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1. EinfUhrung

Mojo-List ist ein datenbankgestitztes Online-Portal zur Organisation und Verwaltung
von Arbeitsstunden in Montessori-Schulen und Vereinen.

MoJo-List hilft Ihnen die Eltern- und Freiwilligenarbeit einfach und zuverldssig zu
verwalten.

Legen Sie in unserer webbasierten Software die Aufgaben an, die erledigt werden
missen - den Rest macht MoJo-List flr Sie!

SPAREN SIE SICH ...

* Rundmails zu kurzfristig anfallenden Aufgaben

* Zeitaufwandige Telefonate mit Eltern oder Freiwilligen, die bereits vergebene
Aufgaben Gibernehmen wollen

* Erinnerungen bei Eltern oder Vereinsmitgliedern die hinter dem Stundenzeitplan
hangen

* Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiter, die Auskiinfte tber die Stundenkontingente erteilen
mussen.

Es kdnnen mehrere ,Admins" angelegt werden innerhalb des Mandanten.
Das System ist ,mehr-nutzer-fahig" - es kdnnen mehrere Nutzer gleichzeitig arbeiten.

Auf Ihrer eigenen Webseite kénnen Sie einfach einen Link zu ,www.job.mojo-list.com"
einfligen - dieser flihrt dann zum Login — und zum Jobportal Ihrer Organisation/Schule/
Verein.

Es ist mdglich Ihr Logo einzufligen.

Wir nutzen hier ,Credits" und nicht ,Stunden", denn Sie selbst kénnen festlegen welchen
Wert ein ,,Credit" hat.

MoJo-List ist unter https://job.mojo-list.com erreichbar.

Die Hilfe-Seiten sind erreichbar in der Kopfzeile ganz rechts liber das Fragezeichen

(?).

MolJo-List erfillt alle Anforderungen der DSGVO.
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2. Nutzerebenen

2.1. Ebene Benutzer

2.1.1. Passwort
Erstes Einloggen mit Passwortanderung:
Wiederholen Sie zunachst das Passwort, aus Ihrer Anmeldemail und vergeben Sie
dann ein neues Passwort und wiederholen dies dann. Das Passwort muss:
- eine Zahl
einen GroB- und einen Kleinbuchstaben
und ein Sonderzeichen enthalten.
mindestens 6 Zeichen haben.
Es empfiehlt sich, das neue Passwort vom Browser speichern zu lassen,
da es den Log-In spater vereinfacht.

Passwort verloren/vergessen? Einfach in der Anmeldemaske unten auf ,Hast Du
Dein Passwort vergessen" klicken

a ‘ Kennwort

Geben sie ihre E-Mail Adresse ein

Ilhre bei Molo-List registrierte E-Mail-
adresse eingeben und auf
,EINREICHEN“ klicken

Email info@mojo-list.de

Einreichen

=1mojo
M list.

Bitte iberprufen Sie lhre E-Mail, um |hr Passwort zuriickzusetzen
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Das System hat ihnen nun eine E-Mail geschickt, darin ist der Link zur Passwort-
Zurlcksetzung - gehen sie bitte in ihr E-Mail-Postfach und suchen die E-Mail mit
dem Recovery-Link

4Mojo In der E-Mail dann hier klicken:

“list.

Password recovery

Piease reset your password by cicking here: i

Danach 6ffnet sich wieder ihr Browser mit folgender Maske:

Reset password.

R / hier bitte die Mailadresse eingeben
Email info@mojo-list.com

hier das neue Passwort
Password e /

Confirm password

hier das neue Passwort wiederholen

A

Reset

dann Reset klicken

Danach werden sie wieder zur normalen Anmeldemaske geleitet. Geben sie hier
erneut ihre E-Mail-Adresse und das neue Passwort ein (ggf. fragt der Browser, ob
das Passwort gespeichert oder erneuert werden soll - sollten sie mit ,JA"
beantworten).

Hinweis: Der Recovery-Link ist nur 60 Minuten gultig.

Bei Meldung ,Invalid Token" ist die Zeit Gberschritten oder das neue Passwort
entspricht nicht den Passwortregeln (s.o.).
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2. Ubersicht Events

Hier werden in Listenform die Events angezeigt. Das neueste Event wird als
erstes oben angezeigt.

Test
Test

Test2
[CBYE] ich mach das ]

Test!
USR] ich mach das

=
fo®

Abschlussfest
Dies ist ein Test - ier kommt der Eventtext rein - mit Infos zu was, wann und wo - und wer.

Plakate

(o 1

Einfihrung MoJo-List

Efternarbeit ist an unserer
Familien

generell mit einem unterschiedich hohen Engager nbringen wollen und konnen. Dar
on getrag

TIPP: Um nach einem Event zu suchen, geben sie ,STRG" und ,F" ein, dann
erscheint das Suchfeld ihres Browsers, dort kbnnen Sie nach einem Event/

Job suchen.

WICHTIG: Sollte ein neuer Event nicht angezeigt werden, wurde vom
Admin/Event Admin noch keine Aufgabe/Task hinterlegt.

