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1. Vereinsdatenpflege 
Sie können sowohl die Vereinsdaten als auch die Funktionärsdaten Ihres Vereines zu jeder 

Zeit selbstständig überprüfen, Änderungen vornehmen oder die Daten ergänzen. 

Hierzu stehen Ihnen im Hauptbereich Vereinsdaten die Bereiche Vereinsdaten, 

Funktionärsdaten, Berichte, Vereinsdaten bearbeiten und Funktionärsdaten bearbeiten 

zur Verfügung.  

Im Folgenden werden einzelne Arbeitsabläufe innerhalb dieser Bereiche Schritt für Schritt 

beschrieben. Voraussetzung für alle Arbeitsschritte ist ein erfolgreiches Anmelden an Ihrem 

Online-Portal mit den gültigen Anmeldedaten Ihres Vereins. 

 

1.1 Anzeigen der gemeldeten Vereinsdaten 

Zum Anzeigen Ihrer Vereinsdaten wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des 

Menüpunktes Vereinsdaten den Menüpunkt Vereinsdaten. 

 

Die Detaildaten Ihres Vereines werden Ihnen unterhalb mehrerer Register thematisch 

strukturiert angezeigt. 

 

Um in die Detailansicht der angezeigten Datensätze innerhalb der einzelnen Register zu 

gelangen, klicken Sie bitte jeweils auf das Detailansichts-Icon . 

 

Die Registerkarten im Einzelnen: 

 Daten 

Hier sind die allgemeinen und wichtigsten 
Daten Ihres Vereines aufgeführt. 
 

 Mitgliedshistorie 

Hier können Sie sich über die Historie von 
eventuellen Veränderungen bezüglich der 
Mitgliedschaft Ihres Vereines zu dem 
Sportbund informieren. 
 

 Adressen 

Hier sind alle von Ihnen gemeldeten 
Adressen Ihres Vereines aufgeführt. 
 

 Sportarten 

Die Ihrem Verein zugeordneten Sportarten 
werden hier aufgelistet. 
 

 Aktuelle Funktionäre 

Hier finden Sie die aktuellen Funktionsträger 
Ihres Vereines. 
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 Ehemalige Funktionäre 

Hier finden Sie die ehemaligen 
Funktionsträger Ihres Vereines. 
 

 Bankdaten 

Die für Ihren Verein hinterlegten Bankdaten 
werden hier dargestellt. 
 

 Fachverbandsdaten 

Hier können Zuordnungen zu 
Fachverbänden eingetragen werden 
 

 

1.2 Anzeigen der gemeldeten Funktionärsdaten 

Zum Anzeigen der Funktionärsdaten wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des 

Menüpunktes Vereinsdaten den Menüpunkt Funktionärsdaten. 

 

In einer Übersichtsansicht werden alle Funktionäre mit Funktion, Person (Nummer, 

Vorname, Nachname und Ort), Organisation, Beginn- und Ende-Datum sowie Fachverband 

angezeigt. Um die Detailansicht eines einzelnen Funktionärs aufzurufen, klicken Sie bitte 

jeweils auf das Detailansichts-Icon . 

Die Detaildaten des Funktionärs sind gleich ersichtlich: 

 

 

Die Registerkarten im Einzelnen: 

Daten 

Hier finden Sie die wichtigsten Informationen wie Funktion, Person, 
Organisation, Veröffentlichung, Beginn- und Ende-Datum, Telefon 
(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 Übersicht der Funktionärsdaten wird in der Buttonleiste, die sich im 

rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht befindet, der Befehl „Suche“ gewählt. Es öffnet 

sich die Suchmaske.  
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1.2.1.2 Arbeitsschritte 

Es sind Filter je nach gewünschter Ergebnismenge zu setzen. Hierfür stehen folgende 

Filterkriterien zur Verfügung: 

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. 

Veröffentlichung Der Filter filtert die Ausgabe nach dem 

Veröffentlichungs-Kennzeichen. 

Status Funktionäre Der Filter filtert die Ausgabe nach dem 

Status der Funkionäre. (Aktuell, Ehemalig, 

Alle) 

Vorbelegung: Aktuell 

 

Anschließend 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 Übersichtsansicht 

angezeigt. 

 

1.2.1.3 Hinweise 

Zum Aufheben aller Filterbedingungen ist im Bereich der Suchmaske der Befehl „Filter 

löschen“, bzw. der Befehl „Filter zurücksetzen“ zu wählen. Beide Befehle sind bezüglich Ihrer 

Funktionalität identisch. Nur durch Ausführen eines dieser beiden Befehle ist gewährleistet, 

dass wieder die ursprüngliche Ansicht in der Übersichtsansicht der Anfragen zur Verfügung 

steht. Der Befehl „Filter löschen“ ist innerhalb der Buttonleiste, die sich im rechten oberen 

Bereich der Bildschirmansicht befindet, angeordnet. Der Befehl „Filter zurücksetzen“ ist am 

Ende der Filterkriterien im unteren Bereich der Bildschirmansicht zu finden.  
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1.3 Ändern/ Ergänzen von Vereinsdaten 

1.3.1 Standardversion 

Es gibt zwei Möglichkeiten eine Anfrage zur Änderung der Vereinsdaten zu erstellen. 

1.3.1.1 Anfrage für Vereinsdatenänderung erstellen 

Zum Ändern oder Ergänzen der Daten Ihres Vereines wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Vereinsdaten den Menüpunkt 

Vereinsdaten.  

 

Nun steht Ihnen in der Detailansicht Ihres Vereines innerhalb der Button-Befehlsleiste im 

oberen rechten Bereich des Portals der Befehl Vereinsdaten bearbeiten zur Verfügung: 

 

Durch Klicken auf diesen Befehl gelangen Sie in den Modus „Anfrage erstellen“. Der 

Anfragetyp ist hier mit dem Wert „Vereinsdatenpflege“ vorbelegt.  

 

Alternativ können Sie den Weg über den Menüpunkt Vereinsdaten bearbeiten über den 

Befehl „Neu“ nehmen. 

 

 

Haben Sie die Anfrage angelegt, gelangen Sie ins Detail der 

Vereinsdatenänderungsanfrage. 

 



Seite 8 von 80 
 

 

Es stehen 4 Registerkarten zur Verfügung, innerhalb welcher verschiedene Änderungen an 

den Sportbund gemeldet werden können: 

Vereinsdaten Unterhalb dieses Registers können Änderungen an den Adress- und 
Kontaktdaten sowie an den Geschäftszeiten Ihres Vereines gemeldet 
werden. 
 

Aktuelle 
Funktionäre 

Unterhalb dieses Registers können neue Funktionsträger und Änderungen 
an bereits angelegten Funktionsträgern Ihres Vereines gemeldet werden. 
In dieser Übersicht sind nur aktuelle Funktionäre aufgelistet. 
 

Ehemalige 
Funktionäre 

Unterhalb dieses Registers können neue Funktionsträger und Änderungen 
an bereits angelegten Funktionsträgern Ihres Vereines gemeldet werden. 
In dieser Übersicht sind nur ehemalige Funktionäre aufgelistet. 
 

Sportarten Unterhalb dieses Registers können Sie Sportarten melden, welche Sie in 
ihrem Verein anbieten. Auch eine zeitliche Einschränkung pro Sportart ist 
möglich. 
 

