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1. Vereinsdatenpflege

Sie kénnen sowohl die Vereinsdaten als auch die Funktionérsdaten Ihres Vereines zu jeder
Zeit selbststandig tberprifen, Anderungen vornehmen oder die Daten erganzen.

Hierzu stehen Ihnen im Hauptbereich Vereinsdaten die Bereiche Vereinsdaten,
Funktiondrsdaten, Berichte, Vereinsdaten bearbeiten und Funktionarsdaten bearbeiten
zur Verfligung.

Im Folgenden werden einzelne Arbeitsablaufe innerhalb dieser Bereiche Schritt flr Schritt
beschrieben. Voraussetzung fir alle Arbeitsschritte ist ein erfolgreiches Anmelden an lhrem
Online-Portal mit den guiltigen Anmeldedaten Ihres Vereins.

1.1 Anzeigen der gemeldeten Vereinsdaten

Zum Anzeigen lhrer Vereinsdaten wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des
Mentpunktes Vereinsdaten den Menlpunkt Vereinsdaten.

Vereinsdaten Funktiondrsdaten Berichte

Die Detaildaten Ihres Vereines werden Ihnen unterhalb mehrerer Register thematisch
strukturiert angezeigt.

_,-; Craten & Mitgliedshistorie ‘:,u: Adressen §'§ sportarten 'E Aktuelle Funktiondre 'E Ehemalige Funktiondre _\_; Bankdaten

Um in die Detailansicht der angezeigten Datensétze innerhalb der einzelnen Register zu
gelangen, klicken Sie bitte jeweils auf das Detailansichts-lcon &= .

Die Registerkarten im Einzelnen:

_ Hier sind die allgemeinen und wichtigsten
X paten Daten lhres Vereines aufgefihrt.

Hier kdnnen Sie sich tiber die Historie von
- eventuellen Veranderungen bezlglich der
= Mitgliedshistorie Mitgliedschaft Ihres Vereines zu dem
Sportbund informieren.

Hier sind alle von Ihnen gemeldeten
i Adressen Adressen lhres Vereines aufgefihrt.

) Die lhrem Verein zugeordneten Sportarten
¥ Sportarten werden hier aufgelistet.

Hier finden Sie die aktuellen Funktionstrager
@ Aktuelle Funktionare Ihres Vereines.
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Hier finden Sie die ehemaligen

& Ehemalige Funktionare Funktionstrager lhres Vereines.

_ Die fur Ihren Verein hinterlegten Bankdaten
H Bankdaten werden hier dargestellt.

Hier kdnnen Zuordnungen zu
% Fachverbandsdaten Fachverbanden eingetragen werden

1.2 Anzeigen der gemeldeten Funktionarsdaten

Zum Anzeigen der Funktionarsdaten wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des
Menupunktes Vereinsdaten den Menupunkt Funktionarsdaten.

Vereinsdaten Vereinsdaten Berichte

In einer Ubersichtsansicht werden alle Funktionare mit Funktion, Person (Nummer,
Vorname, Nachname und Ort), Organisation, Beginn- und Ende-Datum sowie Fachverband
angezeigt. Um die Detailansicht eines einzelnen Funktionéars aufzurufen, klicken Sie bitte

jeweils auf das Detailansichts-lcon =,

Die Detaildaten des Funktionars sind gleich ersichtlich:

.a’\_ Daten ff: Adressen ﬁﬁ Sportarten @ Funktionen

Die Registerkarten im Einzelnen:

Hier finden Sie die wichtigsten Informationen wie Funktion, Person,

_ Organisation, Veroffentlichung, Beginn- und Ende-Datum, Telefon

‘I Daten (dienstl. und privat), Mobil (dienstl. und privat), Telefax (dienstl. und
privat), E-Mail (dienstl. und privat) und Homepage zusammengefasst.

1.2.1 Detailsuche

1.2.1.1 Navigation

Nach aufrufen der Ubersicht der Funktionarsdaten wird in der Buttonleiste, die sich im
rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht befindet, der Befehl ,Suche“ gewahlt. Es 6ffnet

sich die Suchmaske.
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1.2.1.2 Arbeitsschritte

Es sind Filter je nach gewiinschter Ergebnismenge zu setzen. Hierfiir stehen folgende
Filterkriterien zur Verfigung:

Funktion Der Filter filtert die Ausgabe nach der
Funktion.

Fachverband Der Filter filtert die Ausgabe nach dem
Fachverband.

Person Der Filter filtert die Ausgabe nach der
Person.

Organisation Der Filter filtert die Ausgabe nach der
Organisation. (Vorbelegt mit dem eigenen
Verein)

Beginn Der Filter filtert die Ausgabe nach dem

Beginn-Datum.

Ende Der Filter filtert die Ausgabe nach dem
Ende-Datum.
Veroffentlichung Der Filter filtert die Ausgabe nach dem

Veroffentlichungs-Kennzeichen.

Status Funktionéare Der Filter filtert die Ausgabe nach dem
Status der Funkionare. (Aktuell, Ehemalig,
Alle)

Vorbelegung: Aktuell

AnschlieRend wird die Detailsuche durch Anklicken des Buttons ,Daten filtern“ im unteren
Bereich oder durch Anklicken des Buttons ,Daten filtern“ der Buttonleiste im oberen Bereich
gestartet. Die Ergebnismenge der gesetzten Filterkriterien wird in der Ubersichtsansicht
angezeigt.

1.2.1.3 Hinweise

Zum Aufheben aller Filterbedingungen ist im Bereich der Suchmaske der Befehl ,Filter
I6schen®, bzw. der Befehl ,Filter zurlicksetzen* zu wahlen. Beide Befehle sind bezlglich Ihrer
Funktionalitat identisch. Nur durch Ausfihren eines dieser beiden Befehle ist gewéhrleistet,
dass wieder die ursprungliche Ansicht in der Ubersichtsansicht der Anfragen zur Verfiigung
steht. Der Befehl ,Filter [6schen” ist innerhalb der Buttonleiste, die sich im rechten oberen
Bereich der Bildschirmansicht befindet, angeordnet. Der Befehl ,Filter zurlicksetzen® ist am
Ende der Filterkriterien im unteren Bereich der Bildschirmansicht zu finden.
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1.3 Andern/ Erganzen von Vereinsdaten

1.3.1 Standardversion

Es gibt zwei Méglichkeiten eine Anfrage zur Anderung der Vereinsdaten zu erstellen.

1.3.1.1 Anfrage fur Vereinsdaten&nderung erstellen

Zum Andern oder Erganzen der Daten Ihres Vereines wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Mentlipunktes Vereinsdaten den Menlpunkt
Vereinsdaten.

Vereinsdaten Funktiondrsdaten Berichte

Nun steht Ihnen in der Detailansicht Ihres Vereines innerhalb der Button-Befehlsleiste im
oberen rechten Bereich des Portals der Befehl Vereinsdaten bearbeiten zur Verfugung:

Vereinsdaten bearbeiten @ Hilfe

Durch Klicken auf diesen Befehl gelangen Sie in den Modus ,Anfrage erstellen®. Der
Anfragetyp ist hier mit dem Wert ,Vereinsdatenpflege“ vorbelegt.

Anfrage erstellen # Ok ﬂ Abbrachen J-' Hilfe

ok | Abbrechen |

Alternativ kdnnen Sie den Weg Uber den Menlpunkt Vereinsdaten bearbeiten iber den
Befehl ,Neu“ nehmen.

Vereinsdaten  Vereinsdaten Funktiondrsdaten Berichte {Versinsdaten bearbeiten Funktiondrsdaten bearbeiten
QSuche

Haben Sie die Anfrage angelegt, gelangen Sie ins Detail der
Vereinsdatendnderungsanfrage.
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@, Details zu Anfrage "12.06.2014 Vereinsdatenpflege” P Bearbeiten -4 K Loschen [ Obersicht @ Hilfe

ﬁ Draten ,_; Wereinsdaten 'b Aktuelle Funktionire 'hi Ehemalige Funktion3re E'H Sportarten

Diese Anfrage wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden = der Anfrage die Anderungen

Anfragetyp

Vereinsdatenpflege

Ansprechpariner

Max Muster

Email
max@muster.de

Transakticn

dbermittelt werden!

Status

Bearbeitung

Telefon

0721 - 1234567

Bamerkung

Es stehen 4 Registerkarten zur Verfiigung, innerhalb welcher verschiedene Anderungen an
den Sportbund gemeldet werden kdnnen:

Vereinsdaten

Unterhalb dieses Registers konnen Anderungen an den Adress- und
Kontaktdaten sowie an den Geschéftszeiten Ihres Vereines gemeldet
werden.

Aktuelle
Funktionare

Unterhalb dieses Registers kénnen neue Funktionstrager und Anderungen
an bereits angelegten Funktionstragern Ihres Vereines gemeldet werden.
In dieser Ubersicht sind nur aktuelle Funktionare aufgelistet.

Ehemalige
Funktionare

Unterhalb dieses Registers kénnen neue Funktionstrager und Anderungen
an bereits angelegten Funktionstragern Ihres Vereines gemeldet werden.
In dieser Ubersicht sind nur ehemalige Funktionare aufgelistet.

Sportarten

Unterhalb dieses Registers kdnnen Sie Sportarten melden, welche Sie in
ihrem Verein anbieten. Auch eine zeitliche Einschrankung pro Sportart ist
madglich.

1.3.1.2 Anfrage Uber Hauptnavigation erstellen und bearbeiten

Alternativ kdnnen Sie auch auf Portalebene in der Hauptnavigationsleiste den Menlpunkt
Anfragen wahlen.

Portal Vereinsdaten -

Auch hier kann im oberen rechten Bildschirmbereich mit dem Befehl Neu die
Neuanlagemaske eines Antrags aufgerufen werden.

Q Suche III: Felder
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Anfrage erstellen

Anfragetyp x|
ok Abbrechen et L -

Abo-Servica

Ehrungsantrag

Jahrgangsweise Bestandsmeldung

Alle orange gefarbten Felder sis
= Kooperationsantrag/ Kurzbericht

Teilnehmeranmeldung
Der Status hat folgende Badeuw _ . W
Bearbeitung: Die Meldung kanr Ubungsleiterbezuschussung thund versandet.
Anfrage: Sie haben die Meldung an den Sportbund versendet. Sie wird vom Sportbund geprift und anschlieBend ibe

lMharmahenas Din Maldosa coceeds fihaenaeseman Damik ik 2 B Thes Dactandemaldiona e dineae Tahe 2bhonechlaereae

Abbildung 1.3.1a Auswahl Bereich fiir Anfrage (Auswahlmdglichkeiten kénnen abweichen)

Durch Auswahl des entsprechenden Anfragetyps im Feld Anfragetyp kénnen Sie
entscheiden, flr welchen Bereich die Anfrage erstellt werden soll. AnschlielRend erscheinen
je nach ausgewahltem Bereich weitere Felder, die durch Anklicken des Befehls Ok bestéatigt
werden mussen. Danach gelangen Sie ins Detail.

@ Details zu Anfrage "12.06.2014 Versinsdatenpflege” ™ Bearbeiten |4 € Loschen [ Obersicht @) nilfe

ﬁ Daten :1 Wereinsdaten @ Aktuelle Funktionare @ Ehemalige Funktionare ﬁﬁ Sportarten

Diese Anfrage wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden ' = der Anfrage die Anderungen
dbermittelt werden!

Anfragetyp Status
Vereinsdatenpflege Bearbeitung
Ansprechpariner Telefon

Max Muster 0721 - 12324567
Ermnail Bemerkung

max@muster.de

Transaktion

Abbildung 1.3.1b Detail der Anfrage (Beispiel aus Vereinsdatenpflege)

Uber ,Anfrage bearbeiten” gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske der Anfrage.

m Bearbeiten | | & x Léschen
ﬂ Anfrage bearbeiten I
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Anfrage bearbeiten

Daten

v Speichern © abbrechen @ Hilfe

Wereinsdatenpflege

Max Muster

0721 - 1234567

muster@max.de

Bemerkung

Transaktion

| Speichern Abbrechen

Abbildung 1.3.1c Bearbeitungsmaske der Anfrage (Beispiel aus Vereinsdatenpflege)

Bei der Anlage einer Anfrage werden die Felder Ansprechpartner, Telefon und Email mit den
verfligbaren Werten vorbelegt. So wird der Ansprechpartner Uber den Zugang des Nutzers
ermittelt. Ist dieser Wert leer, wird der Ansprechpartner mit dem Wert des Ansprechpartners
der letzten Anfrage des Zugangs vorbelegt. Das Feld Telefon wird mit dem Wert des Feldes
Telefon der letzten Anfrage vorbelegt. Das Feld Email wird mit der Email des Benutzers
vorbelegt. Ist dieses Feld leer, wird das Feld mit der E-Mail der letzten Anfrage des Zugangs

vorbelegt.

Alle orange gekennzeichneten Felder der Anfrage sind Pflichtfelder und miissen belegt, bzw.

ausgefillt sein.

Anfragetyp

Dieses Feld wurde bereits belegt und muss nicht von lhnen
bearbeitet werden.

Ansprechpartner

Bitte tragen Sie hier den Ansprechpartner ein, der bei Rickfragen
Ihres Sportbundes bezlglich des Antrags angesprochen werden
kann.

Telefon Bitte geben Sie hier die Telefonnummer an, unter welcher der oben
genannte Ansprechpartner zu erreichen ist.

Email Bitte geben Sie hier die E-Mail Adresse an, unter welcher der oben
genannte Ansprechpartner zu erreichen ist.

Bemerkung Falls Sie bezuglich der Anderungsanfrage eine Nachricht an lhren

Sportbund senden méchten, kdnnen Sie hier optional Ihre Mitteilung
eingeben.

Nachdem Sie die Felder ausgefiillt haben, kdnnen Sie Ihre Angaben mit dem Befehl Ok
bestatigen. Dieser Befehl steht Innen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch
innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur Verfiigung:

<| 0ok :H Abbrechen
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@ o Abbrechen () Hilfe

Sie gelangen daraufhin erneut zur Detailansicht Ihrer Anfrage.

1.3.1.3 Vereinsname und -adresse dndern

Voraussetzung fiir Anderungen von Vereinsname oder -adresse ist das Erstellen einer
Anfrage, wie unter Punkt 1.3.1. beschrieben. Der Status der Anfrage muss auf3erdem auf
.Bearbeitung“ stehen.

ﬁ Craten _.:, Versinsdaten 'b Aktuelle Funktiondre "rf Ehemalige Funktiondre 'i"i Sportarten

Nach Auswahl der Registerkarte Vereinsdaten werden lhnen neben dem Anderungsstatus
die Bezeichnung 1, der Adresszusatz, die Stral3e, die Postleitzahl und der Ort lhres Vereines
angezeigt. Durch Anklicken des Links Bearbeiten innerhalb der linken Spalte ,Bearbeiten®
wird die Eingabemaske zum Andern lhrer Vereinsdaten aufgerufen.

Bearbeiten
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% Details zu Anfrage "12.06.2014 Versinsdatenpflege” [ Bearbeiten | & M Loschen [ Obersicht @ Hilfe

ﬁ Daten ; Wereinsdaten @ Aktuelle Funktionare @ Ehemalige Funktion3re eﬁ Sportarten

Diese Anfrage wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden = der Anfrage die Anderungen
Obermittelt werden!

Vereinsdaten bearbeiten 'd' Speichern © abbrechen
Bezeichnung 1 * Sportverein 2007
Kurzname Grindungsjahr 2007
Vereinsragisternummer 0| 1334 Freistellungsdatum |7|
Eingetragen [EE Fimanzamt
Steuernummer UstId-Mummer
Geschiftszeiten Wochentag Von Bis Von Bis
Adresszusatz Strabe Postfach 10 00 20 00
Postlsitzahl | 71234 Ort Miedereschach
Telefon (Dienstl.) | Nummer im Format 449 711 28077-0 | Telefon (Privat) | nummer im Format +49 711 28077-0
Mobul (DicnsH.) [Nummer im Format +49 711 28077-0 | Mobil (Privat) | Nummer im Format +49 711 28077-0
Telefax (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Telefax (Privat) Mummer im Format +49 711 28077-0
Email {Dienstl.) Email im Format online@sportbund.de Email (Privat) Email im Format online@sportbund.de
Adresstyp Privatadresse _"I Land DE M
Homepage Adresse im Format www.sportbund.de Versffentlichung * 7] 14
Weitergabe * 0= Information * []31a

Prichtfeld
* Eine Anderung ist nur auf schriftlichen Antrag an den Gaschaftsberaich “Vereins-und Verbandzerice™ maglich.
* Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis |

| Speichern || Abbrechen |

Abbildung 1.3.1d Bearbeitungsmaske der Vereinsdaten
Alle mit orange gekennzeichneten Eingabefelder sind Pflichtfelder und missen ausgefillt
werden. Mit dem Befehl Speichern Gibernehmen Sie lhre Eingaben in die Anfrage.

2 Eine Anderung ist nur aut schrittlichen Antrag an de
* Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis |

@l Abbrechen |
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1.3.1.4 Funktionare verwalten

Voraussetzung fur die Verwaltung von Funktionaren ist das Erstellen einer Anfrage, wie
unter Punkt 1.3.1. beschrieben. Der Status der Anfrage muss aufterdem auf ,Bearbeitung*®
stehen.

Eﬁi Daten _,_; Vereinsdaten 'b\ Aktuelle Funktiondre () 'b\ Ehamalige Funktiondre ﬂ"i‘ Sportarten

Neuen Funktionér anlegen:

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neuer Funktionar die
Neuanlagemaske fir einen Funktionar aufgerufen werden.

