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Einleitung

Cyclos ist eine Open Source Software die von der Stiftung STRO aus Holland fir
Tauschsysteme in der ganzen Welt entwickelt wurde. Dank der grossziigigen
Unterstltzung durch die Sunflower Foundation in Zlrich kénnen wir diese Software
auch fir Complino nutzen. Cyclos vereinfacht die Administration des Complino
Zeittauschsystems.

http://project.cyclos.or

Mit dem Complino Cyclos Team kann man unter cyclos@complino.ch Kontakt
aufnehmen.

Weitere Informationen Gber Complino findest du auf unserer Homepage
http://complino.ch.
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Complino Cyclos Anleitung

Funktionen

Was sind die wichtigsten Aktionen, die Sie mit Cyclos erledigen kénnen?

R/
0‘0

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

7
0’0
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/
0.0

/
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Viel Spass mit Cyclos!

1 Registrieren: Der erste Schritt

Fir eine Anmeldung am Complino Zeittauschsystem ist erforderlich bei uns im
Internetcafé vorbeizukommen und die schriftliche Anmeldung auszufillen. Die
Teammitglieder sind dann bei der Anmeldung am System behilflich und kléaren auch
allfallige Fragen.

Als Vollmitglied im Zeittauschsystem und wird man nicht automatisch auch Mitglied
im Verein Complino. Wenn du Mitglied im Verein werden willst und das Complino
unterstitzen moéchtest, erkundige dich bei einem Mitarbeitenden im Sekretariat.
Weitere Informationen findest du in den Vereinsstatuten und in den Tauschregeln.

Falls du schon im Complino Zeittauschsystem registriert bist, kannst du dich hier

anmelden: http://cyclos.complino.ch
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Complino Cyclos Anleitung

2 Registrieren: Durch ein Teammitglied
Was ist wichtig bei der einmaligen Anmeldung?

Bitte lese die rote Anleitung flr die Eingabe des BenutzerInnen Namens sorgfaltig
durch. Achtung! der Benutzername kann nach Eingabe nicht mehr verandert werden.

Meues Mitglied registrieren

Berechtigungsgruppe | CMPL Schnuppermitglied |

|*

Bemutzername ||

Bernutzername =oll aus dem Yornamen, einem Punkt und dem erstem
kleinbuchstaben de= Nachnamen bestehen.
Fallz Hame schon bestent, kann der Nachname ausgeschrieben werden.
[z.B. Peter Mdller wird peter .mueller)
Leerzeichen, Umlaute und Grossbuchstaben sind nicht erlzubt!

|*

Vorname Name |
E-Mail | |*

Mitglied=nummer nach folgendem Eingabeschema eingeben:

CMPLY ez, WY ist Eintrittsjahr, xo fortlzufende? Hummer.
Mitgliedsnummer [ |*

Amede  ~ iqa ~ Frau © Her © Organisation

|*

Adresse |

Postiitzali [ °

ort | |*

Stadtkreis Ij
Region | Andere ;l &
Kanton| |7
Land[ |

Telefon 1 | |
Telefon 2 | |
Mobiltelefon | |

Eigene Website | |

Geburtsdatum [ | etimmijiii)

Berufe | |

Meine besonderen
Imteressen

Betriebsgruppe [~
Betriebsgruppe TZ [~
Bereit zur Mithilfe [~
Kein E-Mail [~

Solide Kontonummer I:l

{optional)

AGB akzeptiert ** [
Paten zuordnen [~

*Alle mit *' markierten Felder missen andgedehen werden. :

= Mit der Bestatigung der AGB im obigen Formular erklare ich, dass ich die Tauschregeln

gelesen und anerkannt habe, als auch dem Yerein Compling als Mitglied beitrete.

Kein E-Mail = Mitglied hat keine eigene E-Mail Adresse

(Beispiel:
Benutzername:
e.meier /
Vorname.Name,:
Ernst Meier)

Rote Sterne sind
Mussfelder!