 

1.3.1.2 Anfrage über Hauptnavigation erstellen und bearbeiten 

Alternativ können Sie auch auf Portalebene in der Hauptnavigationsleiste den Menüpunkt 

Anfragen wählen. 

 

Auch hier kann im oberen rechten Bildschirmbereich mit dem Befehl Neu die 

Neuanlagemaske eines Antrags aufgerufen werden.  
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Abbildung 1.3.1a Auswahl Bereich für Anfrage (Auswahlmöglichkeiten können abweichen) 

 

Durch Auswahl des entsprechenden Anfragetyps im Feld Anfragetyp können Sie 

entscheiden, für welchen Bereich die Anfrage erstellt werden soll. Anschließend erscheinen 

je nach ausgewähltem Bereich weitere Felder, die durch Anklicken des Befehls Ok bestätigt 

werden müssen. Danach gelangen Sie ins Detail. 

 
Abbildung 1.3.1b Detail der Anfrage (Beispiel aus Vereinsdatenpflege) 

 

Über „Anfrage bearbeiten“ gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske der Anfrage.  
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Abbildung 1.3.1c Bearbeitungsmaske der Anfrage (Beispiel aus Vereinsdatenpflege) 

Bei der Anlage einer Anfrage werden die Felder Ansprechpartner, Telefon und Email mit den 

verfügbaren Werten vorbelegt. So wird der Ansprechpartner über 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 müssen belegt, bzw. 

ausgefüllt sein. 

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

Ansprechpartner Bitte tragen Sie hier den Ansprechpartner ein, der bei Rückfragen 
Ihres Sportbundes bezüglich 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 bezüglich der Änderungsanfrage eine Nachricht an Ihren 
Sportbund senden möchten, können Sie hier optional Ihre Mitteilung 
eingeben. 
 

 

Nachdem Sie die Felder ausgefüllt haben, können Sie Ihre Angaben mit dem Befehl Ok 

bestätigen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch 

innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur Verfügung: 
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Sie gelangen daraufhin erneut zur Detailansicht Ihrer Anfrage. 

1.3.1.3 Vereinsname und -adresse ändern 

Voraussetzung für Änderungen von Vereinsname oder -adresse ist das Erstellen einer 

Anfrage, wie unter Punkt 1.3.1. beschrieben. Der Status der Anfrage muss außerdem auf 

„Bearbeitung“ stehen. 

 

Nach Auswahl der Registerkarte Vereinsdaten werden Ihnen neben dem Änderungsstatus 

die Bezeichnung 1, der Adresszusatz, die Straße, die Postleitzahl und der Ort Ihres Vereines 

angezeigt. Durch Anklicken des Links Bearbeiten innerhalb der linken Spalte „Bearbeiten“ 

wird die Eingabemaske zum Ändern Ihrer Vereinsdaten aufgerufen. 
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Abbildung 1.3.1d Bearbeitungsmaske der Vereinsdaten 

Alle mit orange gekennzeichneten Eingabefelder sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt 

werden. Mit dem Befehl Speichern übernehmen Sie Ihre Eingaben in die Anfrage. 
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1.3.1.4 Funktionäre verwalten 

Voraussetzung für die Verwaltung von Funktionären ist das Erstellen einer Anfrage, wie 

unter Punkt 1.3.1. beschrieben. Der Status der Anfrage muss außerdem auf „Bearbeitung“ 

stehen. 

 

 

Neuen Funktionär anlegen: 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neuer Funktionär die 

Neuanlagemaske für einen Funktionär aufgerufen werden. 

 

 

Alle mit orange gekennzeichneten Eingabefelder sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt 

werden. Mit dem Befehl Speichern übernehmen Sie Ihre Eingaben in die Anfrage. 
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Funktionärsdaten ändern: 

Um bereits hinterlegte Daten einzelner Funktionäre zu ändern, navigieren Sie zuerst in die 

Detailansicht des entsprechenden Datensatzes (Funktionärs) durch Anklicken des Links 

Bearbeiten. 

 

Alle orange gekennzeichneten Eingabefelder sind Pflichtfelder und müssen vor dem 

Abspeichern der Änderungen mit Werten belegt sein. Mit dem Befehl Speichern übernehmen 

Sie die Änderungen des entsprechenden Funktionärs innerhalb des Antrages. 

 

 

1.3.1.5 Sportarten 

Voraussetzung für Änderungen im Bereich Sportarten ist das Erstellen einer Anfrage, wie 

unter Punkt 1.3. beschrieben. Der Status der Anfrage muss außerdem auf „Bearbeitung“ 

stehen. 

 

 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neue Sportart die 

Zuordnungsmaske einer Sportart zu Ihrem Verein aufgerufen werden. 

 

Das mit orange gekennzeichnete Auswahlfeld ist Pflichtfeld und muss festgelegt werden. Mit 

dem Befehl Speichern ordnen Sie die ausgewählte Sportart Ihrem Verein zu. 

 

1.3.2 Schrittweise Vereinsdatenänderung 

Zur Vereinfachung der Bedienung für die Vereine gibt es auch die Möglichkeit, die 

Vereinsdaten in einer schrittweisen Bedienung zu ändern. Um den Vorgang weiter zu 

vereinfachen werden Vereinsdaten von Funktionärsdaten getrennt bearbeitet. 
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1.3.2.1 Vereinsdaten bearbeiten 

Zum Ändern oder Ergänzen der Daten Ihres Vereines wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Vereinsdaten den Menüpunkt 

Vereinsdaten bearbeiten.  

 

Sie gelangen direkt in den Bearbeitungsmodus der Vereinsdatenänderungsanfrage. Ist 

bereits eine Anfrage in Bearbeitung, wird diese geöffnet. Wird die Bearbeitungsmaske ohne 

Änderung 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 können die Änderungen der 

Vereinsdaten eingetragen werden. Im Portal der Fachverbände und Sportkreise wird im 

Schritt 1 eine Auswahl des Vereins vorgeschaltet. 

 
Abbildung 1.3.2a Schritt 1 der Bearbeitung (Vereinsdaten) 

 

Je nach Konfiguration des Portals… 

 werden die Felder Gründungsjahr, Vereinsregisternummer, Registergericht und 

Eingetragen schreibgeschützt, sodass diese von Ihnen nicht bearbeitet werden 

können. 

 ist das Feld Adresszusatz ein Pflichtfeld. 
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 ist das Feld „Jugendordnung oder Jugendvereinbarung“ anders benannt oder 

ausgeblendet oder es wird ein Hinweis angezeigt. 

 wird ein Hinweis zur Gemeinnützig angezeigt 

Wird bei Gemeinnützig „Nein“ ausgewählt, wird ein Hinweistext (evtl. mit Link) angezeigt: 

 

Bei der Anzeige des Formulars wird geprüft, 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 für "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: 

 

Am unteren Rand befinden sich ähnliche Buttons. 

Bei Klick auf den Button „Schließen“ wird der Bearbeitungsmodus beendet und die Übersicht 

aller bereits erstellten Anfragen angezeigt. „Speichern“ prüft die Eingaben und speichert bei 

Gültigkeit die Anfrage. Mit Klick auf „Weiter“ werden die eingegebenen Daten gespeichert 

und Sie gelangen in den Schritt 2. 

Der 2. Schritt enthält die Daten des Ansprechpartners und die Bestätigung zum Versenden.  