D Neuer Funktionar

Funktionir anlegen V Speichern o Abbrechen
Funktionar (nicht festgelegt) |T
(nicht festgelegt) | v Fachverband
|| |; Ende v
Person wahlen (nicht vorhanden) ||
= = Titel -
®) Herm () Frau (nicht festgelegt) v
1 1

I;' Geburtsname

Sterbedatum | |
Adresszusatz
Telefon (Dienstl.) Mummer im Format +49 711 28077-0 Telefon (Privat) Mummer im Format +49 711 28077-0
Mobil (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Mobil (Privat) Mummer im Format +49 711 28077-0
Telefax (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Telefax (Privat) Mummer im Format +49 711 28077-0
Email {Dienst.) Email im Format online@sportbund.de Email (Privat) Email im Format online@sportbund.de
(nicht festgelegt) v | DE [+]
Homepage Adresse im Format www.sportbund.de Verbifentlichung * 7] 35
Weitergabe * 0= Information * Oi=

< finderungen des Vior- und Nachnamens sind nicht maglich. Wenden Sie sich hierfir bitte direks an den Sportbund.
* Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis !

Speichern Abbrechen

Alle mit orange gekennzeichneten Eingabefelder sind Pflichtfelder und missen ausgefiillt
werden. Mit dem Befehl Speichern tibernehmen Sie Ihre Eingaben in die Anfrage.

2 Eine Anderung ist nur aut schriftlichen Antrag an de
* Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis |

Abbrechen
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Funktionarsdaten andern:

Um bereits hinterlegte Daten einzelner Funktionére zu andern, navigieren Sie zuerst in die
Detailansicht des entsprechenden Datensatzes (Funktionars) durch Anklicken des Links
Bearbeiten.

Bearbeiten Léschen

Ldschen

Alle orange gekennzeichneten Eingabefelder sind Pflichtfelder und missen vor dem
Abspeichern der Anderungen mit Werten belegt sein. Mit dem Befehl Speichern tibernehmen
Sie die Anderungen des entsprechenden Funktionars innerhalb des Antrages.

* Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis 1

ﬁ[;}Ee_rn\b Abbrechen |

1.3.1.5 Sportarten

Voraussetzung fir Anderungen im Bereich Sportarten ist das Erstellen einer Anfrage, wie
unter Punkt 1.3. beschrieben. Der Status der Anfrage muss auflerdem auf ,Bearbeitung®
stehen.

@ Daten .L:L Vereinsdaten Ah: Funktionare ﬁ"ﬁ Sportarten

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neue Sportart die
Zuordnungsmaske einer Sportart zu lhrem Verein aufgerufen werden.

D Meue Sportart

Das mit orange gekennzeichnete Auswabhlfeld ist Pflichtfeld und muss festgelegt werden. Mit
dem Befehl Speichern ordnen Sie die ausgewahlte Sportart Ihrem Verein zu.

(?pm Abbrechen |

1.3.2 Schrittweise Vereinsdatenanderung

Zur Vereinfachung der Bedienung fiir die Vereine gibt es auch die Moglichkeit, die
Vereinsdaten in einer schrittweisen Bedienung zu andern. Um den Vorgang weiter zu
vereinfachen werden Vereinsdaten von Funktionarsdaten getrennt bearbeitet.
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1.3.2.1 Vereinsdaten bearbeiten

Zum Andern oder Erganzen der Daten Ihres Vereines wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menupunktes Vereinsdaten den Menupunkt
Vereinsdaten bearbeiten.

Vereinsdaten  Vereinsdaten Funktiondrsdaten Berichte Versinsdaten bearbeiten Funktiondrsdaten bearbeiten

Sie gelangen direkt in den Bearbeitungsmodus der Vereinsdatenanderungsanfrage. Ist
bereits eine Anfrage in Bearbeitung, wird diese getffnet. Wird die Bearbeitungsmaske ohne
Anderung verlassen, wird keine Anfrage erzeugt. Sonst wird eine neue Anfrage automatisch
angelegt.

Die Bearbeitung der Vereinsdaten findet hier in 2 Schritten statt.

Gleich zu Beginn wird der erste Schritt angezeigt. Hier kdnnen die Anderungen der
Vereinsdaten eingetragen werden. Im Portal der Fachverbande und Sportkreise wird im
Schritt 1 eine Auswahl des Vereins vorgeschaltet.

2 RV Heidelsheim
Griindungsjzhr * 1902

Vereinsregisternummer * ygrl55154 Registergericht * e T
: Ja Nein O Ja ® Nein @Hinweis
® Ja O Nein @Hinweis zur Gemeinnitzigkeit  Freistellungsdatum [v]
Finanzamt Mzannheim Steuernummer
UstId-Nummer
Geschéaftszeiten Wochentag Von Bis Von Bis
Adresszusatz Geschiftstelle HauptstraBe 39
68723 Bretten
DE L]
+49 72458 5645
Mobil Nummer im Format +49 711 28077-0
Telefax +49 72458 5645

info@rv-heidelsheim.de

Homepage www.rv-heidelsheim. de ® Ja O Nein
® Ja O Nein

® Ja O Nein

Abbildung 1.3.2a Schritt 1 der Bearbeitung (Vereinsdaten)

Je nach Konfiguration des Portals...

¢ werden die Felder Grindungsjahr, Vereinsregisternummer, Registergericht und
Eingetragen schreibgeschiitzt, sodass diese von Ihnen nicht bearbeitet werden
koénnen.
e st das Feld Adresszusatz ein Pflichtfeld.
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e st das Feld ,Jugendordnung oder Jugendvereinbarung“ anders benannt oder
ausgeblendet oder es wird ein Hinweis angezeigt.
e wird ein Hinweis zur Gemeinnutzig angezeigt

Wird bei Gemeinniitzig ,Nein“ ausgewahlt, wird ein Hinweistext (evtl. mit Link) angezeigt:

) Ja (& Nein Freistellungsdatum

Bitte beachten Sie, dass es eine wichtige Voraussetzung fiir die Mitgliedschaft ...

...unverziiglich zu b hrichtig bald ab: hen ist, dass die Gemeinniitzigkeit des Vereins entzogen werden kénnte.

Bitte beachten Sie den Hinweis zur Gemeinniitzigkeit!

Bei der Anzeige des Formulars wird geprift, ob im Datenbestand des Verbands in beiden
Feldern eines Kommunikationskanals ("dienstlich" / "privat" z.B. von Telefon) ein Wert
existiert.

Fall 1: Existiert nur ein Wert (dienstlich oder privat), so wird dieser im Formular angezeigt.
Fall 2: Existieren zwei Werte (dienstlich und privat), wird der Wert fur "dienstlich" angezeigt.
Fall 3: Gibt es in der Datenbank in beiden Feldern keine Werte, bleibt das Formularfeld leer.

In der oberen Leiste sind folgende Buttons zu sehen:

F Wejter W Speichern © schlieBen @ Hilfe

Am unteren Rand befinden sich &hnliche Buttons.

Bei Klick auf den Button ,SchlieRen“ wird der Bearbeitungsmodus beendet und die Ubersicht
aller bereits erstellten Anfragen angezeigt. ,Speichern® prift die Eingaben und speichert bei
Gultigkeit die Anfrage. Mit Klick auf ,Weiter* werden die eingegebenen Daten gespeichert
und Sie gelangen in den Schritt 2.

Der 2. Schritt enthélt die Daten des Ansprechpartners und die Bestatigung zum Versenden.

Max Mustermann
0721 - 1234567

mustermann@max.de

Bemerkung

Transaktion
Durch das Versenden wird die Anfrage zur Vereinsdatenpflege an den WLSB gesendet und kann nicht weiter bearbeitet werden.

Ich versichere die Richtigkeit aller gemachten Angaben.
O 12 ® MNein

Ich habe den Datenschutzhinweis zur Kenntnis genommen.
O J2 @ MNein

Abbildung 1.3.2b Schritt 2 der Bearbeitung

Die obere Leiste ist hier folgendermal3en aufgebaut:

4 Zuriick i Versenden @ Hilfe
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Mit Klick auf ,Zurtick” werden bisher eingegebene Daten gespeichert und Sie gelangen
wieder in den Schritt 1. Uber den Button ,Versenden® wird die Anfrage an den Sportbund
gesendet und Sie bekommen die Ubersichtsliste Ihrer Anfragen angezeigt. Die Anfrage ist
nun im Status ,Anfrage“ und kann nicht mehr bearbeitet werden.

1.3.2.2 Funktionarsdaten bearbeiten

Zum Andern oder Erganzen der Daten Ihrer Funktiondre wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menupunktes Vereinsdaten den Menupunkt
Funktionarsdaten bearbeiten.

Vereinsdaten ~ Vereinsdaten  Funktionarsdaten  Berichte  Veresinsdaten bearbeiten unktiondrsdaten bearbeiten

Sie gelangen direkt in den Bearbeitungsmodus der Funktionarsdatenanderungsanfrage. Ist
bereits eine Anfrage in Bearbeitung, wird diese getffnet. Wird die Bearbeitungsmaske ohne
Anderung verlassen wird keine Anfrage erzeugt. Sonst wird eine neue Anfrage automatisch
angelegt.

Die Bearbeitung der Funktionarsdaten findet in 2 Schritten statt.
Schritt 1 — Bearbeitung der Funktionarsdaten

In der oberen Leiste der Ubersicht sind folgende Buttons zu sehen:

F Wejter W Speichern © schlieBen @ Hilfe

Bei Klick auf den Button ,SchlieRen“ wird der Bearbeitungsmodus beendet und die Ubersicht
aller bereits erstellten Anfragen angezeigt. ,Speichern® priift die Eingaben und speichert bei
Gultigkeit die Anfrage. Mit Klick auf ,Weiter* werden die eingegebenen Daten gespeichert
und Sie gelangen in den Schritt 2.

Gleich zu Beginn wird der erste Schritt angezeigt. Hier werden alle aktuellen Funktionare des
Vereins zum Zeitpunkt der Anfrageerstellung in einer Ubersicht angezeigt. Im Portal der
Fachverbande und Sportkreise wird im Schritt 1 eine Auswahl des Vereins vorgeschaltet.

@ Funktiongre zu O isation "81637 TV Wassi eV." [ Neuer Funktionzr

Kontaktdaten Funktion Funktion Anderungen

e e e T rickaangig Anderungstatus | Funktion Person Telefon E-Mail Beginn Ende

7 Kontakidaten Funktion 2, Funktion And N [ Rogaenbuck, Torsten - 75045 Walzbachtal, +49 721 665568  t@roggenbuck.de
pearbeten | @beinden | W iechan ) rirkginglg | Anderung Vorsitzende/r ggenbuck, 1 99

SchloBstrafe 5a +49 721 665569  torsten@roggenbuck.de 27.02.2017

Abbildung 1.3.2c Schritt 1 der Bearbeitung (Funktionérsdaten)

In jeder Zeile aller original aktuellen Funktionare gibt es 4 Buttons fur die Funktionen
"Kontaktdaten bearbeiten”, "Funktion beenden", "Funktion wechseln", "Anderungen
rickgangig” und zusatzlich in der Kopfzeile der Ubersichtsliste die Funktion ,,Neuer
Funktionar®. Bei allen Funktionen werden Bearbeitungsmasken jeweils mit den Buttons
~Speichern und ,Abbrechen® angezeigt. Beide Buttons flihren wieder zurtick zur
Ubersichtsliste der Funktionare.

Kontaktdaten bearbeiten
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Uber ,Kontaktdaten bearbeiten® wird die Bearbeitungsmaske des Funktionars angezeigt.
Hier kdnnen Sie die Funktionarsdaten bearbeiten.

Kontaktdaten bearbeiten W speichern @ Abbrachen
Vorsitzende/r Fachverband
01.10.2015
. e Titel
O Herm (@ Frau Dr.
: Meier : Gisela
21.02.1956 Geburtsnama Miiller
Sterbedatum
Adresszusatz HauptstraBe 29
38729 Berlin
Telefon (Dienstl.) +40 7354 21564 Telefon (Privat) | yummer im Format +40 711 28077-0

Mabil (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Mobil (Privat) Nummer im Format +49 711 28077-0
Telefax (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Telefax (Privat) | nummer im Format +49 711 28077-0
Email (Dienstl.) vi@sv-muehlheim.de Email (Privat) Email im Format online@sportbund.de
Privatadresse DE
Homepage Adresse im Format www.sportbund.de ® Ja O Nein
® Ja O Nein ® Ja O Nein

1 Anderungen des Vor- und Machnamens sind nicht méglich. Wenden Sie sich hierfir bitte direkt an den Sportbund.
* Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis:

Speichern || Abbrechen |

Abbildung 1.3.2d Schritt 1 der Bearbeitung (Kontaktdaten bearbeiten)

Funktion beenden

Uber ,Funktion beenden“ wird eine kleinere Maske mit den Feldern
~Funktionarsbezeichnung“ (lesend), ,Beginn“ und ,Ende* angezeigt, wobei das Enddatum ein
Pflichtfeld ist. Der Funktionar bleibt nach dem Speichern in der Ubersicht.

Funktion beenden von Meier, Gisela +f Speichern @ Abbrechen

Bisherige
Funktion

Funktionsbeginn | g1.10.2015

| Speichern || Abbrechen |

Abbildung 1.3.2e Schritt 1 der Bearbeitung (Funktion beenden)

Funktion wechseln

Falls ein vorhandener Funktionar eine neue Funktion antritt, kann ,Funktion wechseln®
verwendet werden. Hierbei wird eine Maske mit den Feldern ,Neue Funktion®,
.Funktionsbeginn“ sowie ,Bisherige Funktion“ und ,Funktionsende® angezeigt. Wird das Feld
~Funktionsbeginn“ ausgeflllt, wird das Ende-Datum der bisherigen Funktion mit dem
gleichen Datum vorbelegt, wenn das Feld zuvor noch nicht ausgefullt war. Das Feld bleibt
jedoch editierbar. Die Adressdaten des Funktionars sind hier ebenfalls editierbar.
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Funktion wechseln (Person begleitet zukiinftig ein anderes Amt) wf Speichern @ Abbrachen

(nicht festgelegt)
Fachverband
Bisherige
Funktion
. . Titel
() Hemrn (&) Frau Dr.
* | Meier * Gisela
21.02.1956 Geburtsname | Mjller
Sterbedatum
Adresszusatz HauptstraBe 29
38729 Berlin
Telefon +43 7354 21564 Telefon (Privat) oy mmer im Format +49 711 28077-0
(Dienstl.)
qull Nummer im Format +49 711 28077-0 HLESE Nummer im Format +49 711 28077-0
(Dienstl.)
Te_Iefax Nummer im Format +4% 711 28077-0 fE= e Nummer im Format +49 711 28077-0
(Dienstl.)
E“?a" vi@sv-muehlheim.de Enaill(Brvab) Email im Format online@sportbund.de
(Dienstl.)
Privatadresse DE
Homepage Adresse im Format www.sportbund.de (® Ja () Nein
® Ja () Mein (=) Ja () Nein

1 Andernungen des Vor- und Nachnamens sind nicht méglich. Wenden Sie sich hierfur bithe dirskt an den Sportbund.
* Bitte baschten Sie den Datenschutzhinweis:

Speichern || Abbrechen |

Abbildung 1.3.2f Schritt 1 der Bearbeitung (Funktion wechseln)

Anderungen riickgéngig

Uber ,Anderungen riickgangig* koénnen alle an der Funktion getatigten Anderungen auf den
urspriinglichen Stand vor der Anderung zuriickgesetzt werden. In der Anfrage neu angelegte
Funktiondre werden hierdurch wieder geldscht.

Anderungen léschen von Roggenbuck, Torsten W oK € Abbrechen
Bisherige . .
e Vorsitzende/s

Funktionsbeginn 27.02.2017
Funktionsende

0K Abbrechen

Abbildung 1.3.2g Schritt 1 der Bearbeitung (Anderungen riickgangig)

Neuen Funktionar anlegen

Mdochten Sie einen neuen Funktionar anlegen, klicken Sie auf den Button ,Neuer
Funktionar®. In der Auswahl ,Person wahlen® werden alle mit dem Verein verbundenen
Personen angezeigt. Alternativ kann auch eine komplett neue Person angelegt werden.
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Neuen Funktionir anlegen wf 0K @ Abbrechen

(nicht festgelegt)
Fachverband
04.04.2017
Person wahlen (nicht vorhanden)
_ - Titel
(® Herrn (O Frau (nicht festgelegt)
. :

Geburtsname

Privatadresse DE
Telefon (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Telefon (Privat) | yymmer im Format +49 711 28077-0
Mobil (Dienstl.) Mummer im Format +49 711 28077-0 Mobil (Privat) Nummer im Format +49 711 28077-0
Telefax (Dienstl.) Mummer im Format +48 711 28077-0 Telefax (Privat)  [yymmer im Format +49 711 28077-0
Email (Dienstl.) Email im Format online@sportbund. de Email (Privat) Email im Format online@sportbund.de
Homepage Adresse im Format www.sportbund.de O Ja O Nein

O Ja O Nein

O Ja O Nein

+ Einderungen des Vor- und Nachnamens sind nicht miglich, Wenden Sie sich hierfir bitte direkt an den Sportbund,
# Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis:

Abbildung 1.3.2h Schritt 1 der Bearbeitung (Neuen Funktionar anlegen)

Schritt 2 — Ansprechpartner erfassen und versenden

Der 2. Schritt enthalt die Daten des Ansprechpartners und die Bestatigung zum Versenden.

Max Mustermann
0721 - 1234567

mustermann@max.de

Bemerkung

Transaktion
Durch das Versenden wird die Anfrage zur Vereinsdatenpflege an den WLSB gesendet und kann nicht weiter bearbeitet werden.