Betriebsgruppe:
far Vollmitglieder
der Betriebsgruppe

Betriebsgruppe:
far Vollmitglieder
der Betriebsgruppe
Betriebsgruppe
TZ:
Teilzeitmitglieder
der Betriebsgruppe
Bereit zu Mithilfe
im Internetcafé

AGB: Allgemeine
Geschafts-
bedingungen

* Konten von Mitgliedern ohne eigene E-Mailadresse werden von Mitgliedern der
Betriebsgruppe geflihrt. Genauer genommen von des jeweiligen Patin/Patinnen.
Es muss daher jeweils die E-Mail Adresse des/der Patin eingegeben werden!
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Complino Cyclos Anleitung

3 Anmelden an Cyclos (Login)

Per E-Mail erhaltst du dein Kennwort. Damit melde dich bei Cyclos an.
Direkter Link zum Complino Zeittauschsystem:
https://ssl.digitekst.com/complino/do

= [hr Konto wurde aktiviert.
> Sie kiinnen sich mit ihrem Benutzernamen m.muster und Kennwort gzwmes anmelden.

= Den Mitgliedercode haben wir in Ihr persdnliches Profil eingetragen.

Zeittauschsystem vom Tausch und Internetcafé Complino, Ziirich

‘ e Willkommen im Zeittauschsystem von Complino!

* Auf dieser Seite kénnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und
- Kennwort anmelden. Falls Sie bisher noch nicht registriert sind,
kommen Sie in unserem Tausch und Internetcafé vorbei und

lassen sich registrieren. .
Weitere Informationen und die Offnungszeiten finden sie unter

http.//complino.ch.
'_____, Benutzername | |
Kennwort | |
— !

Beim ersten Login musst du dein Kennwort dndern. Bewahre dein Kennwort an einem sicheren
Ort.

4 Einmalige Einstellungen bevor du mit Cyclos
arbeiten kannst.

Allgemeine Information!
Navigation nennen wir die griinen Felder links.
Das Andern der Benachrichtigungs Praferenzen ist sehr wichtig, da du sonst keine E-Mail von

Klicke in der Navigation auf ,Préferenzen®, dann auf ,Benachrichtigungen®
Klicke auf Andern, danach klicke alle Felder an.

Dann auf Weiter und auf ok.

Startseite Benachrichtigung Praferenzen -
E-Mail Nachricht

Machrichten von Mitglieder ™4 ™4
e e Persanliche Machrichten von der Administration 7 7
Benachrichtigungen E-Wails von der Administration 2 ¥
Allgemeine Kontoereignisse I~ =l
Erhaltene Zahlungen I~ ™
Abmelden Inserate Ablaufmeldung F F
Rechnungsereignisse I~ =l

Andern ==
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Complino Cyclos Anleitung

5 Die Startseite

So nun kann es losgehen!

Hierim Status Feld sienst dujn plauer Schrift die Anzanl der
ungelesenen Nachrichten von Mjtgliedern und vom Complino-
Team an Sie.

= Kdigke ayf die blaue Schrift und die Post offnet sich.

Angemeidél enutzer: test Letzte Anmeldung: 20] D4f‘ 2009 14:15:25

Startseite

Profil
Kennwart ndern
Machrichten

Sie haben 1 ungelesene Machrichten

Neuigkeiten (Schwarzes Brett) 2
Inserate
Kontakte Du hist als Vollmitglied bei Complino registriert.
EBfarATCEn Deine Kontolimiten betragen +/- 30 Std. Dein Mitgliederbeitrag wird dir monatlich vom Konto aboezogen
Berichte (0.5 5td.).

L=
Benachrichtigungen

w

E-Mail Adresse eingeben; diese Person erhalt eine Einladung, die Software zu testen
| | Cosnian |

Klicken Sie zum o6ffnen auf die
Nachricht.

Gesendete
Eim newe Nachricht Semn -
R Weiter

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

T 3110/2007 [ test M
T 11M0/2007 -] iiben (ben dben IMarx x|
I 11102007 [ Antwort: Antwort: Apfel Iarx x|
™ 10M0/2007 (-] testtesttest Iarx x|
™ 10102007 (=) Ubung Cyclos 10.10 Maggi x|
[T 1omor2007 (=) Uebung Cyclos Maggi Kurt Ernst %]

Alle auswahlen |

G Ergebnisise)
Nichts auswahlen

|Al-d:i|:|n fur ausgewsahlte Machrichten anwenden... - |

Wenn du die gelesene Nachricht nicht mehr wollen, kannst du diese ,in den
Papierkorb™ verschieben. Dann ist die Nachricht geldscht.
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Complino Cyclos Anleitung

6 Kennwort andern / Kennwort vergessen
Was tun, wenn das Kennwort vergessen wurde?

Telefoniere oder maile der Complino Cyclos Administration. cyclos@complino.ch

Du erhaltst per E-Mail einen neuen Code.
Damit hast du wieder Zugang zum Cyclos.