 
Abbildung 1.3.2b Schritt 2 der Bearbeitung 
 

Die obere Leiste ist hier folgendermaßen aufgebaut: 
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Mit Klick auf „Zurück“ werden bisher eingegebene Daten gespeichert und Sie gelangen 

wieder in den Schritt 1. Über den Button „Versenden“ wird die Anfrage an den Sportbund 

gesendet und Sie bekommen die Übersichtsliste Ihrer Anfragen angezeigt. Die Anfrage ist 

nun im Status „Anfrage“ und kann nicht mehr bearbeitet werden. 

1.3.2.2 Funktionärsdaten bearbeiten 

Zum Ändern oder Ergänzen der Daten Ihrer Funktionäre wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Vereinsdaten den Menüpunkt 

Funktionärsdaten bearbeiten. 

 

Sie gelangen direkt in den Bearbeitungsmodus der Funktionärsdatenänderungsanfrage. Ist 

bereits eine Anfrage in Bearbeitung, wird diese geöffnet. Wird die Bearbeitungsmaske ohne 

Änderung verlassen wird keine Anfrage erzeugt. Sonst wird eine neue Anfrage automatisch 

angelegt. 

Die Bearbeitung der Funktionärsdaten findet in 2 Schritten statt. 

Schritt 1 – Bearbeitung der Funktionärsdaten 

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

 

Bei Klick auf den Button „Schließen“ wird der Bearbeitungsmodus beendet und die Übersicht 

aller bereits erstellten Anfragen angezeigt. „Speichern“ prüft die Eingaben und speichert bei 

Gültigkeit 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 Funktionäre des 

Vereins zum Zeitpunkt der Anfrageerstellung in einer Übersicht angezeigt. Im Portal der 

Fachverbände und Sportkreise wird im Schritt 1 eine Auswahl des Vereins vorgeschaltet. 

 
Abbildung 1.3.2c Schritt 1 der Bearbeitung (Funktionärsdaten) 
 

In jeder Zeile aller original aktuellen Funktionäre gibt es 4 Buttons für die Funktionen 

"Kontaktdaten bearbeiten", "Funktion beenden", "Funktion wechseln", "Änderungen 

rückgängig" und zusätzlich in der Kopfzeile der Übersichtsliste die Funktion „Neuer 

Funktionär“. Bei allen Funktionen werden Bearbeitungsmasken jeweils mit den Buttons 

„Speichern“ und „Abbrechen“ angezeigt. Beide Buttons führen wieder zurück zur 

Übersichtsliste der Funktionäre. 

Kontaktdaten bearbeiten 



Seite 18 von 80 
 

Über „Kontaktdaten bearbeiten“ wird die Bearbeitungsmaske des Funktionärs angezeigt. 

Hier können Sie die Funktionärsdaten bearbeiten. 

 
Abbildung 1.3.2d Schritt 1 der Bearbeitung (Kontaktdaten bearbeiten) 

 

Funktion beenden 

Über „Funktion beenden“ wird eine kleinere Maske mit den Feldern 

„Funktionärsbezeichnung“ (lesend), „Beginn“ und „Ende“ angezeigt, wobei das Enddatum ein 

Pflichtfeld ist. Der Funktionär bleibt nach dem Speichern in der Übersicht. 

 
Abbildung 1.3.2e Schritt 1 der Bearbeitung (Funktion beenden) 
 

Funktion wechseln 

Falls ein vorhandener Funktionär 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“ ausgefüllt, wird das Ende-Datum der bisherigen Funktion mit dem 

gleichen Datum vorbelegt, wenn das Feld zuvor noch nicht ausgefüllt war. Das Feld bleibt 

jedoch editierbar. Die Adressdaten des Funktionärs sind hier ebenfalls editierbar. 
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Abbildung 1.3.2f Schritt 1 der Bearbeitung (Funktion wechseln) 
 

Änderungen rückgängig 

Über „Änderungen rückgängig“ können alle an der Funktion getätigten Änderungen auf den 

ursprünglichen Stand vor der Änderung zurückgesetzt werden. In der Anfrage neu angelegte 

Funktionäre werden hierdurch wieder gelöscht. 

 
Abbildung 1.3.2g Schritt 1 der Bearbeitung (Änderungen rückgängig) 
 

Neuen Funktionär anlegen 

Möchten Sie einen neuen Funktionär anlegen, klicken Sie auf den Button „Neuer 

Funktionär“. In der Auswahl „Person wählen“ werden alle mit dem Verein verbundenen 

Personen angezeigt. Alternativ kann auch eine komplett neue Person angelegt werden. 
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Abbildung 1.3.2h Schritt 1 der Bearbeitung (Neuen Funktionär anlegen) 
 

Schritt 2 – Ansprechpartner erfassen und versenden 

Der 2. Schritt enthält die Daten des Ansprechpartners und die Bestätigung zum Versenden.  

 
Abbildung 1.3.2i Schritt 2 der Bearbeitung 
 

Die obere Leiste ist hier folgendermaßen aufgebaut: 

 

Mit Klick auf „Zurück“ werden bisher eingegebene Daten gespeichert und Sie gelangen 

wieder in den Schritt 1. Über den Button „Versenden“ werden die Daten an den Sportbund 

gesendet und Sie bekommen die Übersichtsliste Ihrer Anfragen angezeigt. Die Anfrage ist 

nun im Status „Anfrage“ und kann nicht mehr bearbeitet werden. 
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1.4 Export von Vereinsdaten 

Sie haben die Möglichkeit, Ihre Vereinsdaten als PDF-Dokument aufbereitet zu exportieren.  

Hierzu wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Vereinsdaten 

den Menüpunkt Berichte. 

 

 

Sie gelangen zu dem Bericht Funktionsmeldung mit einer Filtermaske aus zwei 

Eingabefeldern. 

 

 

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

Auswahl Funktion Hier können 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 Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch innerhalb 

der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur Verfügung: 
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Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer 

Filterauswahl und ein Download-Icon. 

Sie haben nun 3 Möglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschließen: 

a) Durch Anklicken des Download-Icon 

 

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich 

 

c) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten 

oberen Bereich des Portals 

 

 

Es erscheint anschließend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei 

geöffnet oder heruntergeladen werden kann. 

 

 

 

2. Bestandsmeldung 
Das Online-Portal bietet Ihnen die Möglichkeit, Ihre Bestandsmeldung online zu erstellen und 

die Zahlen anschließend an Ihren Sportbund zu übermitteln. Außerdem können Sie für Ihren 

Verein hinsichtlich des Bestandes Datenauszüge abrufen. 

2.1 Bestandsmeldung nach Altersgruppen 

Hierfür stehen Ihnen der Bereich Meldung und der Bereich Berichte unterhalb des 

Hauptbereiches Bestandserhebung zur Verfügung. 

2.1.1 Anzeigen aller Bestandsmeldungen 

Um eine Übersicht über alle Bestandsmeldungen Ihres Vereines zu erhalten, wählen Sie in 

der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Bestandserhebung den Menüpunkt 

Meldung. 
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Es erscheint eine Übersichtsliste mit allen bisherigen Bestandsmeldungen und den 

jeweiligen Informationen zu Anfragetyp, Beginn, Übertragung und Status. 

Um die Detailansicht einer einzelnen Bestandsmeldung aufzurufen, klicken Sie bitte jeweils 

auf das Detailansichts-Icon .  