Ich versichere die Richtigkeit aller gemachten Angaben.
O Jz2 @ Nein
Ich habe den Datenschutzhinweis zur Kenntnis genommen.

O Ja ® Nein

Abbildung 1.3.2i Schritt 2 der Bearbeitung

Die obere Leiste ist hier folgendermal3en aufgebaut:

4 Zuriick i versenden @ Hilfe

Mit Klick auf ,Zurlick” werden bisher eingegebene Daten gespeichert und Sie gelangen
wieder in den Schritt 1. Uber den Button ,Versenden“ werden die Daten an den Sportbund
gesendet und Sie bekommen die Ubersichtsliste Ihrer Anfragen angezeigt. Die Anfrage ist
nun im Status ,Anfrage“ und kann nicht mehr bearbeitet werden.

Seite 20 von 80



1.4 Export von Vereinsdaten
Sie haben die Moglichkeit, Ihre Vereinsdaten als PDF-Dokument aufbereitet zu exportieren.

Hierzu wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des MeniUpunktes Vereinsdaten
den MenUpunkt Berichte.

Vereinsdaten = Lizenz = E
Meldun
Qrganisation

Personen

Sie gelangen zu dem Bericht Funktionsmeldung mit einer Filtermaske aus zwei
Eingabefeldern.

Funktionsmeldung

Auswahl Funktion

Verein Dieses Feld ist bereits mit Ihrem Verein
vorbelegt und braucht von lhnen nicht weiter
bearbeitet zu werden.

Auswahl Funktion Hier kdnnen Sie optional festlegen, welche
Funktion im Bericht ausgegeben werden
soll. Belassen Sie die Voreinstellung auf
dem Wert ,(alle)“, so werden alle Funktionen
in den Bericht aufgenommen.

Nach Festlegen der Felder starten Sie den Export der Vereinsdaten mit dem Befehl Bericht
erstellen. Dieser Befehl steht Thnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch innerhalb
der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur Verfiigung:

|

Bericht erstellen

Q Bericht erstellen x Filter entfernen () Hilfe

Filter entfernen
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Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer
Filterauswahl und ein Download-Icon.

Sie haben nun 3 Mdéglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschlieRen:

a) Durch Anklicken des Download-Icon

Herunterladen als

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich

@erunterladen Meu Filtern ‘

¢) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten
oberen Bereich des Portals

e Herunterladen D Neu Filtern () Hilfe

Es erscheint anschlieRend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei
geoffnet oder heruntergeladen werden kann.

2. Bestandsmeldung

Das Online-Portal bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Bestandsmeldung online zu erstellen und
die Zahlen anschlielend an Ihren Sportbund zu tGbermitteln. Au3erdem kénnen Sie fur Ihren
Verein hinsichtlich des Bestandes Datenausziige abrufen.

2.1 Bestandsmeldung nach Altersgruppen
Hierfur stehen Ihnen der Bereich Meldung und der Bereich Berichte unterhalb des

Hauptbereiches Bestandserhebung zur Verfugung.

2.1.1 Anzeigen aller Bestandsmeldungen

Um eine Ubersicht (iber alle Bestandsmeldungen Ihres Vereines zu erhalten, wahlen Sie in
der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Mentpunktes Bestandserhebung den MenlUpunkt
Meldung.
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Bestandserhebung Berichte

Es erscheint eine Ubersichtsliste mit allen bisherigen Bestandsmeldungen und den
jeweiligen Informationen zu Anfragetyp, Beginn, Ubertragung und Status.

Um die Detailansicht einer einzelnen Bestandsmeldung aufzurufen, klicken Sie bitte jeweils
auf das Detailansichts-lcon

2.1.2 Lesen und Prifen einer Bestandsmeldung

Nach Aufruf der Ubersichtliste der Bestandsmeldungen (Siehe Punkt 2.1.1.) kénnen die
Detaildaten einer einzelnen Bestandsmeldung in der linken Spalte durch Anklicken des Icons

aufgerufen werden.

Unterhalb des Registers Daten sind die Grundinformationen zu der Bestandsmeldung
zusammengefasst, unter anderem bei bereits erfolgreicher Ubertragung eine eindeutige
Transaktionsnummer.

% Daten

Solange die Bestandmeldung noch nicht an lhren Sportbund gesandt wurde, kénnen Sie die
bereits hinterlegten Bestandsdaten tiber den Befehl Bestandsdaten bearbeiten lesen und
prifen.

Bearbeiten « Versenden

< H Bestandsdaten bearbeiten

% Anfrage bearbeiten

Gleichzeitig ist auch eine Bearbeitung der Bestandsdaten mdglich (Siehe Punkt 2.1.3.).

2.1.3 Erstellen einer Bestandsmeldung

Um eine neue Bestandsmeldung zu erstellen, wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste
unterhalb des Menlpunktes Bestandserhebung den Mentipunkt Meldung.

Bestandserhebung Berichte

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske einer
Anfrage fur eine Bestandsmeldung aufgerufen werden.

Alternativ kdnnen Sie eine Anfrage Uber den in Punkt ,1.3.1.2 Anfrage tber
Hauptnavigation erstellen und bearbeiten“ beschriebenen Ablauf erstellen und
bearbeiten.
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2.1.3.1 Bestandsdaten

-~
&3 Daten
Diese Anfrage wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden = der Meldung die Mitgliederzahlen
Ubermittelt werden!
Anfragetyp Status
Bestandsmeldung Bearbeitung
Ansprechpartner Telefon
Max Muster 0721 - 1234567
Email Bemerkung

muster@max.de

Transaktion

Durch Anklicken des Befehls Bestandsdaten bearbeiten unterhalb des Buttons ,Bearbeiten”
kann die Eingabemaske fir die Bestandsdaten aufgerufen werden.

]ﬂ Bearbeiten - Versenden

< H Bestandsdaten bearbeiten

@ Anfrage bearbeiten

Die Eingabefelder sind unter 3 Registerkarten thematisch strukturiert angeordnet.

T Allgemein | Abschnitt A | Abschnitt B

Allgemein Der Name lhres Vereins (vorbelegt), die aktuelle Erhebung (vorbelegt)
und Informationen zum Registergericht.

Abschnitt A Die Mitgliedzahlen (A Meldung) Ihres Vereines nach Altersgruppen.
Abschnitt B Die Fachverband spezifischen Zahlen (B Meldung) lhres Vereines nach
Altersgruppen.

Nach dem Ausfillen der Felder unter dem Register Allgemein kann durch Anklicken der
Registerkarte in das Register Abschnitt A gewechselt werden. Die Gesamtzahlen der
Mitglieder pro Altersgruppe kénnen nun eingetragen werden. Aul3erdem kénnen die
Fachverbande durch Auswahl von Checkboxen gewahlt werden. Wird anschlieend in das
Register Abschnitt B gewechselt, stehen fir jeden unter Abschnitt A angegebenen
Fachverband eine eigene Datenzeile mit Eingabefeldern zur Verfigung. Eingabefelder fur
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Altersgruppen, welche in Ihrem Verein nicht vertreten sind, werden ausgegraut dargestellt
und sind inaktiv.

Mit dem Befehl Prifen kénnen die eingegebenen Daten auf Plausibilitat gepruft werden.
Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch innerhalb der
Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht zur Verfugung.

Speichern( Prifen ?\bbrechen
‘W Daten speicherno Abbrechen

Auch nicht plausible Daten lassen sich zur spateren Bearbeitung jederzeit abspeichern. Zum
Speichern der Daten klicken Sie auf den Befehl Daten speichern im rechten oberen Bereich
der Bildschirmansicht oder auf den Button Speichern unterhalb der Eingabemaske.

Speichern Prafen Abbrechen

@{} Priifen o Abbrechen

2.1.4 Versenden einer Bestandsmeldung

Um eine fertig erstellte Anfrage an lhren Sportbund zu versenden, rufen Sie die Detailansicht
Ihrer Anfrage auf. Dort steht Ihnen im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht der
Befehl Versenden zur Verfligung.

|ﬂ Elearbeite

Nach Anklicken dieses Befehls erhalten Sie eine Zusammenfassung Ihrer Anfrage. Sie
mussen jetzt noch einen Hinweis und die Richtigkeit Ihrer Angaben bestatigen und kdnnen
die Anfrage anschlie3end versenden. Hierzu missen Sie nochmals den Befehl Versenden
im unteren Bereich oder im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht auswéahlen.

< Versenden I Abbrechen

o Abbrechen () Hilfe
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Der Status der Anfrage wechselt nach dem Absenden an den Sportbund von ,Bearbeitung®
auf ,Anfrage” und kann von diesem Zeitpunkt an nicht mehr bearbeitet werden. Die Befehle
Bestandsdaten bearbeiten und Anfrage bearbeiten sind daher ab diesem Zeitpunkt
deaktiviert und ausgegraut dargestellt.

2.2 Bestandsmeldung nach Jahrgangen: Standard

Hierfur stehen Ihnen die Bereiche Neue Bestandsmeldung, Abgeschlossene
Bestandsmeldungen, Unfertige Bestandsmeldungen, Berichte und
Bestandsmeldungen bis 2013 unterhalb des Hauptbereiches Bestandserhebung zur
Verfugung.

2.2.1 Anzeigen der Bestandsmeldungen

Um eine Ubersicht (iber alle abgeschlossenen jahrgangsweisen Bestandsmeldungen Ihres
Vereins zu erhalten, wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menipunktes
Bestandserhebung den Menlpunkt Abgeschlossene Bestandsmeldungen.

Um eine Ubersicht tber alle unfertigen jahrgangsweisen Bestandsmeldungen lhres Vereins
zu erhalten, wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menipunktes
Bestandserhebung den Menlpunkt Unfertige Bestandsmeldungen.

Um eine Ubersicht tiber alle abgeschlossenen Bestandsmeldungen nach Altersgruppen
Ihres Vereins zu erhalten, die Sie vor der Umstellung auf jahrgangsweise
Bestandsmeldungen erfasst haben, wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des
Mentipunktes Bestandserhebung den Menlpunkt Bestandsmeldungen bis 2013.

Bestandserhebung  Meue Bestandsmeldung Abgeschlossene Bestandsmeldungen ab 2014 Unfertige Bestandsmeldungen Berichte Bestandsmeldungen bis 2013

Es erscheint jeweils eine Ubersichtsliste mit allen bisherigen Bestandsmeldungen und den
jeweiligen Informationen zu Anfragetyp, Beginn, Ubertragung, Status und Anfragebezug
(Erhebung).

Um die Detailansicht einer einzelnen Bestandsmeldung aufzurufen, klicken Sie bitte jeweils
auf das Detailansichts-lcon =l Petails

Wurde die Detailansicht einer vorhandenen Bestandsmeldung aufgerufen, gelangen Sie in
die B-Meldungsansicht (Schritt 4) der Bestandsmeldung. Solange Sie sich in der
Detailansicht befinden, kbnnen Sie keine Daten andern.
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Bestandszahlen 4 b weiter © schlieBen @ Hilfe
Schritt 4

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

4 r Fachverband 1 von 1 Fachverband
A-Meldung B-Meldung
Kanu v Insgesamt
M w M w M w
Total 1 1 1
Insgesamt o 1 o 1 o 1
1946 0 1 0 1 0 1
4 4

Zuriick Weiter Speichern Schliefen

Abbildung 2.2.1a Schritt 1 der Detailansicht entspricht Schritt 4 der Bearbeitungsmaske

Uber den Button ,Weiter* am oberen oder am unteren Rand der Ansicht gelangen Sie in den
nachsten Schritt der Detailansicht, welcher dem Schritt 5 der Bearbeitungsmaske entspricht.

Hier kdnnen Sie Angaben wie Gemeinnutzigkeit, Freistellungsdatum, Eingetragen, Name
Registergericht und die Vereinsregisternummer einsehen.

Allgemeine Vereinsdaten 4 zurack V4 © schlieBen @ Hilfe

Schritt 5

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

Freistellungsdatum
Eingetragen Ja

Mame Registergericht Freiburg

Vereinsregisternummer VR
W

Weiter Speichern Schlieen

Abbildung 2.2.1b Schritt 2 der Detailansicht entspricht Schritt 5 der Bearbeitungsmaske

2.2.2 Erstellen und Bearbeiten einer Bestandsmeldung

Um eine neue Bestandsmeldung zu erstellen, wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste
unterhalb des Menlpunktes Bestandserhebung den Mentpunkt Neue Bestandsmeldung.

Bestandserhebung |  Neue Bestandsmeldung 3} Abgeschlossene Bestandsmeldungen ab 2014 Unfertige Bestandsmeldungen

Ist fur die aktuelle Erhebung noch keine Bestandsmeldung vorhanden, wird die
Bearbeitungsmaske gedffnet. Ist bereits eine Bestandsmeldung vorhanden, wird folgender
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Text angezeigt:

Anlegen einer neuen Bestandsmeldung nicht méglich, da bereits eine Bestandsmeldung
vorhanden ist. Bitte bearbeiten Sie die vorhandenen Meldungsdaten unter dem Meni
,Unfertige Bestandsmeldungen®.

Um eine bereits angelegte Bestandsmeldung zu bearbeiten, wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Mentpunktes Bestandserhebung den Menupunkt
Unfertige Bestandsmeldung.

Bestandserhebung | MNeue Bestandsmeldung  Abgeschlossene Bestandsmeldungen ab 2014 nfertige Bestandsmeldunger

Sind mehr als eine zu bearbeitende jahrgangsweise Bestandsmeldung vorhanden, 6ffnet
sich eine Ubersichtsliste aller zu bearbeitenden jahrgangsweisen Bestandsmeldungen. Wird
auf ,Detail” einer Bestandsmeldung geklickt, 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster fir die
gewahlte Bestandsmeldung.

Ist nur eine zu bearbeitende jahrgangsweise Bestandsmeldung vorhanden, 6ffnet sich sofort
die Bearbeitungsmaske dieser Bestandsmeldung.

Bei jedem der genannten Schritte wird sowohl bei ,Speichern®, ,Weiter* als auch bei ,Zurlick®
die angezeigten Felder auf Gultigkeit geprift und gespeichert. Der angezeigte Button
,SchlieBen® bringt Sie zuriick zur Ubersicht. Weiterhin gelangen Sie durch ,Weiter* zum
nachsten, durch ,Zurtick auf den vorhergehenden Schritt.

Schritt 1 — Jahrgangsauswahl

Als erstes wird Schritt 1 angezeigt. Hier missen in den angezeigten Auswahlboxen alle im
Verein vorhandenen Jahrgange markiert werden. Bei einer Neuanlage sind standardmafig
alle Jahrgange bereits markiert. Hat der Verein wenig unterschiedliche Jahrgange, kann der
Button ,Alle entfernen“ verwendet werden, um alle markierten Auswahlboxen zu
demarkieren. Die Funktion ,Alle markieren® markiert alle zur Verfigung stehenden
Jahrgange. Alternativ kann Uber die ,Bestandsdaten einlesen®-Funktion eine Austauschdatei
eingelesen werden. Geschieht dies, werden alle zuvor angelegten Daten tberschrieben und
die Jahrgange werden entsprechend markiert.
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Schritt 1 von 7 Schritten - Jahrgangsauswahl 4 b weiter ¥ Speichem @ Schliefen @ Hilfe
Schritt 1

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

[} Bitte wihlen Sie hier alle Jahrgdange der Mitglieder aus, die in IThrem Verein gefiihrt sind. Besitzen Sie eine Exportdatei aus einem
Vereinsverwaltungsprogramm mit entsprechender Schnittstelle, kénnen Sie diese Datei iiber das Feld ,,Austauschdatei”
hochladen.

Jahrgangsauswahl

[ I [ I [ I [ I [ I [ I [ I [ I [ I [ I

Nur folgende 1903 1914 1925 1936 1947 1958 1969 1980 1991 2002
Jai';'e?gagge 1004 1915 1026 1037 1048 1959 1970 1981 1092 2003
1905 1916 1927 1938 1942 1960 1971 1982 1993 ¥ 2004

Alle markieren 1006 1017 1028 1030 1050 1061 1072 1083 1004 ¥ 2005
Alle entfernen 1907 1918 1929 1940 1951 1962 1973 1984 1995 ¥ 2006
1908 1912 1930 1941 1952 1963 1974 1985 1995 ¥ 2007

1908 1920 1931 1942 1953 1064 1975 1986 1997 ¥ 2008

1910 1921 1932 1943 1954 1965 1976 1987 1998 #2009

1911 1922 1933 1944 1955 1966 1977 1988 1992 ¥ 2010

1912 1923 1934 1945 1956 1967 1978 1989 2000 ¥ 2011

1913 1924 1935 1946 1957 1968 1979 1990 2001 2012

Hier haben Sie die Maglichkeit, die Bestandszahlen iiber eine Austauschdatei hochzuladen:
Achtung! Durch das Hochladen einer Datei werden die bisher eingegebenen Bestandszahlen fiir das aktuelle Erhebungsjahr
tiberschrieben.

Austauschdatei | | Datei auswahlen | Keine ausgewshlt
M—

Bestandsdaten einlesen

Zuriick | Weiter || Speichern || Schliefien |

Abbildung 2.2.2a Schritt 1 der Bearbeitungsmaske (Jahrgangsauswahl)

Mit ,Weiter* gelangen Sie in den 2. Schritt.
Schritt 2 - A-Meldung

Bitte erfassen Sie hier alle Vereinsmitglieder, getrennt nach Jahrgangen und Geschlecht,
unabhangig davon zu welcher Abteilung sie gehdren. Es sind dabei sowohl aktive als auch
passive Mitglieder zu melden.