Wenn du in der Navigation auf , Persdnlich / Kennwort andern™ klicken kannst du dir

wieder ein neues Kennwort geben.
Schreibe die gewlinschten Angaben in das leere Feld und klicke auf Weiter

Startseite Mein Anmeldekennwort Gndern

-y

Personlich

Erofil ‘Wahlen sie ein Kennwort mit einer Lange zwischen 6 und 12 Zeichen
Kennwort dndern
Nachrichten Aktuelles Kennwort | |
IMEEEEE Neues Kennwort | |
Kontakte
Berichte Neues Kennwort bestatigen | |
Weiter
Praferenzen

Suche

Abmelden
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7 Das personliche Profil bearbeiten

Die Felder, die beim Andern rot bleiben, sind fix im Profil. Das sind: Benutzername,
Name, Mitgliedsnummer. Diese Angaben kédnnen von Dir nicht mehr geandert
werden.

Startseite Mein Profil -
Gemeinschaften |Aktive Complino User | L
) P rofil B - - R
enutzername | SRR
Kennwort andern |cornp ino | — s
Machrichten Vorname Name |Comp|ino Tauschwerlkstatt Betrieb |*Vemerﬂe“ EDtEfta”S
nternen
Inserate E-Mail |info@comp|ino.ch |*
Kontakte Mitgliedshummer | cypL10777
Referenzen =
Berichte Anrede  ~ fima () Frau () Her @ Organisation*
Dokumente
Adresse |Zeughausstr. &0 |*
Benachrichtigungen I
Ort |2|I|ric:h /

Abmelden Region | Zirich Stadt :I'

Du kannst bestimmen was im
Profil fir andere Mitglieder

Kanton [zv  |* sichtbar sein soll. Klicke in die

Land Felder rechts unter Verbergen.
Telefon 1044 517 94 83 |
Telefon 2 | |
Mobiltelefon | |

Eigene Website |http:,-f',-f'www.complino.ch,-f' |

Geburtsdatum (i)

Berufe | |

Meine [Tauschen, Internet, Projekte
besonderen

Interessen

Betriebsgruppe [zin |

Betriebsgruppe -
17 |Nem |

Bereit zur Mithilfe
Kein E-Mail

Gewerblicher
Nutzer -2

Ich mochte nicht
telefonisch
Kontaktiert

werden!

Ich wiinsche
keine SMS zu v

erhalten
Hier kannst du ein Bm Bild hinzufiigen

anfliigen
/ | Andern ||

In Cyclos muss immer zuerst auf Andern geklickt werden, bevor Daten

geandert werden kénnen!
Setze die Anderungen ein klicke auf Weiter und dann auf o.k. in der Textbox.

Cyclosanleitung_Complino_2011-08.odt Seite 7/10



Complino Cyclos Anleitung

8 Stundeniiberweisung liber dein Cyclos Konto

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

Uber das Profil des Mitgliedes oder von Konto aus kannst du einem Mitglied Stunden
Uberweisen. Gehe auf Konto / Zahlung an Mitglied und suche das zu
beglinstigende Mitglied. Normalerweise findet Cyclos da Mitglied automatisch. Wenn
nicht probiere es Uber Suche / Mitglied (siehe Kap. 9).

Angemeldeter Benutzer: test  Letzte Anmeldung: 20,/04/2000 14:15:25

Startseite Zahlung an Mitglied -
Kontoinformation Betrag [0.50 |

Rechnungen . ——

Darlshan Beschreibung | Gutschein fiir Suppart

- 2 3hlung an Mitglied
Zahlung an System
Rechnung an Mitglied
Fechnung an System

Benachrichtigungen

Suche

L% )

Abmelden

Beispiele von Stundeniiberweisungen:

Einzugebende Werte (Zahl / Zahl / Zahl)
a2 Std. = 25 (0,25)
1~  Std. = 50 (0.50)
3 Std. = 75 (0.75)
1 Std. = 100 (1.00)
10 12 Std. = 10.50

Zeiteinheiten miissen also immer mit zwei Dezimalstellen eingegeben
werden.