 

2.1.2 Lesen und Prüfen einer Bestandsmeldung 

Nach Aufruf der Übersichtliste der Bestandsmeldungen (Siehe Punkt 2.1.1.) können 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 Übertragung eine eindeutige 

Transaktionsnummer. 

 

Solange die Bestandmeldung noch nicht an Ihren Sportbund gesandt wurde, können Sie die 

bereits hinterlegten Bestandsdaten über den Befehl Bestandsdaten bearbeiten lesen und 

prüfen.  

 

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

 

2.1.3 Erstellen einer Bestandsmeldung 

Um eine neue Bestandsmeldung zu erstellen, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste 

unterhalb des Menüpunktes Bestandserhebung den Menüpunkt Meldung. 

 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske einer 

Anfrage für eine Bestandsmeldung aufgerufen werden. 

Alternativ können Sie eine Anfrage über den in Punkt „1.3.1.2 Anfrage über 

Hauptnavigation erstellen und bearbeiten“ beschriebenen Ablauf erstellen und 

bearbeiten. 
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2.1.3.1 Bestandsdaten 

 

Durch Anklicken des Befehls Bestandsdaten bearbeiten unterhalb des Buttons „Bearbeiten“ 

kann die Eingabemaske für die Bestandsdaten aufgerufen werden. 

 

Die Eingabefelder sind unter 3 Registerkarten thematisch strukturiert angeordnet. 

 

 

Allgemein Der Name Ihres 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) Ihres Vereines nach 
Altersgruppen. 
 

 

Nach dem Ausfüllen der Felder unter dem Register Allgemein kann durch Anklicken der 

Registerkarte in das Register Abschnitt A gewechselt werden. Die Gesamtzahlen der 

Mitglieder pro Altersgruppe können nun eingetragen werden. Außerdem können die 

Fachverbände durch Auswahl von Checkboxen gewählt werden. Wird anschließend in das 

Register Abschnitt B gewechselt, stehen für jeden unter Abschnitt A angegebenen 

Fachverband eine eigene Datenzeile mit Eingabefeldern zur Verfügung. Eingabefelder für 
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Altersgruppen, welche in Ihrem Verein nicht vertreten sind, werden ausgegraut dargestellt 

und sind inaktiv. 

Mit dem Befehl Prüfen können die eingegebenen Daten auf Plausibilität geprüft werden. 

Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als auch innerhalb der 

Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht zur Verfügung. 

 

 

 

Auch nicht plausible Daten lassen sich zur späteren 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. 

 

 

 

2.1.4 Versenden einer Bestandsmeldung 

Um eine fertig erstellte Anfrage an Ihren Sportbund zu versenden, rufen Sie die Detailansicht 

Ihrer Anfrage auf. Dort steht Ihnen im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht der 

Befehl Versenden zur Verfügung. 

 

Nach Anklicken dieses Befehls erhalten Sie eine Zusammenfassung Ihrer Anfrage. Sie 

müssen jetzt noch einen Hinweis und die Richtigkeit Ihrer Angaben bestätigen und können 

die Anfrage anschließend versenden. Hierzu müssen Sie nochmals den Befehl Versenden 

im unteren Bereich oder im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht auswählen. 
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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 Jahrgängen: Standard 

Hierfür stehen Ihnen die Bereiche Neue Bestandsmeldung, Abgeschlossene 

Bestandsmeldungen, Unfertige Bestandsmeldungen, Berichte und 

Bestandsmeldungen bis 2013 unterhalb des Hauptbereiches Bestandserhebung zur 

Verfügung. 

2.2.1 Anzeigen der Bestandsmeldungen 

Um eine Übersicht über alle abgeschlossenen jahrgangsweisen Bestandsmeldungen Ihres 

Vereins zu erhalten, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes 

Bestandserhebung den Menüpunkt Abgeschlossene Bestandsmeldungen. 

Um eine Übersicht über alle unfertigen jahrgangsweisen Bestandsmeldungen Ihres Vereins 

zu erhalten, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes 

Bestandserhebung den Menüpunkt Unfertige Bestandsmeldungen. 

Um eine Übersicht über alle abgeschlossenen Bestandsmeldungen nach Altersgruppen 

Ihres Vereins zu erhalten, die Sie vor der Umstellung auf jahrgangsweise 

Bestandsmeldungen erfasst haben, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des 

Menüpunktes Bestandserhebung den Menüpunkt Bestandsmeldungen bis 2013. 

 

Es erscheint jeweils eine Übersichtsliste mit allen bisherigen Bestandsmeldungen und den 

jeweiligen Informationen zu Anfragetyp, Beginn, Übertragung, Status und Anfragebezug 

(Erhebung). 

Um die Detailansicht einer einzelnen Bestandsmeldung aufzurufen, klicken Sie bitte jeweils 

auf das Detailansichts-Icon .  

Wurde die Detailansicht einer vorhandenen Bestandsmeldung aufgerufen, gelangen Sie in 

die B-Meldungsansicht (Schritt 4) der Bestandsmeldung. Solange Sie sich in der 

Detailansicht befinden, können Sie keine Daten ändern. 
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Abbildung 2.2.1a Schritt 1 der Detailansicht entspricht Schritt 4 der Bearbeitungsmaske 
 

Über den Button „Weiter“ am oberen oder am unteren Rand der Ansicht gelangen Sie in den 

nächsten Schritt der Detailansicht, welcher dem Schritt 5 der Bearbeitungsmaske entspricht. 

Hier können Sie Angaben wie Gemeinnützigkeit, Freistellungsdatum, Eingetragen, Name 

Registergericht und die Vereinsregisternummer einsehen. 

 
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, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste 

unterhalb des Menüpunktes Bestandserhebung den Menüpunkt Neue Bestandsmeldung. 

 

Ist für die aktuelle Erhebung noch keine Bestandsmeldung vorhanden, wird die 

Bearbeitungsmaske geöffnet. Ist bereits eine Bestandsmeldung vorhanden, wird folgender 
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Text angezeigt:  

Anlegen einer neuen Bestandsmeldung nicht möglich, da bereits eine Bestandsmeldung 

vorhanden ist. Bitte bearbeiten Sie die vorhandenen Meldungsdaten unter dem Menü 

„Unfertige Bestandsmeldungen“. 

Um eine bereits angelegte Bestandsmeldung zu bearbeiten, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Bestandserhebung den Menüpunkt 

Unfertige Bestandsmeldung. 

 

Sind mehr als eine zu bearbeitende jahrgangsweise Bestandsmeldung vorhanden, öffnet 

sich eine Übersichtsliste aller zu bearbeitenden jahrgangsweisen Bestandsmeldungen. Wird 

auf „Detail“ einer Bestandsmeldung geklickt, öffnet sich das Bearbeitungsfenster für die 

gewählte Bestandsmeldung. 

Ist nur eine zu bearbeitende jahrgangsweise Bestandsmeldung vorhanden, öffnet sich sofort 

die Bearbeitungsmaske dieser Bestandsmeldung. 

Bei jedem der genannten Schritte wird sowohl bei „Speichern“, „Weiter“ als auch bei „Zurück“ 

die angezeigten Felder auf Gültigkeit geprüft und gespeichert. Der angezeigte Button 

„Schließen“ bringt Sie zurück zur Übersicht. Weiterhin gelangen Sie durch „Weiter“ zum 

nächsten, durch „Zurück“ auf den vorhergehenden Schritt. 