Mit ,Zurlck® gelangen Sie wieder in Schritt 1.
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Schritt 2 von 7 Schritten - A-Meldung 4 zurick ¥ Weiter % Speichem @ SchlieBen @ Hilfe

Schritt 2

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

[] Bitte erfassen Sie hier alle Vereinsmitglieder, getrennt nach Jahrgiéngen und Geschlecht, unabhingig davon zu welcher Abteilung
sie gehdren. Es sind dabei sowohl aktive als auch passive Mitglieder zu melden.

A-Meldung
M w
Total 72
Insgesamt 36 36
2011 1 1
2010 2 2
2009 3 3
2008 4 4
2007 5 5
2008 6 6
2005 7 7
2004 8 8

| Zurtick || Weiter || Speichern || Schliefen |

Abbildung 2.2.2b Schritt 2 der Bearbeitungsmaske (A-Meldung)
Mit ,Weiter* gelangen Sie in den 3. Schritt.
Schritt 3 — Fachverbandsauswahl

Bitte wahlen Sie hier die Fachverbénde bzw. Sportarten aus, die in lhrem Verein angeboten
werden (Mehrfachauswahl méglich!).

Mit ,Zurtck® gelangen Sie wieder in den 2. Schritt.
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Schritt 3 von 7 Schritten - Fachverbandsauswabhl 4 zurick ¥ weiter ¥ Speichem @ SchlieBen @ Hilfe

Schritt 3

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

[} Bitte wihlen Sie hier die Fachverbiande bzw. Sportarten aus, die in IThrem Verein angeboten werden (Mehrfachauswahl méglich!).

Fachverbandsauswahl

Fachverbznde: Alpenverein Dart Judo Rasenkraftsport Sportlehrerverband
American Football/Cheerleading Eissport ¥/ Kanu Ringen Squash
Badminton Fechten Karate RKB "Solidaritat" Taekwondo
Bzhnengolf Floorball Klootschiessen Rollsport Tanzsport
Baseball- u. Softball FuBball Leichtathletik Rudern Tauchsport
Basketball Gehiirlosensport Luftsport Rughby Tennis
Behinderten- u. Rehabilitationssport Gewichtheben (Athletik) Modemer Finfkampf Schach Tischtennis
Bergsteigen Golf Motorbootsport Schiefsport Trizthlon
Billard Hzndball Motorsport Schwimmen Turnen
Bob- und Schlittensport Hockey Pferdesport Segeln Volleyball
Bogensport Jiu-Jitsu Radsport Ski Wasserski
Boule, Bocciz und Pétanque Jiu-Jitsu

| Zurlick || Weiter || Speichern || Schliefen |

Abbildung 2.2.2c Schritt 3 der Bearbeitungsmaske (Fachverbandsauswahl)
Mit ,Weiter” gelangen Sie in den 4. Schritt.
Schritt 4 — B-Meldung

Bitte erfassen Sie hier jahrgangsweise die Mitgliederzahlen fir die von Ihnen ausgewéhlten
Fachverbande bzw. Sportarten. Samtliche Mitglieder miissen einem bestimmten
Fachverband bzw. Sportart zugeordnet werden. Betreibt ein Mitglied mehrere Sportarten in
seinem Verein, so ist das Mitglied allen diesen Fachverbédnden bzw. Sportarten zuzuordnen.

Mit ,Zurtck® gelangen Sie wieder in den 3. Schritt.
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Schritt 4 von 7 Schritten - B-Meldung 4 zuriick b weiter % Speichem @ SchlieBen @ Hilfe

Schritt 4

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

ﬂ Bitte erf; Sie hier jahr eise die Mitglied: hlen fiir die von Ihnen ausgewdhlten Fachverbdande bzw. Sportarten.
Samtliche Mitglieder miissen einem bestimmten Fachverband bzw. Sportart zugeordnet werden. Betreibt ein Mitglied mehrere
Sportarten in IThrem Verein, so ist das Mitglied allen diesen Fachverbanden bzw. Sportarten zuzuordnen.

Es sind die Mitgliederzahlen fiir 1 Fachverband zu erfassen.

| 4 Vorherige Fachverbinde P Nichste Fachverbande Fachverband 1 von 1 Fachverband

Kanu hd

_ 72 72 72

_ 36 36 36 36 36 36
_ 1 1 1 1 1 1
I . | 0 e
o s s
_ 4 4 4 4 4 4
_ 6 6 6 6 3 3
_ B B B B 8 8

| 4 Vorherige Fachverbdnde P Nichste Fachverbinde

| Zurtick || Weiter || Speichern || Schliefien |

Abbildung 2.2.2d Schritt 4 der Bearbeitungsmaske (B-Meldung)
Mit ,Weiter* gelangen Sie in den 5. Schritt.
Schritt 5 — Allgemeine Vereinsdaten

Bitte tragen Sie Informationen zur Gemeinnutzigkeit und zur Registereintragung des Vereins
ein bzw. bitte Gberprufen und aktualisieren Sie bereits bestehende Eintrage.

Mit ,Zurlck® gelangen Sie wieder in den 4. Schritt.
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Schritt 5 von 7 Schritten - Allgemeine Vereinsdaten 4 zurick P weiter  f Speichem @ Schliefen @ Hilfe

Schritt 5

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

i Diese Bestandsmeldung wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden der Meldung in Schritt & die
Mitgliederzahlen an den Sportbund Gbermittelt werden!

[} Bitte tragen Sie Informationen zur Gemeinniitzigkeit und zur Registereintragung des Vereins ein bzw. bitte iiberpriifen und
aktualisieren Sie bereits bestehende Eintrdge.

1z
Freistellungsdatum 10.11.2013
Eingetragen + Ja
MName Registergericht Freiburg
Vereinsregisternummer VR [0402

| Zurlick || Weiter || Speichern || Schliefen |

Abbildung 2.2.2e Schritt 5 der Bearbeitungsmaske (Allgemeine Vereinsdaten)

Alternativ gibt es, je nachdem wie das Portal konfiguriert ist, hier die Mdglichkeit, die
Sportangebote des Vereins anzugeben. Ist dies der Fall, ist die Angabe von mindestens

einer Sportart Pflicht. Hierzu einfach die entsprechenden Sportangebote anwahlen und bei
der Einverstandniserklarung ,Ja“ oder ,Nein“ angeben.
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Schritt 5 von 7 Schritten - Allgemeine Vereinsdaten 4 zurick b weiter  °f Speichern @ Schlieen @ Hilfe

Schritt 5

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

i Diese Bestandsmeldung wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden der Meldung in Schritt & die
Mitgliederzahlen an den Sportbund Gbermittelt werden!

[} Bitte tragen Sie Informationen zur Gemeinniitzigkeit und zur Registereintragung des Vereins ein bzw. bitte iiberpriifen und
aktualisieren Sie bereits bestehende Eintrage.

la
Freistellungsdatum
Eingetragen Ja
Name Registergericht Freiburg
Vereinsregisternummer WR [0402

Klicken Sie hier bitte die Sportangebote Ihres Vereins an!

Sportangebote der in Schritt 3 bereits ausgewahlten Fachverbande:

| Altersturnen Bolieln Synchronschwimmen
«| American Football Boule Tauziehen
| Badminton Bowling Tauziehen
#| Bauchtanz Boxen Wasserball
| Be Kern Ringen Schwimmen Wasserspringen
#| Boccia #| Sportkegeln
Ich erkldre mich mit der Veroffentlichung der b Sport bote sowie der Kontaktadresse des

Vereins im Internetangebot des LSVS (Vereinssuche) einverstanden.

() Ja () Mein

| Zurick || Weiter || Speichern || Schliefen |

Abbildung 2.2.2f Schritt 5 der Bearbeitungsmaske (Allgemeine Vereinsdaten mit Sportangebotsliste)
Mit ,Weiter* gelangen Sie in den 6. Schritt.

Schritt 6 — Kontaktdaten

Tragen Sie hier bitte die Kontaktdaten zu lhrer Person ein, damit wir Sie im Falle von
Ruckfragen kontaktieren konnen. Bitte bestatigen Sie anschlieRend nochmals lhre Angaben
und versenden Sie die Bestandsmeldung durch den Button ,Versenden®.

4 Zuriick % Versenden @ Hilfe

Mit ,Zurtick® gelangen Sie wieder in den 5. Schritt.
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Schritt 6 von 7 Schritten - Bestandsmeldung versenden 4 zuriick = Versenden @ Hilfe

Schritt 6

1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

i, Diese Bestandsmeldung wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden der Meldung in Schritt & die
Mitgliederzahlen an den Sportbund Gbermittelt werden!

[l Tragen Sie hier bitte die Kontaktdaten zu Ihrer Person ein, damit wir Sie im Falle von Riickfragen kontaktieren kénnen. Bitte
bestdtigen Sie anschlieBend nochmals Ihre Angaben und versenden Sie die Bestandsmeldung.

Bestandsmeldung

Mustermann Max
+49 123 12345

mustermann@max.de

Bemerkung zur
Bestandsmeldung

Durch das Versenden wird die Bestandsmeldung an den WLSB
gesendet und kann nicht weiter bearbeitet werden.

© Jz2 ® Nein

Hiermit bestatige ich die Richtigkeit der Angaben und das
Vorhandensein einer aktuellen Gemeinniitzigkeitsbescheinigung.

© Jz2 ® Nein

Abbildung 2.2.2g Schritt 6 der Bearbeitungsmaske (Bestandsmeldung versenden)
Mit ,Versenden® gelangen Sie in den 7.
Schritt 7 — Ausdrucken

Schritt. Hier sehen Sie die zugehorige Transaktionsnummer. Aul3erdem kénnen Sie Uber das
PDF-Symbol die Bestandsmeldung herunterladen.
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Schritt 7 von 7 Schritten - Ausdrucken @ schlieBen @ Hilfe

Schritt 7

[ vielen Dank. Ihre Bestandsmeldung wurde erfolgreich an den Sportbund iibermittelt.
Transzktionsnummer:  b675b4d2-620c-4262-a0c2-2bel3e022871

=

Bestandsmeldung herunterladen und ausdrucken LA

Abbildung 2.2.2h Schritt 7 der Bearbeitungsmaske (Ausdrucken)

Der Status der Anfrage wechselt nach dem Absenden an den Sportbund von ,Bearbeitung®
auf ,Anfrage” und kann von diesem Zeitpunkt an nicht mehr bearbeitet werden. Die
Bestandsmeldung kann nun im Bereich Abgeschlossene Bestandsmeldungen eingesehen
werden.

2.3 Bestandsmeldung nach Jahrgangen: Mit
Vereinsdatenanderung

Je nachdem, wie das Portal konfiguriert wurde, sind die Erfassungsmasken fur
Bestandsmeldung nach Jahrgangen (Punkt 2.2), Anfrage fiir Vereinsdatendnderung
(Punkt 1.3.2.1) und Anfrage fur Funktion&rsdaten&nderung (Punkt 1.3.2.2) miteinander
gekoppelt.

Ist dies der Fall, 6ffnet sich bei Klick auf den Menupunkt Neue Bestandsmeldung zuerst der
1. Schritt der Anfrage fir Vereinsdatenanderung. Die Aufteilung der Schritte ist dann wie
folgt:

1. Schritt: Vereinsdatenanderung

Gleich zu Beginn wird der erste Schritt angezeigt. Hier kénnen die Anderungen der
Vereinsdaten eingetragen werden.
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a Sportverein 2009 Waiblingen e.V.

Griindungsjahr 2007
Vereinsregisternummer yg[g4n> Registergericht Freiburg
[ ® 3a O Nein ] ® 13 O HNein
Steusmummer Finanzamt
Freistellungsdatum 20.09.2012 UstTd-Mummer
Geschaftszeiten ‘Wochentag von Bis Von Bis
Montag 14 15
Donnerstag 14 18
Adresszusatz Gebsude 2038 Ulmenweg 23
71336 Waiblingen
DE
+49 727 123458
Mabil +40 727 123456
Telefax +49 727 123456
stadtler@interconnect.de
Homenage www.interconnect. de © 3z ® Nein
© Ja @ nein
C Ja @ nein
Monatlicher Mitglieds beitrag Jugendliche 15 - 18 Jahre 0,00
Monatlicher Mitglieds beitrag Erwachsene ab 19 Jahren 0,00

O 1z @ Nein

+ Eine Andarung ist nur auf schriftichen Antrag an den Geschs ich ~ d Verbandservi
“ Bitte baschten Sie den Datenschutzhinweis:

" magiich,

Abbildung 2.3.1 Schritt 1 der Bearbeitung (Vereinsdaten)

Je nach Konfiguration des Portals werden die

Felder Grindungsjahr,

Vereinsregisternummer, Registergericht und Eingetragen (alle Felder blau umrandet)
schreibgeschiitzt, sodass diese von Ihnen nicht bearbeitet werden kdénnen.

AulRerdem konnen hier je nach Konfiguration zusatzliche Eingabefelder (grine Umrandung)

angezeigt werden.

2. Schritt: Funktionarsdatenénderung

Hier werden alle Funktionare des Vereins zum Zeitpunkt der Anfrageerstellung in einer

Ubersicht angezeigt.

@ Funktionére zu Organisation "20160 Sportverein 2009 Waiblingen e.v."

Kontaktdaten Funktion Funktion Anderungen

bearbeiten Trmihm | edan | deEm | COSSRMEEEEE | Rl
2 Konlakigaten Funktion Funktion nderungen .
fiaeina Y  Thake i 5 Tt rokaineg | Original EDV-Beauftragter

Abbildung 2.3.2a Funktionérsdaten

|_] Neuer Funktionar

Person Telefon E-Mail Beginn Ende
Brickner, Valerie
(91081) ~7EI3L | 445 721 66560 01.07.2001

kal'lsl't\lwe_ Am
Féacherbad 33

In jeder Zeile aller original aktiven Funktionare gibt es 3 Buttons fiir die Funktionen
"Kontaktdaten bearbeiten”, "Funktion beenden", "Funktion wechseln".

Uber ,Kontaktdaten bearbeiten“ wird die Bearbeitungsmaske des Funktionérs angezeigt.
Hier konnen Sie die Funktionarsdaten bearbeiten.
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Kontaktdaten bearbeiten von Briickner, Valerie V 0K o Abbrechen

Fachverband
01.07.2001
~ __ Titel
(O Herrn () Frau (nicht festgelegt)
1 1
06.09.1996 Geburtsname
Sterbedatum
Adresszusatz Am Ficherbad 33
76131 Karlsruhe
Privatadresse GER
pesionl D=t +49 721 66560 Telefon (Privat) |Nymmer im Format +49 711 28077-0
Mobil (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Mobil (Privat) Nummer im Format +49 711 28077-0
Telefax (Dienstl.) Nummer im Format +49 711 28077-0 Telefax (Privat) |yummer im Format +49 711 28077-0
Email (Dienstl.) Email im Format online@sportbund.de Enailj(iiuat] Email im Format online@sportbund.de
LiDmepage Adresse im Format www.sportbund.de (0 Ja @ Nein

(O Ja (® Nein
O Ja @®) Nein
* Anderungen des Vor- und Nachnamens sind nicht méglich. Wenden Sie sich hierfiir bitte direkt an den Sportbund.

Bitte geben Sie mindestens sine Telefonnummer oder E-Mail-Adresse an, damit wir bei Bedarf Kontakt aufnehmen kinnen.
* Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis:

| oK || Abbrechen |

Abbildung 2.3.2b Kontaktdaten bearbeiten

Uber ,Funktion beenden® wird eine kleinere Maske mit den Feldern ,Funktionar,
~Funktionarsbezeichnung* (lesend), ,Beginn“ und ,Ende“ angezeigt, wobei das Enddatum ein
Pflichtfeld ist. Der Funktionar bleibt nach dem Speichern in der Ubersicht.

Bei ,,Funktion wechseln® wird eine Maske mit den Feldern ,Neue Funktion®,
,Funktionsbeginn® sowie ,Bisherige Funktion“ und ,Funktionsende® angezeigt, wobei das
Ende-Datum der bisherigen Funktion automatisch mit dem aktuellen Datum vorbelegt wird,
jedoch editierbar ist. Die Adressdaten des Funktionars sind hier ebenfalls editierbar.

3. Schritt: Jahrgangsauswabhl

Der dritte Schritt zeigt die Jahrgangsauswabhl.
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Jahrgangsauswahl

M (. M M rC M (. . M (I
Nur folgende 1905 1916 1927 1938 1949 1960 1971 1982 1993 ¥ 2004
Jahrgange 1906 1917 1928 1939 1950 1961 1972 1983 1994 | 2005
anzeigen:
1907 1918 1929 1940 1951 1962 1973 1984 1995 ) 2006
Alle markieren
1908 191% 1930 1941 1952 1963 1974 1985 1996 2007
Alle entfernen 1909 1920 1931 1942 1953 1964 1975 1986 1997 2008
1910 1921 1932 1943 1954 1965 1976 1987 1993 2009
1911 1922 1933 1944 1955 1966 ¥ 1977 ¥ 1988 1999 2010
1912 1923 1934 1945 1956 1957 ¥ 1978 1989 2000 2011
1913 1924 1935 1946 1957 1968 1979 1990 2001 2012
1914 1925 1936 1947 1958 1969 1980 1991 2002 2013
1915 1926 1937 1948 1959 1970 1981 1992 2003 2014

Hier haben Sie die Miglichkeit, die Bestandszahlen iiber eine Austauschdatei hochzuladen:
Achtung! Durch das Hochladen einer Datei werden die bisher eingegebenen Bestandszahlen fiir das aktuelle Erhebungsjahr
tberschrieben.