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

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

9 Fremdprofil

Mit dem Profil der anderen Mitglieder kannst du alle bendtigten im Angelegenheiten
zwischen dir und dem betreffenden Mitglied erledigen (Aktionen). Nattrlich siehst du
auch die freigegebenen Daten im Profil des anderen Mitgliedes.

Gemeinschaften Complino "
Benutzername test S.ol'm
Mitgliedsnummer CKMFLOI999
— it gl ST Stadtkreis |reis 10
Produkte und Dienste Region Glatttal
Corokerig 8 *
e
Zahlung durchfiihren Referenzen enz:g:i;::
Rechnung senden Inserate anzeigen
Nachricht senden Berichte anzeigen
Zu Kontaktliste hinzufiigen

L™ A

Unter Aktionen sind alle mdglichen Aktionen und Informationen die du Uber dieses
Mitglied bekommen oder tatigen kannst aufgelistet. Wir bitte vor allem die Aktion
Referenzen erteilen nur mit bedacht und wohliberlegt anzuwenden. Referenzen
mussen sich immer auf ein Tauschgeschaft beziehen.

Z.B. eigene Kontaktliste erganzen:

Offnen das Profil des gewiinschten Mitglieds.

Klicke auf ,Zu Kontaktliste hinzufigen" und auf Weiter.

Der gewilinschte Kontakt ist in deinem Adressbuch (Personlich/Kontakte)
eingetragen.
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Complino Cyclos Anleitung

10 Inserate aufgeben

Klicke in der Navigation auf “Persdnlich®, dann auf ,Inserate"

Klicke bei ,Neues Inserat einfligen" auf Weiter

(Das Fenster ,Neues Inserat" 6ffnet sich.)

Wahle zwischen Angebot oder Gesuch aus.

Schreibe einen Betreff ins Titelfeld und wdhle eine Kategorie aus.

Das Feld Preis muss nur bei Inserate fiir Waren ausgefillt werden.

Trage das Veroffentlichungs- und Ablaufdatum fir das Inserat ein.

(Ein Inserat kann maximal flr ein halbes Jahr eingegeben werden. Willst du

das Inserat langer als ein halbes Jahr in der Marktzeitung publizieren, muss es

wieder neu aktiviert werden).

7. Sehr wichtig ist ein Haken im Feld Externe Veroffentlichung zu setzen.
Andernfalls wird das Inserat nicht in der Marktzeitung erscheinen und auch
nicht im Internet erscheinen.

Ausser dies ist gewollt.

8. Schreibe nun den gewlnschten Text ins Feld Beschreibung. Beschreibe
moglichst genau was du anbietest oder suchst. Getraue dich dein Angebot
attraktiv zu beschreiben, aber bleibe realistisch. Klicke auf Weiter und auf
o.k. Das Inserat ist nun gespeichert.

9. Ein Bild dazu steigert die Attraktivitat sehr. Besonders fir Warenangebote ist

eine Foto sehr hilfreich. Fir Dienstleistungen sind kleine Grafiken so genannte

ClipArt geeignet. ClipArt findest du am einfachsten mit Google Bildersuche

http://images.google.ch. Als Suchbegriffe einfach die gesuchte Tatigkeit und

das Wort ClipArt eingeben.

Die ClipArt missen dann zuerst irgendwo lokal auf der Festplatte gespeichert

werden, dann kannst du es Uber die Funktion Bild hinzufligen in das Inserat

hoch laden. Dazu musst du aber zuerst das Inserat zum Editieren wieder
freigeben dazu klickst du auf @ndern. Ist das Inserat hoch geladen klicke auf

Weiter und auf o.k.

Startseite Inserat dndern L 4

Persdnlich Typ O Angehot @ Nachfrage

Profl Titel | mithilfe im Garten |
Kennwort andern

N =

ounkw

MNachrichten Kategorie | Haushalt, Handwerk: Handwerkliches, Haus, Garten({bau) @ "
ok Preis| s Details
il i Entfernen
Referenzen Dauerinserat [

Batighte Verdffentlichungsdatum (tmrmiiii)

Konto Ablaufdatum (/i)

Benachrichtigungen Externe ]

Suche Verdffentlichung —

o Beschreibung | Hilfe bei allgemeinen Gartenarbeiten. Jaten, leichtere Grabarbeiten usw.
Sl Mihe Winterthur

Hilfe

Abmelden

Bild hinzufiigen [

Abbruch | | Weiter

W v,
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