Schritt 1 – Jahrgangsauswahl 

Als erstes wird Schritt 1 angezeigt. Hier müssen in den angezeigten Auswahlboxen alle im 

Verein vorhandenen Jahrgänge markiert werden. Bei einer Neuanlage sind standardmäßig 

alle Jahrgänge bereits markiert. Hat der Verein wenig unterschiedliche Jahrgänge, kann der 

Button „Alle entfernen“ verwendet werden, um alle markierten Auswahlboxen zu 

demarkieren. Die Funktion „Alle markieren“ markiert alle zur Verfügung stehenden 

Jahrgänge. Alternativ kann über die „Bestandsdaten einlesen“-Funktion eine Austauschdatei 

eingelesen werden. Geschieht dies, werden alle zuvor angelegten Daten überschrieben und 

die Jahrgänge werden entsprechend markiert. 
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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 Jahrgängen und Geschlecht, 

unabhängig davon zu welcher Abteilung sie gehören. Es sind dabei sowohl aktive als auch 

passive Mitglieder zu melden. 

Mit „Zurück“ gelangen Sie wieder in Schritt 1. 
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Abbildung 2.2.2b Schritt 2 der Bearbeitungsmaske (A-Meldung) 
 

Mit „Weiter“ gelangen Sie in den 3. Schritt.  

Schritt 3 – Fachverbandsauswahl 

Bitte wählen Sie hier die Fachverbände bzw. Sportarten aus, die in Ihrem Verein angeboten 

werden (Mehrfachauswahl möglich!). 

Mit „Zurück“ gelangen Sie wieder in den 2. Schritt. 
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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 für die von Ihnen ausgewählten 

Fachverbände bzw. Sportarten. Sämtliche Mitglieder müssen einem bestimmten 

Fachverband bzw. Sportart zugeordnet werden. Betreibt ein Mitglied mehrere Sportarten in 

seinem Verein, so ist das Mitglied allen diesen Fachverbänden bzw. Sportarten zuzuordnen. 

Mit „Zurück“ gelangen Sie wieder in den 3. Schritt. 
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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 Gemeinnützigkeit und zur Registereintragung des Vereins 

ein bzw. bitte überprüfen und aktualisieren Sie bereits bestehende Einträge. 

Mit „Zurück“ gelangen Sie wieder in den 4. Schritt. 
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Abbildung 2.2.2e Schritt 5 der Bearbeitungsmaske (Allgemeine Vereinsdaten) 
 

Alternativ gibt es, je nachdem wie das Portal konfiguriert ist, hier die Möglichkeit, die 

Sportangebote des Vereins anzugeben. Ist dies der Fall, ist die Angabe von mindestens 

einer Sportart Pflicht. Hierzu einfach die entsprechenden Sportangebote anwählen und bei 

der Einverständniserklärung „Ja“ oder „Nein“ angeben. 
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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 Ihrer Person ein, damit wir Sie im Falle von 

Rückfragen kontaktieren können. Bitte bestätigen Sie anschließend nochmals Ihre Angaben 

und versenden Sie die Bestandsmeldung durch den Button „Versenden“. 

 

Mit „Zurück“ gelangen Sie wieder in den 5. Schritt. 
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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 zugehörige Transaktionsnummer. Außerdem können Sie über das 

PDF-Symbol die Bestandsmeldung herunterladen. 
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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 Jahrgängen: Mit 

Vereinsdatenänderung 

Je nachdem, wie das Portal konfiguriert wurde, sind die Erfassungsmasken für 

Bestandsmeldung nach Jahrgängen (Punkt 2.2), Anfrage für Vereinsdatenänderung 

(Punkt 1.3.2.1) und Anfrage für Funktionärsdatenänderung (Punkt 1.3.2.2) miteinander 

gekoppelt.  

Ist dies der Fall, öffnet sich bei Klick auf den Menüpunkt Neue Bestandsmeldung zuerst der 

1. Schritt der Anfrage für Vereinsdatenänderung. Die Aufteilung der Schritte ist dann wie 

folgt: 

1. Schritt: Vereinsdatenänderung 

Gleich zu Beginn wird der erste Schritt angezeigt. Hier können die Änderungen der 

Vereinsdaten eingetragen werden.  
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Abbildung 2.3.1 Schritt 1 der Bearbeitung (Vereinsdaten) 

 

Je nach Konfiguration des Portals werden die Felder Gründungsjahr, 

Vereinsregisternummer, Registergericht und Eingetragen (alle Felder blau umrandet) 

schreibgeschützt, sodass diese von Ihnen nicht bearbeitet werden können.  

Außerdem können hier je nach Konfiguration zusätzliche Eingabefelder (grüne Umrandung) 

angezeigt werden. 

 

2. Schritt: Funktionärsdatenänderung 

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

Übersicht angezeigt. 

 
Abbildung 2.3.2a Funktionärsdaten 

 

In jeder Zeile aller original aktiven Funktionäre gibt es 3 Buttons für die Funktionen 

"Kontaktdaten bearbeiten", "Funktion beenden", "Funktion wechseln". 

Über „Kontaktdaten bearbeiten“ wird die Bearbeitungsmaske des Funktionärs angezeigt. 

Hier können Sie die Funktionärsdaten bearbeiten. 
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Abbildung 2.3.2b Kontaktdaten bearbeiten 
 

Über „Funktion beenden“ wird eine kleinere Maske mit den Feldern „Funktionär“, 

„Funktionärsbezeichnung“ (lesend), „Beginn“ und „Ende“ angezeigt, wobei das Enddatum ein 

Pflichtfeld ist. Der Funktionär bleibt nach dem Speichern in der Übersicht. 

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 Funktionärs sind hier ebenfalls editierbar. 

3. Schritt: Jahrgangsauswahl 

Der dritte Schritt zeigt die Jahrgangsauswahl. 
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Abbildung 2.3.3 Jahrgangsauswahl 

 

Hier müssen in den angezeigten Auswahlboxen alle im Verein vorhandenen Jahrgänge 

markiert werden. Bei einer Neuanlage sind standardmäßig alle Jahrgänge bereits markiert. 

Hat der Verein wenig unterschiedliche Jahrgänge, kann der Button „Alle entfernen“ 

verwendet werden, um alle markierten Auswahlboxen zu demarkieren. Die Funktion „Alle 

markieren“ markiert alle zur Verfügung stehenden Jahrgänge. Alternativ kann über die 

„Bestandsdaten einlesen“-Funktion eine Austauschdatei eingelesen werden. Geschieht dies, 

werden alle zuvor angelegten Daten überschrieben und die Jahrgänge werden entsprechend 

markiert. 

4. Schritt: Erfassung aller Vereinsmitglieder 

Hier sind alle Vereinsmitglieder, getrennt nach Jahrgängen und Geschlecht, unabhängig 

davon zu welcher Abteilung sie gehören. Es sind dabei sowohl aktive als auch passive 

Mitglieder zu melden. 
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Abbildung 2.3.4 Erfassung A-Meldung 

 

5. Schritt: Fachverbandsauswahl 

 

Abbildung 2.3.5 Fachverbandsauswahl 

 

6. Schritt: Mitgliederzahlen der Fachverbände 

Hier sind jahrgangsweise die Mitgliederzahlen für die ausgewählten Fachverbände bzw. 