Austauschdatei | Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

| Bestandsdaten einlesen |

Abbildung 2.3.3 Jahrgangsauswabhl

Hier missen in den angezeigten Auswahlboxen alle im Verein vorhandenen Jahrgange
markiert werden. Bei einer Neuanlage sind standardmafiig alle Jahrgénge bereits markiert.
Hat der Verein wenig unterschiedliche Jahrgange, kann der Button ,Alle entfernen”
verwendet werden, um alle markierten Auswahlboxen zu demarkieren. Die Funktion ,Alle
markieren“ markiert alle zur Verfugung stehenden Jahrgange. Alternativ kann Uber die
.Bestandsdaten einlesen“-Funktion eine Austauschdatei eingelesen werden. Geschieht dies,
werden alle zuvor angelegten Daten Uberschrieben und die Jahrgdnge werden entsprechend
markiert.

4. Schritt: Erfassung aller Vereinsmitglieder

Hier sind alle Vereinsmitglieder, getrennt nach Jahrgdngen und Geschlecht, unabhangig
davon zu welcher Abteilung sie gehdren. Es sind dabei sowohl aktive als auch passive
Mitglieder zu melden.

A-Meldung

Total 9
Insgesamt
2008
2003
2004
19388
1978

=) g g B S =T =1
RNao| o] =] =] =

1977
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Abbildung 2.3.4 Erfassung A-Meldung

5. Schritt: Fachverbandsauswahl

Fachverbandsauswahl

Fachverbande: Alpenverein Dart Judo Rasenkraftsport Sportlehrerverband
American Foctball/Cheerleading Eissport Kanu Ringen Squash
Badminton Fechten Karate RKE "Solidaritat” Taekwondo
Bahnengolf Floorball Klootschiessen Rollsport Tanzsport
Baseball- u. Softball FuBball Leichtathletik Rudern Tauchsport

| Basketball Gehéarlosensport Luftsport Rughby #| Tennis
Behinderten- u. Rehabilitationssport ¢ Gewichtheben (Athletik) Moderner Finflampf Schach Tischtennis
Bergsteigen Golf Motorbootsport Schiefsport Triathlon
Billard Handball Motorsport Schwimmen Turnen
Bob- und Schlittensport Hockey Pferdesport Segeln Volleyball
Bogensport Jiu-Jitsu Radsport Ski Wasserski
Boule, Boccia und Pétanque Jiu-Jitsu

Abbildung 2.3.5 Fachverbandsauswabhl

6. Schritt: Mitgliederzahlen der Fachverbande

Hier sind jahrgangsweise die Mitgliederzahlen fir die ausgewahlten Fachverbénde bzw.
Sportarten. Samtliche Mitglieder missen einem bestimmten Fachverband bzw. Sportart
zugeordnet werden. Betreibt ein Mitglied mehrere Sportarten in seinem Verein, so ist das
Mitglied allen diesen Fachverb&nden bzw. Sportarten zuzuordnen.

Es sind die Mitgliederzahlen fiir 2 Fachverbdnde zu erfassen.

4 k Fachverbédnde 1 bis 3 von 3 Fachverbinden
A-Meldung B-Meldung
Basketball ¥ | | Gewichtheben ¥ || Tennis v Insgesamt
M W M w M W M w M w
Total 9 0 o 9 9
Insgesamt 4 55 o o 0 o 4 5 4 3
2006 0 1 0 0 0 0 0 1 0 1
2005 0 1 0 0 0 0 0 0 1
2004 2 1 0 0 0 0 2 1 2 1
1988 1 0 0 0 0 0 1 0 1 0
1978 1 0 0 0 0 0 1 0 1 0
1977 0 2 0 0 0 0 0 2 0 2
4 bk

Abbildung 2.3.6 Fachverbandsauswahl

7. Schritt: Kontaktdaten Ansprechpartner und Bestatigung

Tragen Sie hier bitte die Kontaktdaten zu lhrer Person ein, damit wir Sie im Falle von
Ruckfragen kontaktieren kdnnen. Bitte bestatigen Sie anschlieRend nochmals Ihre Angaben
und versenden Sie die Bestandsmeldung durch den Button ,Versenden®.
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Bestandsmeldung

Nerner Zimmer
+49 6656 0

zimmer. support@interconnect365.onmicresoft.com

Bemerkung zur
Bestandsmeldung

Durch das Versenden wird die Bestandsmeldiung an den WLSB
gesendet und kann nicht weiter bearbeitet werden,

(® Ja () Nain

Hiermit bestitige ich die Richtigkeit der Angaben und das
Vorhandensein einer aktuellen Gemeinnitzigkeitsbescheinigung.

® Ja () Nen
Abbildung 2.3.7 Kontaktdaten Ansprechpartner und Bestatigung

Alternativ gibt es, je nachdem wie das Portal konfiguriert ist, hier die Moglichkeit, die
Sportangebote des Vereins anzugeben. Ist dies der Fall, ist die Angabe von mindestens

einer Sportart Pflicht. Hierzu einfach die entsprechenden Sportangebote anwahlen und bei
der Einverstandniserklarung ,Ja“ oder ,Nein“ angeben.
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Klicken Sie hier bitte die Sportangebote Thres Vereins an!

Sportangebote der im Schritt 3 bereits ausgewshiten Fachverbande:

o Altersturnen Boflein Synchronschwimmen
o+ Amencan Footbal Boule Teuzishen

| Badrminkon Bawiknig Tauzishen

o Bauschtarc Bacen ‘Wasserball

o+ B Kern Rangen e hnrrenen Wakseriprfngen

of Bocria o Sporthegeln

Ich erklEre mich mit der Verdffentlichung der angegebenen Sportangebote sowie der Kontaktadresse des
Versing im Intemnetangebol des LSVS (Versinssuche) sinverstanden.

O Ja ) Hen

Bestandsmeldung

Werner Zimmer
+49 65656 0
zimmer supporti@interconnect365. onmicrosoft.com

Bemerkung pur
Bestandsmeldung

Durch das Versenden wird die Bestandsmeldung an den WLSB
gesendet und kann nicht weiter bearbeitet werden,

@ Ja () Nein

Hiermit bestitige ich die Richtigkeit der Angaben und das
Vorhandensein einer aktuellen Gemeinniitzigkeitsbescheinigung.

® Ja O Nein

Abbildung 2.3.7 Angabe Sportangebote, Kontaktdaten Ansprechpartner und Bestatigung

8. Schritt: Bestandsmeldung ausdrucken

Hier sehen Sie die zugehdorige Transaktionsnummer. Au3erdem kdnnen Sie Uber das PDF-
Symbol die Bestandsmeldung herunterladen.

Transaktionsnummer: 20404459-55fb-443f-9938-72044he7bala

[ A

Bestandsmeldung herunterladen und ausdrucken

Abbildung 2.3.8 Ausdruck

2.4 Export von Bestandsdaten

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Bestandsdaten als PDF-Dokument oder die
Bestandsentwicklung als Excel-Dokument zu exportieren.
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Hierzu wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menlipunktes Bestand den
Menulpunkt Berichte.

Bestand = Vereinsdaten =

Meldung
Berichte >

Hier sind unter jeweils einem Register die zwei Berichte Bestandserhebungsbogen und
Bestandsentwicklung angeordnet.

Bestandserhebungsbogen Bestandsentwicklung

2.4.1 Bestandserhebungsbogen

Der Bericht Bestandserhebungsbogen besitzt eine Filtermaske mit zwei Eingabefeldern:

Erhebung auswahlen Hier muss eine Erhebung ausgewahlt
werden.
Verein auswahlen Dieses Feld ist bereits mit Ihrem Verein

vorbelegt und braucht von lhnen nicht weiter
bearbeitet zu werden.

Nach Festlegen der Felder starten Sie den Export des Bestandserhebungsbogen mit dem
Befehl Bericht erstellen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als
auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur
Verfigung:

-

Bericht erstellen

Q Bericht erstellen x Filter entfernen (L)) Hilfe

Filter entfernen

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer
Filterauswahl und ein Download-Icon.

Sie haben nun 3 Mdglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschlieRen:
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a) Durch Anklicken des Download-lcon

Herunterladen als

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich

Herunterladen Neu Filtern

¢) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten
oberen Bereich des Portals

‘ Herunterladen D Neu Filtern (@) Hilfe

Es erscheint anschlieRend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei
geobffnet oder heruntergeladen werden kann.

2.4.2 Bestandsentwicklung

Der Bericht Bestandsentwicklung besitzt eine Filtermaske mit zwei Eingabefeldern:

Mur folgenden Fachverband anzeigen
(Keine Auswahl entspricht Abschnitt A)

Verein Dieses Feld ist bereits mit Ihrem Verein vorbelegt und braucht von
Ihnen nicht weiter bearbeitet zu werden.

Zeitraum (Von/Bis) | Hier legen Sie fest, aus welchem Zeitraum Daten bei dem Export
bertcksichtigt werden sollen.

Nur folgenden Sie kdnnen festlegen, welcher Fachverband in der Export-Datei
Fachverband angezeigt werden soll. Bei keiner Auswahl entsprechen die Zahlen
anzeigen (Keine denen des Abschnitts A.

Auswahl entspricht
Abschnitt A)
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Nach Festlegen des Feldes starten Sie den Export der Bestandsentwicklung mit dem Befehl
Bericht erstellen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch
innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur Verfugung:

|

Bericht erstellen

Q Bericht erstellen x Filter entfernen ) Hilfe

Filter entfernen

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer
Filterauswahl und ein Download-Icon.

Sie haben nun 3 Mdglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschlieRen:

a) Durch Anklicken des Download-Icon

Herunterladen als

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich

@erunterladen Neu Filtarn

c¢) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten
oberen Bereich des Portals

‘ Herunterladen D Neu Filtern () Hilfe

Es erscheint anschlieRend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei
geobffnet oder heruntergeladen werden kann.

3. Lizenz

Sie kénnen auf dem Online-Portal die Lizenzen Ihres Vereines verwalten und Lizenzdaten
exportieren. Hierfiir stehen Ihnen der Bereich Lizenzen und der Bereich Berichte unterhalb
des Hauptbereiches Lizenz zur Verfigung.
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3.1 Anzeigen der Lizenzdaten

Um eine Ubersicht tber alle Lizenzdaten Ihres Vereines zu erhalten, wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menupunktes Lizenz den Menipunkt Lizenzen.

Lizenz = Ehrung = Abonne

Berichte

Es erscheint eine Ubersichtsliste mit allen Lizenzen und den jeweiligen Informationen zu
Lizenzart, Nummer, Person und Gliltigkeitsdatum bis.

3.2 Lizenzbezuschussungsantrag: Standard
(ersetzt durch 3.4 Zuschussantrag)

3.2.1 Anlage einer Ubungsleiterbezuschussung
a) Um einen Antrag auf Ubungsleiterbezuschussung zu stellen, wahlen sie bitte in der
Hauptnavigation unterhalb des Menipunktes Lizenz den Menipunkt Antrag.

- Ehrung =

Antrag

Berichte

Lizenzen

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske eines
Antrags fiir eine Ubungsleiterbezuschussung aufgerufen werden.

Q. Suche 'ID Felder

b) Alternativ konnen Sie auch auf Portalebene in der Hauptnavigationsleiste den Menupunkt
Anfragen wahlen.
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Auch hier kann im oberen rechten Bildschirmbereich mit dem Befehl Neu die
Neuanlagemaske eines Antrags aufgerufen werden.

Q Suche III: Felder

Anfragetyp Dieses Feld ist bereits vorbelegt und muss nicht von lhnen bearbeitet
werden (Siehe 3.2.1. a). Haben Sie den Hauptnavigationspunkt
Anfragen gewdhlt (Siehe 3.2.1. b), so wahlen Sie fur dieses Feld bitte
den Wert ,Ubungsleiterbezuschussung“ aus.

Ansprechpartner | Bitte tragen Sie hier den Ansprechpartner ein, der bei Rickfragen
Ihres Sportbundes bezlglich des Antrags angesprochen werden
kann.

Telefon Bitte geben Sie hier die Telefonnummer an, unter welcher der oben
genannte Ansprechpartner zu erreichen ist.

Email Bitte geben Sie hier die E-Mail Adresse an, unter welcher der oben
genannte Ansprechpartner zu erreichen ist.

Bemerkung Falls Sie bezuglich der Anderungsanfrage eine Nachricht an Ihren
Sportbund senden mochten, kdnnen Sie hier optional Ihre Mitteilung
eingeben.

Nach Ausflillen der orange hinterlegten Pflichtfelder kénnen Sie lhre Angaben mit dem
Befehl Ok bestatigen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als
auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur
Verfugung:

<‘ Ok :H Abbrechen ‘

o Abbrechen () Hilfe

Sie gelangen daraufhin zu der Detailansicht Ihres neuen Antrags.
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-
&3 Daten @ Stundennachweise

Diese Anfrage wurde noch nicht versendet. Bitte beachten Sie, dass erst durch das Versenden —= der Anfrage die Anderungen Gbermittelt werden!

Anfragetyp Status

Ubungsleiterbezuschussung Bearbeitung

Ansprechpartner Telefon

Max Muster 0721 - 1234567

Email Bemerkung

muster@max.de

Transaktion

Nach Auswahl der Registerkarte Stundennachweise erscheint eine Ubersichtsansicht, in
der fur jede gultige Lizenz Ihres Vereines bereits eine Datenzeile zu sehen ist. Mit dem
Befehl Bearbeiten rufen Sie eine Eingabemaske auf, in der die geleisteten Stunden der
entsprechenden Lizenz eingetragen werden konnen.

Schliel3en Sie nach dem Eintrag der geleisteten Stunden den Vorgang durch Anklicken des
Befehls Speichern im unteren Bereich oder im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht
ab.

< Speichern Ty Abbrechen
"'\-\_,_\_\_\_'_'_'_,_;-F'

0 Abbrechen () Hilfe

3.2.2 Andern von eingetragenen Stunden

Solange der Antrag einer Ubungsleiterbezuschussung noch nicht versendet wurde, knnen
die eingetragenen Stunden geandert werden. Befindet man sich nach Auswahl des
Mentpunktes Antrag unterhalb des Hauptnavigationspunktes Lizenz in der
Ubersichtsansicht, muss hierzu die Detailansicht eines Antrags durch Anklicken des Icons
aufgerufen werden. Unterhalb der Registerkarte Stundennachweise gibt es nun 2
Mdoglichkeiten. Durch Auswahl des Befehls Bearbeiten kann in den Bearbeitungsmodus des
entsprechenden Stundennachweises gewechselt und dort die Stundenanzahl geandert
werden.
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Bearbeiten Léschen Zuorg

Bearbeiten Léschen Beste

Der Befehl Stunden bearbeiten ruft ebenfalls eine Bearbeitungsmaske auf, in der fur alle
gultigen Lizenzen alle hinterlegten Stunden in einem Schritt bearbeitet werden kénnen.

Stunden bearbeiten

Anderungen der Stundennachweise miissen immer mit dem Befehl Speichern
abgeschlossen werden. Nur dann ist gewahrleistet, dass die Daten auch in das System
Ubernommen werden.

dSpeichern ‘H)Abbrechen |

o Abbrechen

3.2.3 Loschen einer Ubungsleiterbezuschussung

Solange der Antrag der Ubungsleiterbezuschussung noch nicht an Ihren Sportbund versandt
wurde, kdnnen Sie diesen Antrag komplett I6schen.

Zur Léschung eines Antrags von Ubungsleiterbezuschussungen navigieren Sie zuerst in die
Detailansicht des entsprechenden Antrags. Klicken Sie in der Ubersichtsansicht hierzu auf

das Detailansichts-Icon

Innerhalb der Buttonleiste im oberen rechten Bildschirmbereich steht Ihnen nun der Befehl
Loschen zur Verfligung.

= Versenden D Ubersicht

Nach Klicken auf den Befehl Léschen werden Ihnen nochmals die Detaildaten des Antrags
angezeigt. Zum endgultigen Entfernen bzw. Loschen des Teilnehmers aus der Anfrage
bestétigen Sie dies mit dem Befehl Loschen im unteren Bereich oder rechten oberen Bereich
der Bildschirmansicht.

Ldschen I Abbrechen
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0 Abbrechen

AnschlieRend ist der Antrag unwiderruflich geldscht.

3.3 Lizenzbezuschussungsantrag: Schritt-flr-
Schritt — Version 1

3.3.1 Anlage eines Lizenzbezuschussungsantrags

Um einen Lizenzbezuschussungsantrag zu stellen, wahlen sie bitte in der Hauptnavigation
unterhalb des Menupunktes Lizenz den entsprechenden Menupunkt:

A rtran llhnnasleiter Artr=m luaendleiter A mtran Yarainermanaasr Hauntsm hrtran Wersinemanansr Behanamt
Antrag Ubungslerte Antrag Jugendaleer Antrag Vereinsmanager hauptamt Antrag vereinsmanager Mebenamt

Dadurch gelangen Sie direkt in der Schritt-fir-Schritt-Erfassung ihres Antrags. Ist ein Antrag
bereits in Bearbeitung, wird dieser gedffnet. Wenn nicht, prift das System automatisch
folgende Punkte:

1. Wurde im gleichen Antragsjahr bereits ein Antrag vom gleichen Typ (Ubungsleiter,
Jugendleiter, Vereinsmanager Hauptamt, Vereinsmanager Nebenamt) genehmigt?

2. Ist bei Ihrem Verein kein Mindestbeitrag fir Erwachsene oder Jugendliche

angegeben oder ist der Betrag zu niedrig?

Haben Sie lhren Beitrag noch nicht gezahlt?

Istin Ihrem Verein keine Jugendordnung vorhanden? (nur Antrag Jugendleiter)

5. Existiert noch keine komplett abgeschlossene Bestandsmeldung fir die Erhebung
zum Antragsjahr?

6. Befinden Sie sich gerade aul3erhalb der Antragsfrist?

W

Hinweis: Das Antragsjahr ist das Jahr zum Ende des Antragszeitraums.

