquartier | alle\ |
iiber mich | \ |

SEAEE L Bilder anzeigen [ &

Suchergebnis

Benutzername MName, Vorname
r %, aaltinok AlNnok Anna
ll-‘! ]
£, afischer Fischer Andrea
<% bdiem Diem Barbara
b schaefer Schéafer Brigitte




Das Profil

Mit dem Profil konnen Sie Vieles erledigen und sehen.

Startseite

Profil von Muster Hans v

Persinlich Benutzername h.muster
Name, Vorname Muster Hans
E-Mail ursula.manmg@az-zu.ch
Code AA 001
Anrede Herr
Strasse Musterweg 4

Praferenzen

Mitglieder

Marktzeitung
Postleitzahl 80071
Stadtguartier City
Abmelden ort Zirich

Telefon privat 044 444 44 44
Mobiltelefon 079 444 44 44
Geburtsdatum 14/04/1944
Zahlungsmodus Uebenweisung
Mitgliederbeitrag = voll
tber mich Als freischaffender Maler bin ich viel unterwegs. So ist

es mir maglich lhnen auch ausserhalb der Stadt zu
helfen, sollten Sie einen Maler brauchen.

Aktionen fiir Muster Hans ”

Zahlung durchfihren (Std | yyeseo - | Std von Mitglied einfordern | Weiter |
liberweisen)
Inserate anzeigen | yoirar Sende E-Mail | Weiter |
Nachricht senden Weiter | Berichte anzeigen Weiter
Zu Kontaktliste hinzufligen | Weitor |

]

Wir zeigen lhnen auf den nachsten Seiten Schritt flr Schritt, was Sie mit dem Profil
alles machen kdénnen.



Stundenuberweisung ubers Profil

Sobald eine Dienstleistung bezogen wurde, sollten die Stunden innerhalb von drei
Tagen dem Mitglied gutgeschrieben werden.

Vom Profil aus kénnen Sie einem Mitglied Stunden tberweisen. Gehen Sie in das
Profil des Mitglieds, dem Sie Stunden fir eine bezogene Dienstleistung Giberweisen
wollen. Klicken Sie auf Zahlung durchfiihren (Stunden liberweisen).

Beispiele von Stundeniiberweisungen:

Einzugebende Werte (Zahl / Komma / Zahl / Zahl)
Ya Std.= | 0,25
Y. Std.= | 0,50
% Std.= | 0,75
1 Std.= | 1,00
1%Std.= | 1,50

Zeiteinheiten miussen also immer mit zwei Dezimalstellen eingegeben werden.

Schreiben Sie eine kurze Erklarung mit dem Betreff als Erinnerung im Eingabefeld
Beschreibung. Klicken Sie auf Weiter. Dann auf OK. Die Stunden werden dem
Konto automatisch gut geschrieben.

Achtung! Haben Sie bitte etwas Geduld, bis die Verrechnung durchgefiihrt ist. Bitte
nicht zweimal auf Weiter klicken um die Zahlung auszulésen, sonst werden die
Stunden doppelt verbucht.

Beispiel: Hier Uberweisen wir an Ursula Marx 1 Stunde und 30 Minuten. Schreiben
Sie die Stundenzahl gemass obiger Tabelle ins Eingabefeld ,Betrag®.

An Mitglied Std iiberweisen

Benutzername |Marx |

Name, Vorname |rsula |
Betrag [, 504 |
Beschreibung |1,5 std, 12.12.2007, fur Computersupport

Weiter




Stunden von Mitglied einfordern

Eingefordert werden Stunden nur, wenn eine Uberweisung vergessen gegangen
ist. Diese Stunden missen dann vom aufgeforderten Mitglied akzeptiert werden.

Std von Mitglied einfordern 4

Benutzername |Marx |

Name, Vorname |Ursuls |
Betrag 1,50 |

Beschreibung |Liebe Ursula, du hast vergessen mir 1,5 Std. gut zu schreiben fiir
die Hosen die ich dir flickte am 01.11.2007.

wielen Dank

Maggi Albiez

Weiter




|hr Stundenkonto

Klicken Sie in der Navigation auf Konto - Kontoinformationen
Auf Kontoinformationen sehen sie lhren genauen Stundenaustausch inden Sie

auf die Lupeklicken

Hier sehen Sie lhren akt Stundensaldo.
Hier sehen Sie lhr Stunden-K r edithit