Sportarten. Sämtliche Mitglieder müssen einem bestimmten Fachverband bzw. Sportart 

zugeordnet werden. Betreibt ein Mitglied mehrere Sportarten in seinem Verein, so ist das 

Mitglied allen diesen Fachverbänden bzw. Sportarten zuzuordnen. 

 

Abbildung 2.3.6 Fachverbandsauswahl 

 

7. Schritt: Kontaktdaten Ansprechpartner und Bestätigung 

Tragen Sie hier bitte die Kontaktdaten zu Ihrer Person ein, damit wir Sie im Falle von 

Rückfragen kontaktieren können. Bitte bestätigen Sie anschließend nochmals Ihre Angaben 

und versenden Sie die Bestandsmeldung durch den Button „Versenden“. 
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Abbildung 2.3.7 Kontaktdaten Ansprechpartner und Bestätigung 

 

Alternativ gibt es, je nachdem wie das Portal konfiguriert ist, hier die Möglichkeit, die 

Sportangebote des Vereins anzugeben. Ist dies der Fall, ist die Angabe von mindestens 

einer Sportart Pflicht. Hierzu einfach die entsprechenden Sportangebote anwählen und bei 

der Einverständniserklärung „Ja“ oder „Nein“ angeben. 
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Abbildung 2.3.7 Angabe Sportangebote, Kontaktdaten Ansprechpartner und Bestätigung 

 

8. Schritt: Bestandsmeldung ausdrucken 

Hier sehen Sie die zugehörige Transaktionsnummer. Außerdem können Sie über das PDF-

Symbol die Bestandsmeldung herunterladen. 

 

Abbildung 2.3.8 Ausdruck 

 

2.4 Export von Bestandsdaten 

Sie haben die Möglichkeit, Ihre Bestandsdaten als PDF-Dokument oder die 

Bestandsentwicklung als Excel-Dokument zu exportieren.  



Seite 43 von 80 
 

Hierzu wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Bestand den 

Menüpunkt Berichte. 

 

Hier sind unter jeweils einem Register die zwei Berichte Bestandserhebungsbogen und 

Bestandsentwicklung angeordnet. 

 

 

2.4.1 Bestandserhebungsbogen 

Der Bericht Bestandserhebungsbogen besitzt eine Filtermaske mit zwei Eingabefeldern: 

 

 

Erhebung auswählen Hier muss eine Erhebung ausgewählt 
werden. 
 

Verein auswählen Dieses Feld ist bereits mit Ihrem Verein 
vorbelegt und braucht von Ihnen 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 

Verfügung: 

 

 

 

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer 

Filterauswahl und ein Download-Icon. 

Sie haben nun 3 Möglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschließen: 
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a) Durch Anklicken des Download-Icon 

 

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich 

 

c) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten 

oberen Bereich des Portals 

 

 

Es erscheint anschließend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei 

geöffnet oder heruntergeladen werden kann. 

 

 

2.4.2 Bestandsentwicklung 

Der Bericht Bestandsentwicklung besitzt eine Filtermaske mit zwei Eingabefeldern: 

 

 

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 
berücksichtigt werden sollen. 
 

Nur folgenden 
Fachverband 
anzeigen (Keine 
Auswahl entspricht 
Abschnitt A) 

Sie können festlegen, welcher Fachverband in der Export-Datei 
angezeigt werden soll. Bei keiner Auswahl entsprechen die Zahlen 
denen des Abschnitts 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 Verfügung: 

 

 

 

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer 

Filterauswahl und ein Download-Icon. 

Sie haben nun 3 Möglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschließen: 

a) Durch Anklicken des Download-Icon 

 

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich 

 

c) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten 

oberen Bereich des Portals 

 

 

Es erscheint anschließend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei 

geöffnet oder heruntergeladen werden kann. 

 

 

 

3. Lizenz 
Sie können auf dem Online-Portal die Lizenzen Ihres Vereines verwalten und Lizenzdaten 

exportieren. Hierfür stehen Ihnen der Bereich Lizenzen und der Bereich Berichte unterhalb 

des Hauptbereiches Lizenz zur Verfügung. 
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3.1 Anzeigen der Lizenzdaten 

Um eine Übersicht über alle Lizenzdaten Ihres Vereines zu erhalten, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Lizenz den Menüpunkt Lizenzen. 

 

 

Es erscheint eine Übersichtsliste mit allen Lizenzen und den jeweiligen Informationen zu 

Lizenzart, Nummer, Person und Gültigkeitsdatum bis. 

 

 

3.2 Lizenzbezuschussungsantrag: Standard 

(ersetzt durch 3.4 Zuschussantrag) 

3.2.1 Anlage einer Übungsleiterbezuschussung 

a) Um einen Antrag auf Übungsleiterbezuschussung zu stellen, wählen sie bitte in der 

Hauptnavigation unterhalb des Menüpunktes Lizenz den Menüpunkt Antrag. 

 

 

 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske eines 

Antrags für eine Übungsleiterbezuschussung aufgerufen werden. 

 

 

b) Alternativ können Sie auch auf Portalebene in der Hauptnavigationsleiste den Menüpunkt 

Anfragen wählen. 
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Auch hier kann im oberen rechten Bildschirmbereich mit dem Befehl Neu die 

Neuanlagemaske eines Antrags aufgerufen werden.  

  

 

Anfragetyp Dieses Feld ist bereits vorbelegt und muss nicht von Ihnen bearbeitet 
werden (Siehe 3.2.1. a). Haben Sie den Hauptnavigationspunkt 
Anfragen gewählt (Siehe 3.2.1. b), so wählen Sie für dieses Feld bitte 
den Wert „Übungsleiterbezuschussung“ aus.  
 

Ansprechpartner Bitte tragen Sie hier den Ansprechpartner ein, der bei Rückfragen 
Ihres Sportbundes bezüglich 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 bezüglich der Änderungsanfrage eine Nachricht an Ihren 
Sportbund senden möchten, können Sie hier optional Ihre Mitteilung 
eingeben. 
 

 

Nach Ausfüllen der orange hinterlegten Pflichtfelder können Sie Ihre Angaben mit dem 

Befehl Ok bestätigen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske als 

auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur 

Verfügung: 

 

 

Sie gelangen daraufhin zu der Detailansicht Ihres neuen Antrags. 
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Nach Auswahl der Registerkarte Stundennachweise erscheint eine Übersichtsansicht, in 

der für jede gültige 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 können. 

 

Schließen 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. 

 

 

 

3.2.2 Ändern von eingetragenen Stunden 

Solange der Antrag einer Übungsleiterbezuschussung noch nicht versendet wurde, können 

die eingetragenen Stunden geändert werden. Befindet man sich nach Auswahl des 

Menüpunktes Antrag unterhalb des Hauptnavigationspunktes Lizenz in der 

Übersichtsansicht, muss hierzu die Detailansicht eines Antrags durch Anklicken des Icons 

 aufgerufen werden. Unterhalb der Registerkarte Stundennachweise gibt es nun 2 

Möglichkeiten. Durch Auswahl des Befehls Bearbeiten kann in den Bearbeitungsmodus des 

entsprechenden Stundennachweises gewechselt und dort die Stundenanzahl geändert 

werden.  
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Der Befehl Stunden bearbeiten ruft ebenfalls eine Bearbeitungsmaske auf, in der für alle 

gültigen Lizenzen alle hinterlegten Stunden in einem Schritt bearbeitet werden können. 