Stimmt mindestens eines dieser Prifungspunkte, werden Sie am Erstellen eines Antrags
gehindert.
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Schritt 1 von 1 Schritten - Lizenzbezuschussungsantrag fiir Ubungsleiter © schlieBen

Schritt 1

Es wurde bereits eine Anfrage Ihres Vereins fiir das Jahr 2017 genehmigt. Erst zum Antragszeitraum des darauffolgenden
Jahres kinnen Sie eine neue Anfrage erstellen.

Mit "SchlieBen” gelangen Sie in die Ubersicht Threr bereits erstellen Anfragen.

Mit ,SchlieRen“ gelangen Sie in die Ubersicht aller bereits erstellten Antrage.

Stimmen keine Punkte der Priifung des Systems, so gelangen Sie direkt in den
Bearbeitungsmodus Ihres neuen Lizenzantrags.

Schritt 1 von 3 Schritten - Lizenzbezuschussungsantrag flir Vereinsmanager (Hauptamt) F weiter 3 Loschen @ SchlieBen

Schritt 1

I} Bitte iiberpriifen Sie hier Ihre Vereinsmanagerdaten. Sollten die Angaben aktuell und korrekt sein, klicken Sie bitte auf "Weiter”. Sie kénnen neue
Vereinsmanager (Hauptamt) iiber den Button "Neuer Lizenzinhaber” anlegen oder die Daten der vorhand Vereinsm ger dndern.

@ Lizenzinhaber zu Organisation "1199 Sportverein 2009 Waiblingen e.V.” |7 Neuer Lizenzinhaber [.T Excel-Export

Lizenzdaten Anderungen . o i
e FroErd Anderungstaty Lizenznummer Vorname Machname & | Geburtsdatum| Strafe Postleitzahl | Ort Giiltig bis Giiltighkeit

Alle Ihrem Verein bereits zugeordneten Lizenzinhaber, deren Zuordnung noch nicht vor dem
01.01. des Jahres vor dem Antragsjahr beendet wurden, sind bereits in der Ubersicht
ersichtlich.

Abhangig vom Wert ,Glltig bis“ der Lizenz wird im Feld ,Gultigkeit* angezeigt, ob die Lizenz
abgelaufen ist. (,Ja“ oder ,Abgelaufen — Verlangerung einreichen)
Glltigkeit

Abgelaufen -
VerlZngerung
einreichen

Hinweis: Eine Lizenz ist dann nicht gultig, wenn das Jahr des Wertes , Gultig bis* kleiner als
das Antragsjahr ist. (Beispiel: Antragsjahr 2017, Lizenz Gliltig bis 31.12.2016 - nicht giltig)

Uber Excel-Export oben rechts der Ubersicht kann die Ubersicht der Lizenzinhaber als
Excel-Dokument heruntergeladen werden.

F Excel-Export

Seite 51 von 80



Uber ,Weiter gelangen Sie zum nachsten Schritt.

b Weiter | \yeiter

Hinweis: Sind in der Liste keine Lizenzinhaber vorhanden, kann nicht zum nachsten Schritt
navigiert werden.

3.3.2 Lizenzinhaber bearbeiten

Uber Lizenz bearbeiten kann das Ende-Datum der Zuordnung gesetzt und damit die
Zuordnung beendet werden.

Lizenzdaten
bearbeiten

=4 Lizenzdaten
bearbeiten

Bei Anderung des Ende- oder Beginn-Datums des Lizenzinhabers &ndert sich der
Anderungsstatus auf ,Anderung“. Méchte man den urspriinglichen Stand des Lizenzinhabers
erreichen, kann der Button ,,Anderungen rickgangig” verwendet werden, der dann aktiv ist.

Anderungen
riickaénaig

o Anderungen
rickgingig

Wird das Ende-Datum vor dem 01.01. des Vorjahres des Antragsjahres gesetzt (z.B. bei
Antragsjahr 2017 auf den 31.12.2015), so steht bei Anderungsstatus der Wert auf ,Beendet*
gesetzt.

3.3.3 Lizenzinhaber anlegen

Uber ,Neuer Lizenzinhaber“ oben rechts der Ubersicht kann eine bereits im System
vorhandene Lizenz Ihrem Verein zugeordnet werden, sobald Sie die korrekte Lizenznummer
eingeben.

(L] Neuer Lizenzinhaber

Wurde eine Lizenz anhand der eingegebenen Lizenznummer gefunden, werden folgende
Punkte der Lizenz und des Lizenzinhabers gepriift:

Ist die Lizenz zuschussfahig? (Prifung deaktivierbar)

Ist die Lizenzart der Lizenz zuschussféahig? (Prufung deaktivierbar)

Gehort die Lizenz zum Lizenzbereich des Anfragetyps?

Befinden Sie sich im Lizenzbezuschussungs-Antragszeitraum der Lizenz?

Hat die der Lizenz zugeordnete Person das Mindestalter erreicht?

Ist fur die der Lizenz zugeordneten Person das Geburtsdatum eingetragen? (Fur
Prifung auf Mindestalter notwendig)

ook wNE
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Stimmt eines der Positionen nicht, kann fur die Lizenz kein Bezuschussungsantrag gestellt
werden.

3.3.4 Ansprechpartner angeben und Bezuschussung
abschliel3en

Im nachsten Schritt kénnen die Daten des Ansprechpartners der Bezuschussungsanfrage
(Ansprechpartner, Telefon, E-Mail) (Pflicht) sowie eine Bemerkung angegeben werden.
AuBRerdem missen Sie hier die Felder ,Versenden® und ,Gelesen” bestatigen, damit Sie die
Bezuschussung Uber ,Bezuschussung abschlielien” abschlielten kénnen.

Schritt 2 von 3 Schritten - Lizenzbezuschussungsantrag fiir Vereinsmanager (Hauptamt) <4 Zurick P Bezuschussung zbschliefen ¢ Speichem @ Schliefien

Schritt 2

[} Tragen Sie hier bitte die Kontaktdaten zu Ihrer Person ein, damit wir Sie im Falle von Riickfragen kontaktieren kénnen. Bitte beststigen Sie anschlieBend nochmals
Ihre Angaben und klicken Sie auf "Bezuschussung abschlieBen”.

Lizenzhezuschussung Vereinsmanager Hauptamt

Bemerkung

Transaktion
Durch das Versenden wird der Bezuschussantrag an den Sportbund iibermittelt und kann nicht weiter bearbeitet werden.

© 12 @ Nein

Hiermit bestdtige ich die Richtigkeit der b und das Vorhand in einer aktuellen inniitzigkeitsbescheini

@ Nein

Beantragt wurden 0 giiltige und 1 zbgelaufene Lizenzen.

‘ Zuriick || Bezuschussung zbschlieBen || Speichemn ‘ ‘ SchlieBen ‘

Im Hinweis-Feld wird die Anzahl der giiltigen und abgelaufenen Lizenzen angezeigt, fir die
Sie eine Lizenzbezuschussung beantragen.

Uber ,Speichern” speichern Sie die eingetragenen Werte des Ansprechpartners und die
Bemerkung. Damit kénnen Sie die Bearbeitung zu einem anderen Zeitpunkt abschliel3en.

Nach AbschlieBung der Lizenzbezuschussung gelangen Sie zu Schritt 3. Hier kbnnen Sie
den Antrag als PDF herunterladen und ausdrucken. Die Mdglichkeit, den Antrag als PDF in
Schritt 3 herunterzuladen, bleibt auch bei spaterem aufrufen des
Lizenzbezuschussungsantrags. Der Antrag kann nur nun nicht mehr bearbeitet werden.
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Schritt 1 von 3 Schritten - Lizenzbezuschussungsantrag fiir Vereinsmanager (Hauptamt) F Weiter €@ SchlieBen
Schritt 1

[} Ihr Bezuschussungsantrag fiir Vereinsmanager (Hauptamtliche) wurde bereits an den Sportbund iibermittelt und kann nicht mehr bearbeitet werden.
Gehen Sie weiter bis zu Schritt 2, wenn Sie das PDF-Antragsdokument nochmal herunterladen und ausdrucken méchten.

Vielen Dank! Thr Antrag wurde versendet und wird dort weiter bearbeitet.
Bitte beachten Sie den Sammelantrag ausgedruckt und von zwei Vereinsvertreter/innen unterzeichnet innerhalb des Vereins aufzubewahren.

Schliefen

3.3.5 L6schen eines Lizenzbezuschussungsantrags

Uber ,Léschen® oben rechts oder unten links im ersten Schritt kann der komplette Antrag
geldscht werden, solange er sich im Status ,Bearbeiten befindet. Hier muss die
Sicherheitsabfrage mit ,Léschen und Schlielien® bestatigt werden. Der Vorgang kann durch
.Bearbeiten fortsetzen“ abgebrochen werden.

& Lischen Liischen

H Wollen Sie diesen Datensatz wirklich loschen? | Laschen und SchlieBen || Bearbeiten fortsetzen

3.4 Zuschussantrag: Schritt-flr-Schritt — Version 2

3.4.1 Anlage eines Lizenzbezuschussungsantrags

Um einen Lizenzbezuschussungsantrag zu stellen, wahlen sie bitte in der Hauptnavigation
unterhalb des Menupunktes Lizenz den Menipunkt ,Zuschussantrag bearbeiten®:

Lizenz | Zuschussantrag bearbeiten Berichte Lizenzen

Dadurch gelangen Sie direkt in der Schritt-fur-Schritt-Erfassung ihres Antrags. Ist ein Antrag
bereits in Bearbeitung, wird dieser gedffnet. Wenn nicht, priift das System automatisch
folgende Punkte:

1. Wurde im gleichen Antragsjahr bereits ein Antrag genehmigt?
2. Befinden Sie sich gerade auf3erhalb der Antragsfrist?

Hinweis: Das Antragsjahr ist das Jahr zum Ende des Antragszeitraums minus 1.

Trifft mindestens eines dieser Prifungspunkte zu, werden Sie am Erstellen eines Antrags
gehindert.
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Schritt 1 von 1 Schritten - Lizenzbezuschussungsantrag fiir Ubungsleiter © schlieBen

Schritt 1

Es wurde bereits eine Anfrage Ihres Vereins fir das Jahr 2017 genehmigt. Erst zum Antragszeitraum des darauffolgenden
Jahres kdnnen Sie eine neue Anfrage erstellen.

Mit "Schliefen” gelangen Sie in die Ubersicht Ihrer bereits erstellen anfragen.

Schliefen

Mit ,SchlieRen“ gelangen Sie in die Ubersicht aller bereits erstellten Antrage.

Trifft kein Punkt der Priifung des Systems zu, so gelangen Sie direkt in den
Bearbeitungsmodus Ihres neuen Zuschussantrags.

Schritt 1 von 4 Schritten - Zuschussantrag 2017 b weiter ¥ Speichern 3 Loschen @ Schiiefen
Schritt 1

[l Bitte iiberpriifen ﬁie hier Thre iibungsleiter und Trainer. Sollten die Angaben aktuell und korrekt sein, klicken Sig. bitte auf "Weiter".
Sie kénnen neue Ubungsleiter iiber den Button “Neuer Lizenzinhaber” anlegen oder die Daten der vorhandenen Ubungsleiter &ndern.

Ubungsleiter und Trainer
' Lizenzinhaber zu Organisation “20160 Sportverein 2009 Waiblingen e.V." A -
@ & C & [7) Neuer Lizenzinhaber  [[X Excel-Export

Tatigkeit

e Ruckgangig Status Stunden Lizenzart Lizenznummer | Vername Nachname A | SE0uris- | Guig pjs | Tatigheits- | Weitere

datum M Organisationen | HMWeis

Alle Ihrem Verein bereits zugeordneten Lizenzinhaber, deren Zuordnung noch nicht vor dem
01.01. des Antragsjahres beendet wurden, sind bereits in der Ubersicht ersichtlich.

Im Feld ,Weitere Organisationen” sind Vereine aufgelistet, denen die Lizenz bereits
zugeordnet ist, wenn:

- Stundennachweise im internen Portal innerhalb eines Antrags im gleichen
Antragsjahr mit mehr als 0 Stunden dem Verein zugeordnet sind

- Stundennachweise im externen Portal innerhalb einer Anfrage vom Status ,Anfrage“
im gleichen Antragsjahr mit mehr als 0 Stunden dem Verein zugeordnet sind

- Zuordnungen der Lizenz zum Verein ohne Ende-Datum existieren oder das Jahr des
Ende-Datums groRRer oder gleich dem Antragsjahr ist

Abhangig vom Zustand der Lizenz oder von der von lhnen angegebenen Stundenanzahl wird
im Feld ,Hinweis“ ein entsprechender Hinweis ausgegeben:

e Uber x h angegeben (z.B. Uber 200h angegeben) (nur bei Ubungsleiter u. Trainer)
e Je Person nur eine VM-Lizenz abrechenbar (nur bei Vereinsmanager)
Bereits bei x weiteren Vereinen abgerechnet (z.B. Bereits bei 3 weiteren Vereinen
abgerechnet)
o Abgelaufen
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Hinweis: Eine Lizenz ist dann nicht gultig, wenn das Jahr des Wertes ,Gliltig bis“ kleiner als
das Antragsjahr ist oder ,Glltig von® groRer als das Antragsjahr ist. (Beispiel: Antragsjahr
2017, Lizenz Gultig bis 31.12.2016 -> nicht gultig)

Uber Excel-Export oben rechts der Lizenzinhaber-Ubersicht kann die Ubersicht der
Lizenzinhaber als Excel-Dokument heruntergeladen werden.

f? Excel-Export

Uber ,Weiter gelangen Sie zum nachsten Schritt.

F Weiter Weiter

Hinweis: Es kann passieren, dass Sie am Weiternavigieren einmalig gehindert werden. Dies
dient dem Zweck, dass eventuell vorher nicht gleich ersichtliche, aber wichtige Hinweise
bemerkt werden. Hierzu gehért der Hinweis ,Uber x h angegeben® (nur, wenn fir eine
Person im gleichen Lizenzbereich bei mind. 2 Lizenzen Stunden/Tétigkeitsnachweise
angegeben wurden). Durch erneutes Klicken auf ,Weiter“ gelangen Sie zum nachsten
Schritt.

3.4.2 Tatigkeit beenden
Uber ,Tatigkeit beenden“ kann das Ende-Datum der Zuordnung gesetzt und damit die

Tatigkeit beendet werden.

Tatigkeit
beenden

Tétigkeit

beenden
Bei Anderung der Stunden oder des Ende-Datums des Lizenzinhabers andert sich der
Anderungsstatus auf ,Anderung*.
Mdéchte man das Datum bei Tatigkeitsende entfernen, kann der Button , Tatigkeitsende
entfernen” verwendet werden, der dann aktiv ist.
Riickgdngig

Tétigkeitzende
(_J' entfernen

3.4.3 Lizenzinhaber anlegen

Uber ,Neuer Lizenzinhaber® oben rechts der Lizenzinhaber-Ubersicht kann eine bereits im
System vorhandene Lizenz lhrem Verein zugeordnet werden, sobald Sie die korrekte
Lizenznummer eingeben.
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(L] Meuer Lizenzinhaber

AuRerdem kann hier gleich das Beginn-Datum sowie (nur bei Ubungsleiter und Trainer)
Stunden angegeben werden.

Neuen Lizenzinhaber anlegen V 0K € Abbrechen

0

‘ oK ‘ | Abbrechen ‘

Wourde eine Lizenz anhand der eingegebenen Lizenznummer gefunden, werden folgende
Punkte der Lizenz und des Lizenzinhabers gepriift:

Ist die Lizenz zuschussfahig? (Prifung deaktivierbar)

Ist die Lizenzart der Lizenz zuschussfahig? (Prufung deaktivierbar)
Entspricht die Lizenz dem korrekten Lizenzbereich?

Ist die Lizenz dem Antrag bereits zugeordnet?

PwnbNpE

Stimmt eines der Positionen nicht, kann fiir die Lizenz kein Zuschussantrag gestellt werden.

Uber ,Lizenzinhaber entfernen® in der Spalte ,Riickgangig* kdnnen neu hinzugefiigte
Lizenzinhaber wieder entfernt werden.

Riickgéngig

Lizenzinhaber
(_-} entfernen

3.4.4 Stunden bearbeiten / Tatigkeitsnachweis liegt vor

Die Stunden (Schritt 1) bzw. die Tatigkeitsnachweis-Kennzeichen (Schritt 2) kénnen in der
Ubersicht der Lizenzinhaber direkt angegeben werden. Mit der Tab-Taste kann zwischen
den einzelnen Stundenfeldern navigiert werden.

Stunden
Tatigkeits-
0 nachweis
liegt vor
200
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3.4.5 Ansprechpartner angeben und Bezuschussung
abschliel3en

Im 3. Schritt kbnnen die Daten des Ansprechpartners des Zuschussantrags
(Ansprechpartner, Telefon, E-Mail) (Pflicht) sowie eine Bemerkung angegeben werden.
AuRerdem muissen Sie hier die Felder ,Versenden® und ,,Gelesen” bestatigen, damit Sie die
Lizenzbezuschussung Uber ,Versenden® abschlielen kénnen.

Schritt 3 von 4 Schritten - Zuschussantrag 2017 4 Zuriick 4 Versenden

Schritt 3

[} Tragen Sie hier bitte die Kontaktdaten zu Ihrer Person ein, damit wir Sie im Falle von Riickfragen kontaktieren kinnen.
Bitte bestdtigen Sie anschlieBend nochmals Thre Angaben und klicken Sie auf "Versenden”.