3. Infobereich

Der Infobereich umfasst alle Informationen zu den Jobs:

Elternbeiratssitzung am 15.10.17 (© 15.10.2017 - 15.10.2017)

Hallo liebe Elternbeirate, hiermit laden wir Sie zur nachsten Sitzung am 15.10.17 - um 19 Uhr ein. Ort: Musiksaal der Monjédsori Testschule
Bitte bestatigt kurz eure Teilnahme - vielen Dank TestElternbeirat

Martina EB2 Watter EB3
[CEe]  ich mach das [{E] Job zurickgeben |
Martin EB4 Jutta EB5

[CRel]  ich mach das )@

Holger EB6 Daniela EBS

el ich mach das )@

4. Datumsangaben /

Fir den Fall, ein Job ist zeitlich begrenzt oder flir einen bestimmten Zeitraum
vorgesehen, sehen Sie hier die ,Von" und ,Bis" Angaben.
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5. Zusagen/Absagen

Diese Buttons sind fur die Jobannahme bzw. fir die Abwahl. Sollten Sie ihre
Meinung andern, klicken’Sie einfach_auf ,Job zurliickgeben™ und der Job ist
wieder flr andere b bar.

Martina EB2 Walter EB3

O] QB Job zurickgeben ]
Martin EB4 Jutta EBS
(01) 2] 01)[2]
Holger EB6 Daniela EBS
(01) 2] 01)[2]
6. Credits
Hier werden die Anzahl der Jobs die zur Verfigung stehen angezeigt. In diesem
Fall sind es

4 Jobs (2/4). Die erste Zahl zeigt die bereits vergebenen Jobs,

zang Teilr

die zweite Zahl die Anzahl der urspringlich gelisteten Jobs. Die Zahl in [eckigen
Klammern] zeigt, wie viele Credits flir diesen Job vorgesehen sind.

Jeder Job kann mehrere Tasks haben. Jeder
va e Tfask kann .ein.e peliebige Anzahl hgben. In
diesem Beispiel ist der Task1 bereits
ausgebucht. Task2 ist noch ein Job vorhanden,
wie auch im Task4. Aktuell kann nur ein User
e e pro Task angenommen werden.

Sie kénnen hier auch sehen, welchen Task SIE
gebucht haben.

8. Verlinkung

Dieser Link wird den eMails angefligt die Sie erhalten, wenn ein neuer Job
erscheint.

9. Angelegt von
neben dem Link zum Event wird der Ersteller des Events angezeigt.

10. Infobereich Benutzer
Diesen erreichen Sie, in dem Sie rechts oben auf Ihren Usernamen (eMail)
klicken.
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11. Credit Info

Symojo
Ad -
st 2 €

Credit Info

preinstellung
Ausloggen einstellung

Ist/Soll Credits Statistik 2022 2023
Soll Credits @
IstQ1 @
IstQ2 @
IstQ3 @
IstQ4 @
Ist Summe @

Fehlende Credits @

UpcomingEvents

Arbeitsgruppen

Arbeitsgruppen Group1 v Hinzufiigen
auswahlen

Group 13

Hier kénnen Sie Ihren Kontostand einsehen. Soll Credits ist die Vorgabe,
die fur Sie festgelegt wurde. Wobei hier ,,Credits" nicht mit Stunden
gleichzusetzten sind. Die Anzahl der ,Credits" pro Stunde legt die
Organisation fest — bitte informieren Sie sich dort.

Ihre Credits werden nach Quartalen aufgezeigt, summiert und die
Fehlcredits zum Sollcredit angezeigt. So haben sie immer die Kontrolle
Uber ihr Konto.

In der darunter aufgefiihrten ,Upcoming Events™ kdnnen sie die Jobs sehen, die
von diesem User Ubernommen wurden und anstehen.

Darunter ist die Statistik zu finden, in der der User die Events sehen kann, an
denen er teilgenommen hat.

Unter dem Punkt , Arbeitsgruppen" gibt es jetzt die Mdglichkeit sich
selbst einer AG zuzuweisen bzw. aus einer AG auszutreten. Sollte diese
Option nicht sichtbar sein, wurde sie vom Admin deaktiviert.

TIPP: Wir empfehlen dem User, einen ,Screenshot" am Jahresende zu sichern.
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12.

13.

Benutzereinstellungen
Unter diesem Punkt ist es méglich, das Passwort neu zu vergeben

Email Benachrichtigung von Jobs:
testhausenschule@riemerschmid.com v

Kennwort:
Change

Gewdhlte Arbeitsgruppen
AG Test

und die Benachrichtungsoptionen festzulegen. Wenn der Haken gesetzt ist, erhalt
man Emails Uber neue Jobs — wenn er deaktiviert ist, bekommt man keine Mail bei
z.B. neuen Jobs geschickt.

Ferner sind dort die AG’s aufgelistet, in denen der User Mitglied ist.

Hier sehen Sie auch, an welche Email-Adresse ihnen Nachrichten gesendet
werden.

Hilfe - FAQ

Einige Themen sind in unserem ,Helpdesk™ nochmal genauer mit einer ,Schritt-
fur-Schritt-Erklarung" erldutert. Die Hilfe-Seiten sind erreichbar in der Kopfzeile
ganz rechts Gber das Fragezeichen (?).
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