 

 

Änderungen der Stundennachweise müssen immer mit dem Befehl Speichern 

abgeschlossen werden. Nur dann ist gewährleistet, dass die Daten auch in das System 

übernommen werden. 

 

 

 

3.2.3 Löschen einer Übungsleiterbezuschussung 

Solange der Antrag der Übungsleiterbezuschussung noch nicht an Ihren Sportbund versandt 

wurde, können Sie diesen Antrag komplett löschen.  

Zur Löschung eines Antrags von Übungsleiterbezuschussungen navigieren Sie zuerst in die 

Detailansicht des entsprechenden Antrags. Klicken Sie in der Übersichtsansicht hierzu auf 

das Detailansichts-Icon . 

Innerhalb der Buttonleiste im oberen rechten Bildschirmbereich steht Ihnen nun der Befehl 

Löschen zur Verfügung. 

 

Nach Klicken auf den Befehl Löschen werden Ihnen nochmals die Detaildaten des Antrags 

angezeigt. Zum endgültigen Entfernen bzw. Löschen des Teilnehmers aus der Anfrage 

bestätigen Sie dies mit dem Befehl Löschen im unteren Bereich oder rechten oberen Bereich 

der Bildschirmansicht. 
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Anschließend ist der Antrag unwiderruflich gelöscht. 

 

 

3.3 Lizenzbezuschussungsantrag: Schritt-für-

Schritt – Version 1 

3.3.1 Anlage eines Lizenzbezuschussungsantrags 

Um einen Lizenzbezuschussungsantrag zu stellen, wählen sie bitte in der Hauptnavigation 

unterhalb des Menüpunktes Lizenz den entsprechenden Menüpunkt: 

 

 

Dadurch gelangen Sie direkt in der Schritt-für-Schritt-Erfassung ihres Antrags. Ist ein Antrag 

bereits in Bearbeitung, wird dieser geöffnet. Wenn nicht, prüft das System automatisch 

folgende Punkte: 

1. Wurde im gleichen Antragsjahr bereits ein Antrag vom gleichen Typ (Übungsleiter, 

Jugendleiter, Vereinsmanager Hauptamt, Vereinsmanager Nebenamt) genehmigt? 

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

angegeben oder ist der Betrag zu niedrig? 

3. Haben Sie Ihren Beitrag noch nicht gezahlt? 

4. Ist in Ihrem Verein keine Jugendordnung vorhanden? (nur Antrag Jugendleiter) 

5. Existiert noch keine komplett abgeschlossene Bestandsmeldung für die Erhebung 

zum Antragsjahr? 

6. Befinden Sie sich gerade außerhalb der Antragsfrist? 

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

Stimmt mindestens eines dieser Prüfungspunkte, werden Sie am Erstellen eines Antrags 

gehindert. 
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Mit „Schließen“ gelangen Sie in die Übersicht aller bereits erstellten Anträge.  

Stimmen keine Punkte der Prüfung des Systems, so gelangen Sie direkt in den 

Bearbeitungsmodus Ihres neuen Lizenzantrags. 

 

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 Übersicht 

ersichtlich. 

Abhängig vom Wert „Gültig bis“ der Lizenz wird im Feld „Gültigkeit“ angezeigt, ob die Lizenz 

abgelaufen ist. („Ja“ oder „Abgelaufen – Verlängerung einreichen“) 

 

Hinweis: Eine Lizenz ist dann nicht gültig, wenn das Jahr des Wertes „Gültig bis“ kleiner als 

das Antragsjahr ist. (Beispiel: Antragsjahr 2017, Lizenz Gültig bis 31.12.2016  nicht gültig) 

Über Excel-Export oben rechts der Übersicht kann die Übersicht der Lizenzinhaber als 

Excel-Dokument heruntergeladen werden. 
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Über „Weiter“ gelangen Sie zum nächsten Schritt. 

  

Hinweis: Sind in der Liste keine Lizenzinhaber vorhanden, kann nicht zum nächsten Schritt 

navigiert werden. 

3.3.2 Lizenzinhaber bearbeiten 

Über Lizenz bearbeiten kann das Ende-Datum der Zuordnung gesetzt und damit die 

Zuordnung beendet werden.  

 

Bei Änderung des Ende- oder Beginn-Datums des Lizenzinhabers ändert sich der 

Änderungsstatus auf „Änderung“. Möchte man den ursprünglichen Stand des Lizenzinhabers 

erreichen, kann der Button „Änderungen rückgängig“ verwendet werden, der dann aktiv ist. 

 

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 Änderungsstatus der Wert auf „Beendet“ 

gesetzt. 

3.3.3 Lizenzinhaber anlegen 

Über „Neuer Lizenzinhaber“ oben rechts der Übersicht kann eine bereits im System 

vorhandene Lizenz Ihrem Verein zugeordnet werden, sobald Sie die korrekte Lizenznummer 

eingeben. 

 

Wurde eine Lizenz anhand der eingegebenen Lizenznummer gefunden, werden folgende 

Punkte der Lizenz und des Lizenzinhabers geprüft: 

1. Ist die Lizenz zuschussfähig? (Prüfung deaktivierbar) 

2. Ist die Lizenzart der Lizenz zuschussfähig? (Prüfung deaktivierbar) 

3. Gehört die Lizenz zum Lizenzbereich des Anfragetyps? 

4. Befinden Sie sich im Lizenzbezuschussungs-Antragszeitraum der Lizenz? 

5. Hat die der Lizenz zugeordnete Person das Mindestalter erreicht? 

6. Ist für die der Lizenz zugeordneten Person das Geburtsdatum eingetragen? (Für 

Prüfung auf Mindestalter notwendig) 
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Stimmt eines der Positionen nicht, kann für die Lizenz kein Bezuschussungsantrag gestellt 

werden. 

 

3.3.4 Ansprechpartner angeben und Bezuschussung 

abschließen 

Im nächsten Schritt können die Daten des Ansprechpartners der Bezuschussungsanfrage 

(Ansprechpartner, Telefon, E-Mail) (Pflicht) sowie eine Bemerkung angegeben werden. 

Außerdem müssen Sie hier die Felder „Versenden“ und „Gelesen“ bestätigen, damit Sie die 

Bezuschussung über „Bezuschussung abschließen“ abschließen können. 

 

Im Hinweis-Feld wird die Anzahl der gültigen und abgelaufenen Lizenzen angezeigt, für die 

Sie eine Lizenzbezuschussung beantragen. 

Über „Speichern“ speichern Sie die eingetragenen Werte des Ansprechpartners und die 

Bemerkung. Damit können Sie die Bearbeitung zu einem anderen Zeitpunkt abschließen. 

Nach Abschließung der Lizenzbezuschussung gelangen Sie zu Schritt 3. Hier können Sie 

den Antrag als PDF herunterladen und ausdrucken. Die Möglichkeit, den Antrag als PDF in 

Schritt 3 herunterzuladen, bleibt auch bei späterem aufrufen des 

Lizenzbezuschussungsantrags. Der Antrag kann nur nun nicht mehr bearbeitet werden. 
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3.3.5 Löschen eines Lizenzbezuschussungsantrags 

Über „Löschen“ oben rechts oder unten links im ersten Schritt kann der komplette Antrag 

gelöscht werden, solange er sich im Status „Bearbeiten“ befindet. Hier muss die 

Sicherheitsabfrage mit „Löschen und Schließen“ bestätigt werden. Der Vorgang kann durch 

„Bearbeiten fortsetzen“ abgebrochen werden. 

