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Übergabe an die Nachfolge
Was übergeben werden muss

Für den Tag, an dem der Ehrenamtliche aufhört, der bisher alles gemacht hat. Am besten heute

ausfüllen, nicht erst dann.

Zugänge

WAS WO HINTERLEGT WER HAT ZUGRIFF

Domain-Verwaltung

Hosting / Webspace

Redaktionssystem

E-Mail-Postfächer

Google-Unternehmensprofil

Social-Media-Konten

Zahlungsdienstleister

Verträge

VERTRAG LÄUFT AUF KÜNDBAR ZUM

Domain

Hosting

Wartung

Lizenzen
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Wissen

Die wichtigste Regel

Verträge laufen auf die Gemeinde oder den Verein — nie auf eine Privatperson.

Mindestens zwei Personen haben Zugriff auf alles.

Diese Mappe liegt an einem Ort, den beide kennen.

Einmal im Jahr wird sie durchgesehen.

Wenn in der Spalte „Wer hat Zugriff" überall derselbe Name steht, ist das die eigentliche Baustelle — nicht die

Website.
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Wie trägt man einen Termin ein? (Kurzanleitung vorhanden)

Wie ändert man einen Text?

Wie stellt man eine Predigt online?

Wen ruft man an, wenn die Seite nicht erreichbar ist?

Wo liegen die Sicherungen und wie spielt man sie zurück?

Welche wiederkehrenden Aufgaben gibt es und wann?