Lizenzbezuschussung
Bemerkung
Transaktion 33105fdc-0f13-4e11-a619-99c2d780aedd
Beantragt wurden 3 giltige und 0 abgelaufene Lizenzen.
Fur 1 JU-Lizenzinhaber wurde bereits fir mehr als 1 Vereine abgerechnet.
Durch das Versenden wird der Sammelantrag an den Sportbund gesendet und kann nicht weiter bearbeitet werden.
() Ja (&) Nein
Hiermit bestitige ich die Richtigkeit der Angaben.
O Ja (& MNein

Im Hinweis-Feld wird die Anzahl der giiltigen und abgelaufenen Lizenzen angezeigt, fir die
Sie eine Lizenzbezuschussung beantragen. AuRerdem werden fiir jeden Lizenzbereich
separat die Anzahl der Lizenzinhaber aufgelistet, fur die bereits andere Vereine abgerechnet
haben.

Uber ,Zuriick gelangen Sie in den vorherigen Schritt 2.

Nach Abschlieung der Lizenzbezuschussung gelangen Sie zu Schritt 4. Hier kdbnnen Sie
den Antrag als PDF herunterladen und ausdrucken.
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Schritt 4 von 4 Schritten - Zuschussantrag 2017 © schiieden
Schritt 4

[} vielen Dank! Ihr Zuschussantrag wurde an den Sportbund iibermittelt.
Laden Sie den Antrag nun als PDF herunter und drucken Sie diesen aus. Das mit allen benétigten Unterschriften versehene
Dokument senden Sie uns bitte per Post. Erst dann kann Ihr Zuschussantrag abschlieBend bearbeitet werden.

Transaktiensnummer: aal05fdc-0f13-4e11-a619-99c2d730aedd

Antrag herunterladen und ausdrucken E_\

Die Mdglichkeit, den Antrag als PDF in Schritt 4 herunterzuladen, bleibt auch bei spaterem

aufrufen des Lizenzbezuschussungsantrags. Der Antrag kann nur nun nicht mehr bearbeitet
werden.

Schritt 1 von 4 Schritten - Zuschussantrag 2017 F weiter @ SchlieBen
Schritt 1

[} 1hr Zuschussantrag wurde bereits an den Sportbund iibermittelt und kann nicht mehr bearbeitet werden.
Gehen Sie weiter bis zu Schritt 4, wenn Sie das PDF-Antragsdokument nochmal herunterladen und ausdrucken méchten.

Vielen Dank! Ihr Antrag wurde an den Sportbund versendet und wird dort weiter bearbeitet.
Bitte beachten Sie den Sammelantrag ausgedruckt und von zwei Vereinsvertreter/innen unterzeichnet innerhalb des Vereins
aufzubewahren.

Ubungsleiter und Trainer

@ Lizenz inhaber zu Or isation "20160 Sportverein 2009 Waiblingen e.V." F oy —
| = Excel-Expol

Status Stunden Lizenzart Lizenznumme| Vorname Machname & Geburts- Giiltig bis l’ﬁtlgkens- AEIETE

datum de QOrganisationel Linnes

3.4.6 L6schen eines Zuschussantrags

Uber ,Léschen® oben rechts oder unten links im ersten Schritt kann der komplette Antrag
geléscht werden, solange er sich im Status ,Bearbeiten® befindet. Hier muss die
Sicherheitsabfrage mit ,Ldschen und Schlielen* bestatigt werden. Der Vorgang kann durch
.Bearbeiten fortsetzen“ abgebrochen werden.

¥ Loschen Laschen

B} wollen Sie diesen Datensatz wirklich ldschen? | Lischen und SchlieBen Bearbeiten fortsetzen
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3.5 Export von Lizenzdaten

Sie haben die Moglichkeit, Ihre Lizenzdaten als PDF-Dokument aufbereitet zu exportieren.

Hierzu wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menlpunktes Lizenz den
Mentpunkt Berichte.

Lizenz = Ehrung = Abonmn

Lizenzen

Hier steht lhnen der Bericht Ubungsleiterbezuschussung zur Verfligung. Die Filtermaske
beinhaltet 3 Eingabefelder, welche als Pflichtfelder (orange) gekennzeichnet sind:

Lizenzbereich Wah!en Sie hier den Lizenzbereich aus, aus dem die Daten
der Ubungsleiterbezuschussung exportiert werden sollen.

Auswabhl Dieses Feld ist bereits mit Inrem Verein vorbelegt und braucht
Vereinsnummernbereich | von lhnen nicht weiter bearbeitet zu werden.

(Von - Bis)

Abrechnungsjahr Legen Sie fest, aus welchem Abrechnungsjahr Sie die Daten

exportieren mochten.

Nach Festlegen der Felder starten Sie den Export der Ubungsleiterbezuschussungen mit
dem Befehl Bericht erstellen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske
als auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur
Verfligung:

-l

Bericht erstellen

Q. Bericht erstellen x Filter entfernen () Hilfe

Filter entfernen

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer
Filterauswahl und ein Download-Icon.

Sie haben nun 3 Moglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschlieRen:

a) Durch Anklicken des Download-Icon

Herunterladen als

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich
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Herunterladen MNeu Filtern

¢) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten
oberen Bereich des Portals

‘ Herunterladen D Neu Filtern @) Hilfe

Es erscheint anschliel3end der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei
geotffnet oder heruntergeladen werden kann.

4. Ehrung

Sie kénnen auf dem Online-Portal die Ehrungen lhres Vereines verwalten und Ehrungsdaten
exportieren. Hierflur stehen lhnen der Bereich Ehrungen und der Bereich Berichte unterhalb
des Hauptbereiches Ehrung zur Verfigung.

4.1 Anzeigen der Ehrungsdaten

Um eine Ubersicht tiber alle Ehrungen Ihres Vereines zu erhalten, wéhlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Mentpunktes Ehrung den MenlUpunkt Ehrungen.
Ehrung = Abonnement -

Antrag

Berichte
Es erscheint eine Ubersichtsansicht, in der fiir jede Ehrung Informationen iber die zu

ehrende Organisation, bzw. die zu ehrende Person, tber die Ehrungsgruppe, die Ehrungsart,
die Nummer der Ehrung und das Ehrungsdatum angezeigt werden.
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4.2 Stellen eines Ehrungsantrags

Um einen Ehrungsantrag zu stellen, wéhlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des
Menulpunktes Ehrung den MenlUpunkt Antrag.

- Abonnement =

Ehrungen

| Berichte

Durch Auswahl des Befehls Neu im rechten oberen Bildschirmbereich wird die
Neuanlagemaske eines Ehrungsantrags geoéffnet.

Q Suche IIE Felder

Alternativ kdnnen Sie eine Anfrage Uber den in Punkt ,1.3.2 Anfrage tber Hauptnavigation
erstellen und bearbeiten” beschriebenen Ablauf erstellen und bearbeiten.

Unterhalb der Registerkarte Ehrungen kann im oberen rechten Bildschirmbereich mit dem
Befehl Neue Ehrung die Anlagemaske fiir eine Ehrung aufgerufen werden.

Pflichtfelder sind orange gekennzeichnet und mussen ausgefillt werden. Mit dem Befehl
Speichern werden ihre Angaben im System gespeichert.

= Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis |

ﬁm Abbrechen

4.3 Bearbeiten eines Ehrungsantrags

Solange der Ehrungsantrag noch nicht an lhren Sportbund versandt wurde, kdnnen Sie den
Ehrungsantrag andern und erganzen.
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4.3.1 Anfrage

Zur Bearbeitung der Anfrage navigieren Sie bitte zuerst in die Detailansicht des
Ehrungsantrags, den Sie bearbeiten méchten. In dem rechten oberen Bereich der
Bildschirmansicht finden Sie anschlieend unter dem Button ,Bearbeiten” den Befehl
Anfrage bearbeiten.

Bearbeiten - Versenden

[—5
¢|&@ Anfrage bearbeiten

Es o6ffnet sich die Bearbeitungsmaske der Anfrage, in der Sie Anderungen vornehmen
konnen. Anderungen des Antrags miissen immer mit dem Befehl Speichern abgeschlossen
werden. Nur dann ist gewahrleistet, dass die Daten auch in das System {ibernommen
werden.

dSpeichern ﬂ).&bbrechen ‘
o Abbrechen () Hilfe

4.3.2 Ehrungen

Zur Bearbeitung von Ehrungsdaten innerhalb eines Ehrungsantrags navigieren Sie bitte
zuerst in die Detailansicht des Ehrungsantrags, indem Sie Ehrungsdaten bearbeiten
mdochten und wahlen dann die Registerkarte Ehrungen.

BEsq % orro T

Daraufhin steht lhnen fir jede Ehrung innerhalb des Ehrungsantrags in der ersten Spalte der
Ubersichtsansicht ,Bearbeiten” der Befehl Bearbeiten zur Verfiigung.

Bearbeiten Léschen
Ldschen

Durch Anklicken des Befehls Bearbeiten rufen Sie die Bearbeitungsmaske der
entsprechenden Ehrung auf und kénnen Anderungen vornehmen. Anderungen einer Ehrung
muissen immer mit dem Befehl Speichern abgeschlossen werden. Nur dann ist gewahrleistet,
dass die Daten auch in das System ubernommen werden.
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= Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis |

(Speichern\‘b Abbrechen ‘

o Abbrechen

4.4 Loschen eines Ehrungsantrags

Solange der Ehrungsantrag noch nicht an lhren Sportbund versandt wurde, kdnnen Sie den
Ehrungsantrag I6schen.

Zur Léschung des Ehrungsantrags navigieren Sie bitte zuerst in die Detailansicht des
Ehrungsantrags, den Sie I6schen mdchten. In dem rechten oberen Bereich der
Bildschirmansicht finden Sie anschlieRend den Befehl Loschen.

« Versenden Ubersicht

Nach Anklicken des Befehls Léschen erscheint eine Sicherheitsnachfrage und die
Detaildaten des Ehrungsantrags werden angezeigt. Zur Bestatigung und gleichzeitigen
Durchfuihrung der Lschung klicken Sie bitte auf den Befehl Léschen im unteren Bereich
oder im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht.

Léschen H>Abbrechen

o Abbrechen

Der Ehrungsantrag ist daraufhin geloscht und das System wechselt in die Ubersichtsansicht
der Ehrungsantréage.

4.5 Léschen einer Ehrung

Solange der Ehrungsantrag noch nicht an lhren Sportbund versandt wurde, kdnnen Sie
einzelne Ehrungen innerhalb des Ehrungsantrags l6schen.

Zur Léschung einer Ehrung innerhalb eines Ehrungsantrags navigieren Sie bitte zuerst in die
Detailansicht des Ehrungsantrags, indem Sie eine Ehrung Iéschen mdchten und wéhlen
dann die Registerkarte Ehrungen.

Seite 64 von 80



@oinc] 5 o

Daraufhin steht lhnen fir jede Ehrung innerhalb des Ehrungsantrags in der zweiten Spalte
der Ubersichtsansicht ,Ldschen® der Befehl Loschen zur Verfugung.

Bearbeiten Léschen

Bearbeiten

Durch Anklicken des Befehls Loschen wird die entsprechende Ehrung sofort geléscht. Eine
Sicherheitsnachfrage findet hierbei nicht statt.

4.6 Versenden eines Ehrungsantrags

Um einen Ehrungsantrag an lhren Sportbund zu versenden, rufen Sie die Detailansicht lhres
Antrags auf. Dort steht Ihnen im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht der Befehl
Versenden zur Verfligung.

|ﬂ Elearbeite

Nach Anklicken dieses Befehls erhalten Sie eine Zusammenfassung lhres Antrags. Sie
mussen jetzt noch einen Hinweis und die Richtigkeit Ihrer Angaben bestatigen und kdnnen
den Antrag anschlie3end versenden. Hierzu missen Sie nochmals den Befehl Versenden im
unteren Bereich oder im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht auswahlen.

< Versenden I Abbrechen

o Abbrechen () Hilfe

Der Status des Antrags wechselt nach dem Absenden an den Sportbund von ,Bearbeitung®
auf ,Anfrage” und kann von diesem Zeitpunkt an nicht mehr bearbeitet werden. Die Befehle
Bestandsdaten bearbeiten und Anfrage bearbeiten sind daher ab diesem Zeitpunkt
deaktiviert und ausgegraut dargestellt.
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4.7 Export von Ehrungsdaten

Sie haben die Mdglichkeit, die Ehrungsdaten Ihres Vereines als PDF-Dokument aufbereitet

Zu exportieren.

Hierzu wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menlpunktes Ehrung den

Menulpunkt Berichte.

Ehrung » Abonnement »

Antrag

Ehrungen

Nun steht Ihnen der Bericht Ehrungen pro Organisation zur Verfigung. Die Filtermaske
beinhaltet 8 Eingabefelder, wovon das Feld VVerein als Pflichtfeld (orange) gekennzeichnet

ist:

Verein Dieses Feld ist bereits mit Inrem Verein vorbelegt und braucht
von lhnen nicht weiter bearbeitet zu werden.

Ehrungsgruppe Hier kénnen Sie die Ehrungsgruppe festlegen, welche fir den
Datenexport berticksichtigt werden soll (optional).

Ehrungsart Hier kénnen Sie die Ehrungsgruppe festlegen, welche fir den
Datenexport berticksichtigt werden soll (optional).

Ehrungsgrund Hier kénnen Sie den Ehrungsgrund festlegen, welcher fur den
Datenexport berticksichtigt werden soll (optional).

Ehrungsdatum Hier kénnen Sie das Ehrungsdatum oder den Datumsbereich

(Von/Bis): festlegen, welches/welcher fir den Datenexport berticksichtigt
werden soll (optional).

Genehmigt Hier kénnen Sie den Status der Genehmigung der Ehrungen
festlegen, welcher fir den Datenexport berticksichtigt werden
soll (optional).

Angenommen Hier konnen Sie festlegen, ob nur angenommene, nur nicht

angenommene oder aber alle Ehrungen fir den Datenexport
berlcksichtigt werden sollen (optional).

Ausgabeoption:
Ehrungen von Personen

Hier konnen Sie festlegen, ob Ehrungen von Personen mit
exportiert werden sollen (optional).

Nach Festlegen der Felder starten Sie den Export mit dem Befehl Bericht erstellen. Dieser
Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch innerhalb der Button-
Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur Verfigung:
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k|

Bericht erstellen

& Bericht erstellen x Filter entfernen () Hilfe

Filter entfernen

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer
Filterauswahl und ein Download-Icon.

Sie haben nun 3 Mdglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschlieRen:

a) Durch Anklicken des Download-lcon

Herunterladen als

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich

| Herunterladen Neu Filtern

c) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten
oberen Bereich des Portals

‘ Herunterladen D Neu Filtern (@) Hilfe

Es erscheint anschlieRend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei
geobffnet oder heruntergeladen werden kann.

5. Abonnement

Sie kénnen auf dem Online-Portal die Abonnements lhres Vereines verwalten. Hierfur stehen
Ihnen der Bereich Meldung und der Bereich Abonnierte Exemplare unterhalb des
Hauptbereiches Abonnement zur Verfigung.
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5.1 Anzeigen der Abonnementsdaten

Um eine Ubersicht tber alle Abonnements lhres Vereines zu erhalten, wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menupunktes Abonnement den Menupunkt
Abonnierte Exemplare.

Abonnement » Veranstaltung

Meldung

Abonnierte Exemplare

Daraufhin erscheint eine Ubersichtsliste, in der der Empfanger, der Vertragstyp, der
Lieferbeginn und das Lieferende fur jedes Abonnement angezeigt werden. Sollten mehr als
10 Abonnements existieren, kann mit Hilfe der Seitennavigation die nachste Seite aufgerufen
werden.

Seite 1 von 1 {2 Eintrdge) |=<=< {@}}I

5.2 Stellen einer Anfrage (Abonnement)

Um eine Anfrage fir ein Abonnement zu stellen, wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste
unterhalb des Menlpunktes Abonnement den Menlpunkt Meldung.

- Veranstaltun

Abonnierte Exemplare

Abonnement

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske einer
Anfrage aufgerufen werden.

Q Suche IIE Felder

Alternativ kdnnen Sie eine Anfrage Uber den in Punkt ,1.3.2 Anfrage tUber Hauptnavigation
erstellen und bearbeiten” beschriebenen Ablauf erstellen und bearbeiten.
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Eine weitere Alternative zum Aufrufen der Neuanlagemaske einer Anfrage ist die Wahl des
Mentpunktes Abonnierte Exemplare unterhalb des Menlpunktes Abonnement in der
Hauptnavigationsleiste.

- Veranstaltur

Meldung

bonnierte Exemplare
Abonnement Meldung Abonnierte Exemplare

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann anschlie3end mit dem Befehl Bearbeiten die
Neuanlagemaske einer Anfrage aufgerufen werden.

Q Suche

5.3 Melden einer Lieferpause

Voraussetzung fur das Melden einer Lieferpause ist das Stellen einer Anfrage wie unter
Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss auflerdem auf ,Bearbeitung® stehen.

Um eine Lieferpause zu beantragen, bzw. zu melden, wahlen Sie bitte die Registerkarte
Abonniertes Exemplare aus.

- .
&3 Daten #3 Abonnierte Exemplare

Es erscheint eine Ubersichtsansicht aller abonnierten Exemplare lhres Vereines. Fiir jedes
einzelne Exemplar steht Ihnen der Befehl Eintragen in der ersten Spalte ,Lieferpause” zur
Verfigung.

Lieferpause | Exemplar Exemplar
Kindigen Wechseln

Nach Anklicken des Befehls Eintragen kénnen Sie den Zeitraum der Lieferpause festlegen.
Um Ihre Abgaben in das System zu Gbernehmen, bestétigen Sie bitte anschliel3end mit dem
Befehl Ok.

q::nk D)Abbrechen
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0 Abbrechen

5.4 Wechseln eines Exemplars

Voraussetzung fur das Melden eines Exemplarwechsels ist das Stellen einer Anfrage wie
unter Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss auflerdem auf ,Bearbeitung®
stehen.

Um den Wechsel eines Exemplars zu beantragen, bzw. zu melden, wahlen Sie bitte die
Registerkarte Abonniertes Exemplare aus.

-~ .
&7 Daten #3& Abonnierte Exemplare

Es erscheint eine Ubersichtsansicht aller abonnierten Exemplare lhres Vereines. Fir jedes
einzelne Exemplar steht Ihnen der Befehl Wechseln in der dritten Spalte ,Exemplar” zur
Verfigung.

Lieferpause | Exemplar Exemplar

Eintragen Kiindigen

Nach Anklicken des Befehls Wechseln kdnnen Sie aus der Auswahlliste Empfanger einen
neuen Empfanger wéahlen und im Feld Lieferbeginn einen Lieferbeginn festsetzen.

Neues Exemplar

Um lhre Angaben in das System zu Gibernehmen, bestatigen Sie bitte anschliel3end mit dem
Befehl Wechseln.

{Wechseln:u) Abbrechen ‘
0 Abbrechen
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5.5 Wechseln einer Empfangers

Voraussetzung fur das Melden eines Empfangerwechsels ist das Stellen einer Anfrage wie
unter Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss auflierdem auf ,Bearbeitung®
stehen.

Um einen Empfangerwechsel flr ein Exemplar zu beantragen, bzw. zu melden, wahlen Sie
bitte die Registerkarte Abonniertes Exemplare aus.

% Daten #3 Abonnierte Exemplare

Durch Anklicken des Befehls Empfangerwechsel im rechten oberen Bildschirmbereich
gelangen Sie zur Eingabemaske des Empfangerwechsels.

D Empfangerwechsel

Nach Auswahl des zu tbernehmenden Exemplars und Festlegen des Lieferbeginns kann der
Empféanger als Person oder auf den Verein selbst gesetzt werden.

Bei Wahl des Vereins sind anschlieBend keine weiteren Angaben mehr erforderlich, bei Wahl
der Option Person kann die gewiinschte Person ausgewahlt werden.

Mit dem Befehl Speichern wird der Antrag auf einen Empfangerwechsel in das System
Ubernommen.

= Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis |

(Speichern Abbrechen ‘

o Abbrechen () Hilfe

5.6 Kundigen eines Exemplars

Voraussetzung fur das Kiindigen eines Exemplars ist das Stellen einer Anfrage wie unter
Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss auferdem auf ,Bearbeitung” stehen.

Um ein Exemplar zu kiindigen, wéhlen Sie bitte die Registerkarte Abonniertes Exemplare
aus.

-~ .
&7 Daten #3& Abonnierte Exemplare
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Es erscheint eine Ubersichtsansicht aller abonnierten Exemplare Ihres Vereines. Fiir jedes
einzelne Exemplar steht Ihnen der Befehl Kiindigen in der zweiten Spalte ,Exemplar” zur
Verfugung.

Lieferpause | Exemplar Exemplar

Eintragen Wechseln

Nach Anklicken des Befehls Kiindigen des entsprechenden Exemplars wird Ihnen die
Detailansicht des Exemplars angezeigt. Um das Exemplar zu kiindigen, bestéatigen Sie dies
bitte nun mit dem Befehl Kiindigen im unteren Bereich oder rechten oberen Bereich der
Bildschirmansicht.

Q'Kﬂndigen Dhbbrechen ‘

@ 0 Abbrechen

6. Veranstaltung

Sie kénnen auf dem Online-Portal die Veranstaltungen lhres Vereines verwalten. Hierflr
stehen lhnen der Bereich Anmeldung und der Bereich Veranstaltungen unterhalb des
Hauptbereiches Veranstaltung zur Verfigung.

6.1 Anzeigen der Veranstaltungsdaten

Um eine Ubersicht tiber alle Veranstaltungen zu erhalten, an denen Mitglieder Ihres Vereines
teilnehmen kdnnen, wéhlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menlpunktes
Veranstaltung den Menlpunkt Veranstaltungen.

- Benutzerkon

Anmeldung

Veranstaltungen
Veranstaltung Anmeldung Veranstaltungen
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Es erscheint eine Ubersichtsansicht, in der fur jede Veranstaltung Informationen tiber den
Titel, die Nummer, die freien Platze, den Beginn, das Ende und den Meldeschluss der
Veranstaltung angezeigt werden.

Um die Detailansicht einer Veranstaltung aufzurufen, klicken Sie bitte jeweils auf das
Detailansichts-lcon

Die Detaildaten einer Veranstaltung werden lhnen unterhalb mehrerer Register thematisch
strukturiert angezeigt.

i‘-, Daten J Veranstaltungshinweise 9 Agenda/Workshops/Vortrage/Teile

6.2 Melden eines Teillnehmers

Um einen Teilnehmer fur eine Veranstaltung zu melden, wéhlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Mentpunktes Veranstaltung den Menilpunkt
Anmeldung.

- Benutzerkor

Veranstaltungen

Veranstaltung Anmeldung

!

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske einer
Anfrage aufgerufen werden.

Q Suche l:l:l: Felder

Alternativ kdnnen Sie eine Anfrage Uber den in Punkt ,1.3.2 Anfrage Gber Hauptnavigation
erstellen und bearbeiten” beschriebenen Ablauf erstellen und bearbeiten.

Eine weitere Mdglichkeit, um einen Teilnehmer fiir eine Veranstaltung zu melden besteht
darin, dass Sie zuerst zu den Veranstaltungen navigieren und anschlieend die Detailansicht
der entsprechenden Veranstaltung aufrufen. (Siehe Punkt 6.1.)

Im rechten oberen Bereich steht lhnen anschlieBend der Befehl Teilnehmer melden zur
Verfligung.
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ﬁ Teilnehmer melden D Ubersicht () Hilfe

Bitte beachten Sie, dass dieser Befehl nur dann aktiviert und verfligbar ist, wenn der
Meldeschluss fir die entsprechende Veranstaltung noch nicht abgelaufen ist.

Nach Anklicken des Befehls Teilnehmer melden 6ffnet sich die Anlagemaske Ihrer Anfrage.

Unterhalb der Registerkarte Gemeldete Teilnehmer kann im oberen rechten
Bildschirmbereich mit dem Befehl Neuen Teilnehmer melden die Eingabemaske fir einen
Teilnehmer aufgerufen werden.

| ] Neuen Teilnehmer melden

Pflichtfelder sind orange gekennzeichnet und mussen ausgefullt werden. Mit dem Befehl
Speichern werden ihre Angaben im System gespeichert.

= Bitte beachten Sie den Datenschutzhinweis |

(fSpeichern\J) Abbrechen

6.3 Bearbeiten von Teillnehmerdaten

Solange die Teilnehmeranmeldung noch nicht an lhren Sportbund gesandt wurde, kénnen
Sie die bereits hinterlegten Daten von Teilnehmern noch andern und Uberarbeiten.

Hierzu wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menlpunktes Veranstaltung
den Menlpunkt Anmeldung.

- Benutzerkor

Veranstaltungen

Veranstaltung Anmeldung

!

Es erscheint eine Ubersichtsansicht aller bisherigen Anfragen zu Teilnehmeranmeldungen.
Um die Detailansicht einer Teilnehmeranmeldung aufzurufen, klicken Sie bitte jeweils auf
das Detailansichts-lcon . Unterhalb der Registerkarte Gemeldete Teilnehmer steht
Ihnen fir jeden einzelnen Teilnehmer der Befehl Bearbeiten in der ersten Spalte
»1eilnehmer® zur Verfligung.
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Teilnehmer Teilnehmer

Ldschen

6.4 Loschen eines Teillnehmers

Solange die Teilnehmeranmeldung noch nicht an Ihren Sportbund gesandt wurde, kénnen
Sie einen bereits eingetragenen Teilnehmer aus der Teilnehmeranmeldung entfernen, bzw.
l6schen.

Hierzu wahlen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des MenuUpunktes Veranstaltung
den Menlpunkt Anmeldung.

- Benutzerkor

Veranstaltungen

Veranstaltung Anmeldung

!

Es erscheint eine Ubersichtsansicht aller bisherigen Anfragen zu Teilnehmeranmeldungen.
Sie missen nun die Detailansicht einer Teilnehmeranmeldung aufrufen, indem Sie jeweils
auf das Detailansichts-lcon der jeweiligen Teilnehmeranmeldungen klicken. Unterhalb
der Registerkarte Gemeldete Teilnehmer steht lhnen fiir jeden einzelnen Teilnehmer der
Befehl Léschen in der zweiten Spalte , Teilnehmer* zur Verfigung.

Teilnehmer Teilnehmer

Bearbeiten

Nach Klicken auf den Befehl Léschen wird die Detailansicht des Teilnehmers aufgerufen.
Zum endgiiltigen Entfernen, bzw. Léschen des Teilnehmers aus der Anfrage bestatigen Sie
dies bitte nochmals mit dem Befehl Loschen im unteren Bereich oder rechten oberen Bereich
der Bildschirmansicht.

Ldschen I Abbrechen

0 Abbrechen
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/. Kooperation Schule - Verein

Jeder Verein hat die Mdglichkeit, einen Antrag fur eine Kooperation mit einer Schule bei
seinem zustandigen Sportbund zu stellen.

7.1 Antrag stellen

Bitte beachten Sie, dass ein Antrag nur innerhalb eines bestimmten Zeitfensters gestellt
werden kann. (z.B. 1. Mérz bis 1. Mai)

Um einen Antrag fur die Kooperation mit einer Schule zu stellen, wéhlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menilpunktes Kooperation Schule-Verein den
Mentpunkt Antrage.

Kurzberichte

Koop Schule-Verein Kurzl:uerichte

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Oberflache zur Erstellung
einer Anfrage aufgerufen werden. Bitte lesen Sie den Hinweistext genau durch und halten
Sie alle erforderlichen Informationen bereit. Bestétigen Sie anschlie3end durch Anklicken
des Buttons Ok.

| Kooperationsantrag ;I
q Ok H)Abbrechen

Alternativ kdnnen Sie eine Anfrage tber den in Punkt ,1.3.2 Anfrage tber Hauptnavigation
erstellen und bearbeiten beschriebenen Ablauf erstellen und bearbeiten.

Es erscheint die Detailansicht der Anfrage (Register Daten). Durch Wahlen des Registers
Antrag kann nun das Eingabeformular des Antrages aufgerufen werden.

Die Erfassungsmaske fur einen Antrag ist in vier Bereiche aufgeteilt, welche jeweils durch
eine horizontale Linie voneinander getrennt sind. Pflichtfelder sind orange gekennzeichnet
und mussen bei der Erstellung eines Antrags ausgewahlt, bzw. mit Werten versehen werden.
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Bereich Felder

1. Bereich LKooperationsjahr®, ,Verein®, ,Schule®, ,Behoérde“, ,Schule Telefon,
,Dritte Partner/Kindergarten®

2. Bereich -MalRnahmetyp®, ,MalBhahme - Beginn®, ,MalRhahme - Ende®,
(Angaben zur ~Fachverband®, ,Altersgruppe - Von*, ,Altersgruppe - Bis*, ,Geschlecht
Mafnahme) der Teilnehmer*, ,Zeitlicher Rhythmus®, ,Nachname, Vorname des/r

Leiter/in®, ,Ubungsleiter/in“, ,Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ)“ (Ja/Nein -
Option), Bundesfreiwilligendienst (BFD) (Ja/Nein - Option),
-Gesamtsumme der Stunden (im Schuljahr)®, ,Sportart®, ,Klassenstufe -
Von*, ,Klassenstufe - Bis“, ,Ausrichtung®, ,Lehrer/in“

3. Bereich ~Schule mit Ganztagesbetreuung®“ (Ja/Nein - Option), ,Schule mit sport-
(Angaben zur und bewegungserzieherischem Schwerpunkt (GSB und/oder WSB)*
Schule) (Ja/Nein - Option), ,Schulart bezogen auf die teilnehmenden

Schuler/innen* (Ja/Nein - Optionen), ,Sonstige Schule”

4. Bereich ~Beschreibung der MalRnahme*

Nach Ausfullen der orange hinterlegten Pflichtfelder konnen Sie Ihre Angaben mit dem
Befehl Speichern bestétigen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske
als auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur
Verfugung:

Speichern >Abbrechen

0 Abbrechen

Es erscheint die Detailansicht des Antrags.

7.2 Antrag an den Sportbund versenden

Um den erstellten Antrag an den Sportbund zu versenden, wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste den MenuUpunkt Versenden.

m Bearbeit{ « Versenden x Ldschen

Es erscheint die Eingabemaske der Anfrage. Bitte flillen Sie alle orange hinterlegten
Pflichtfelder sorgfaltig aus.
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Anfragetyp Dieses Feld ist bereits vorbelegt und muss nicht von lhnen bearbeitet
werden.

Ansprechpartner | Bitte tragen Sie hier den Ansprechpartner ein, der bei Rickfragen
Ihres Sportbundes bezlglich des Antrags angesprochen werden
kann.

Telefon Bitte geben Sie hier die Telefonnummer an, unter welcher der oben
genannte Ansprechpartner zu erreichen ist.

Email Bitte geben Sie hier die E-Mail Adresse an, unter welcher der oben
genannte Ansprechpartner zu erreichen ist.

Bemerkung Falls Sie bezuglich der Anderungsanfrage eine Nachricht an Ihren
Sportbund senden mochten, kdnnen Sie hier optional Ihre Mitteilung
eingeben.

Versenden Bitte bestatigen Sie die Richtigkeit aller gemachter Angaben.

Gelesen Bitte bestatigen Sie, dass Sie den Datenschutzhinweis zur Kenntnis

genommen haben.

Nach Ausfullen der orange hinterlegten Pflichtfelder kbnnen Sie lhre Anfrage mit dem
kompletten Antrag mit dem Befehl Versenden an den Sportbund senden. Dieser Befehl steht
Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im
rechten oberen Bereich des Portals zur Verfigung:

N

Versenden ) Abbrechen

0 Abbrechen

Bitte beachten Sie:

Wurde der Antrag erfolgreich versandt, muss dieser anschliel3end auch noch ausgedruckt
und in Papierform unterschrieben an lhren Sportbund per Post geschickt werden.

Hierfur kbnnen Sie den Antrag mit dem Befehl Ausdrucke innerhalb der Button-Befehlsleiste
im rechten oberen Bereich des Portals direkt als PDF generieren.

[ ubersich "h Hilfe
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7.3 Kurzbericht bearbeiten

Nach Abschluss der MaRnahme in Form einer Kooperation lhres Vereines mit einer Schule
steht Ihnen ein Kurzbericht zur Verfigung, in dem Sie die tatsachlichen, also eventuell auch
abweichenden Daten der Mal3nahme nun eintragen kdnnen.

Bitte beachten Sie, dass der Kurzbericht fir eine abgeschlossene Malinahme nur innerhalb
eines bestimmten Zeitfensters zur Verfligung steht.

Um einen Kurzbericht fur die Bearbeitung aufzurufen, wahlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menlpunktes Koop Schule-Verein den Menipunkt
Kurzberichte.

Antrage
Kurzberichte
Koop Schule-Verein Antrage Kurzberichte

Es erscheint eine Ubersichtsansicht aller Antrage, zu welchen ein Kurzbericht verfasst

werden kann. Durch Klicken auf das Detailansichts-lcon gelangen Sie in die
Detailansicht des jeweiligen Antrages. Wahlen Sie anschlieend die Registerkarte
Kurzbericht .

Uber den Befehl Bearbeiten wird die Startmaske des Bearbeitungsmodus angezeigt.

Bearbeiten

Bitte lesen Sie sich den Hinweistext genau durch und bestétigen anschlielBend mit dem
Befehl Ok.

Ok )&bbrechen

Es offnet sich die Bearbeitungsmaske fur den Kurzbericht. Die Felder entsprechen
weitestgehend denen lhres gestellten Antrages. Bitte flllen Sie diese nun mit den
tatsachlichen, also eventuell auch von dem zugrunde liegenden Antrag abweichenden Daten
aus. AnschlieRend bestétigen Sie bitte Ihre Angaben mit dem Befehl Speichern &
Teilnehmer eintragen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als
auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur
Verfigung:
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Speichern & Teilnehmer eintragen [[ Speichern Abbrechen

Y Speichern & Teilnehmer eintragen V Speichern

Tragen Sie nun nacheinander alle Teilnehmer mit Vor- und Zunamen in die beiden Textfelder
ein und bestatigen Sie jeweils mit dem Befehl Speichern & Neu, bzw. beim letzten Eintrag
mit dem Befehl Speichern.

H
(| Speichern ;Dr:mpeichern

7.4 Kurzbericht an den Sportbund versenden

Um den ausgefillten Kurzbericht an den Sportbund zu versenden, wéhlen Sie in der
Hauptnavigationsleiste den MenUpunkt Versenden.

Bearbeit{ - Versenden x Léschen

Es erscheint die Eingabemaske der Anfrage. Bitte flillen Sie alle orange hinterlegten
Pflichtfelder sorgfaltig aus.

Das anschlieRende Versenden des Kurzberichtes erfolgt ebenso wie bereits unter 2.1. fiir
den Antrag beschrieben.

Bitte beachten Sie:

Wurde der Kurzbericht erfolgreich versandt, muss dieser auch noch ausgedruckt und in
Papierform unterschrieben an Ihren Sportbund per Post geschickt werden.

Hierfur konnen Sie den Kurzbericht mit dem Befehl Ausdrucke innerhalb der Button-
Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals direkt als PDF generieren.

[ Ubersich '1" Hilfe
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