  

 

 

3.4 Zuschussantrag: Schritt-für-Schritt – Version 2 

3.4.1 Anlage eines Lizenzbezuschussungsantrags 

Um einen Lizenzbezuschussungsantrag zu stellen, wählen sie bitte in der Hauptnavigation 

unterhalb des Menüpunktes Lizenz den Menüpunkt „Zuschussantrag bearbeiten“: 

 

Dadurch gelangen Sie direkt in der Schritt-für-Schritt-Erfassung ihres Antrags. Ist ein Antrag 

bereits in Bearbeitung, wird dieser geöffnet. Wenn nicht, prüft das System automatisch 

folgende Punkte: 

1. Wurde im gleichen Antragsjahr bereits ein Antrag genehmigt? 

2. Befinden Sie sich gerade außerhalb der Antragsfrist? 

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

Trifft mindestens eines dieser Prüfungspunkte zu, werden Sie am Erstellen eines Antrags 

gehindert. 
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Mit „Schließen“ gelangen Sie in die Übersicht aller bereits erstellten Anträge.  

Trifft kein Punkt der Prüfung des Systems zu, so gelangen Sie direkt in den 

Bearbeitungsmodus Ihres neuen Zuschussantrags. 

 

Alle Ihrem Verein bereits zugeordneten Lizenzinhaber, deren Zuordnung noch nicht vor dem 

01.01. des Antragsjahres beendet wurden, sind bereits in der Übersicht 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 größer oder gleich dem Antragsjahr ist 

Abhängig vom Zustand der Lizenz oder von der von Ihnen angegebenen Stundenanzahl wird 

im Feld „Hinweis“ ein entsprechender Hinweis ausgegeben: 

 Über x h angegeben (z.B. Über 200h angegeben) (nur bei Übungsleiter u. Trainer) 

 Je Person nur eine VM-Lizenz abrechenbar (nur bei Vereinsmanager) 

 Bereits bei x weiteren Vereinen abgerechnet (z.B. Bereits bei 3 weiteren Vereinen 
abgerechnet) 

 Abgelaufen 
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Hinweis: Eine Lizenz ist dann nicht gültig, wenn das Jahr des Wertes „Gültig bis“ kleiner als 

das Antragsjahr ist oder „Gültig von“ größer als das Antragsjahr ist. (Beispiel: Antragsjahr 

2017, Lizenz Gültig bis 31.12.2016  nicht gültig) 

Über Excel-Export oben rechts der Lizenzinhaber-Übersicht kann die Übersicht der 

Lizenzinhaber als Excel-Dokument heruntergeladen werden. 

 

Über „Weiter“ gelangen Sie zum nächsten Schritt. 

  

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 gehört der Hinweis „Über x h angegeben“ (nur, wenn für eine 

Person im gleichen Lizenzbereich bei mind. 2 Lizenzen Stunden/Tätigkeitsnachweise 

angegeben wurden). Durch erneutes Klicken auf „Weiter“ gelangen Sie zum nächsten 

Schritt. 

3.4.2 Tätigkeit beenden 

Über „Tätigkeit beenden“ kann das Ende-Datum der Zuordnung gesetzt und damit die 

Tätigkeit beendet werden.  

 

Bei Änderung der Stunden oder des Ende-Datums des Lizenzinhabers ändert sich der 

Änderungsstatus auf „Änderung“. 

Möchte man das Datum bei Tätigkeitsende entfernen, kann der Button „Tätigkeitsende 

entfernen“ verwendet werden, der dann aktiv ist. 

 

3.4.3 Lizenzinhaber anlegen 

Über „Neuer Lizenzinhaber“ oben rechts der Lizenzinhaber-Übersicht kann eine bereits im 

System vorhandene Lizenz Ihrem Verein zugeordnet werden, sobald Sie die korrekte 

Lizenznummer eingeben. 
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Außerdem kann hier gleich das Beginn-Datum sowie (nur bei Übungsleiter und Trainer) 

Stunden angegeben werden. 

 

Wurde eine Lizenz anhand der eingegebenen Lizenznummer gefunden, werden folgende 

Punkte der Lizenz und des Lizenzinhabers geprüft: 

1. Ist die Lizenz zuschussfähig? (Prüfung deaktivierbar) 

2. Ist die Lizenzart der Lizenz zuschussfähig? (Prüfung deaktivierbar) 

3. Entspricht die Lizenz dem korrekten Lizenzbereich? 

4. Ist die Lizenz dem Antrag bereits zugeordnet? 

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

Über „Lizenzinhaber entfernen“ in der Spalte „Rückgängig“ können neu hinzugefügte 

Lizenzinhaber wieder entfernt werden. 

 

3.4.4 Stunden bearbeiten / Tätigkeitsnachweis liegt vor 

Die Stunden (Schritt 1) bzw. die Tätigkeitsnachweis-Kennzeichen (Schritt 2) können in der 

Übersicht der Lizenzinhaber direkt angegeben werden. Mit der Tab-Taste kann zwischen 

den einzelnen Stundenfeldern navigiert werden. 
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3.4.5 Ansprechpartner angeben und Bezuschussung 

abschließen 

Im 3. Schritt können die Daten des Ansprechpartners des Zuschussantrags 

(Ansprechpartner, Telefon, E-Mail) (Pflicht) sowie eine Bemerkung angegeben werden. 

Außerdem müssen Sie hier die Felder „Versenden“ und „Gelesen“ bestätigen, damit Sie die 

Lizenzbezuschussung über „Versenden“ abschließen können. 

 

Im Hinweis-Feld wird die Anzahl der gültigen und abgelaufenen Lizenzen angezeigt, für die 

Sie eine Lizenzbezuschussung beantragen. Außerdem werden für jeden Lizenzbereich 

separat die Anzahl der Lizenzinhaber aufgelistet, für die bereits andere Vereine abgerechnet 

haben. 

Über „Zurück“ gelangen Sie in den vorherigen Schritt 2. 

Nach Abschließung der Lizenzbezuschussung gelangen Sie zu Schritt 4. Hier können Sie 

den Antrag als PDF herunterladen und ausdrucken.  
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Die Möglichkeit, den Antrag als PDF in Schritt 4 herunterzuladen, bleibt auch bei späterem 

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

werden. 

 

3.4.6 Löschen eines Zuschussantrags 

Über „Löschen“ oben rechts oder unten links im ersten Schritt kann der komplette Antrag 

gelöscht werden, solange er sich im Status „Bearbeiten“ befindet. Hier muss die 

Sicherheitsabfrage mit „Löschen und Schließen“ bestätigt werden. Der Vorgang kann durch 

„Bearbeiten fortsetzen“ abgebrochen werden. 
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3.5 Export von Lizenzdaten 

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

Hierzu wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Lizenz den 

Menüpunkt Berichte. 

 

 

Hier steht Ihnen der Bericht Übungsleiterbezuschussung zur Verfügung. Die Filtermaske 

beinhaltet 3 Eingabefelder, welche als Pflichtfelder (orange) gekennzeichnet sind: 

Lizenzbereich Wählen Sie hier den Lizenzbereich aus, aus dem die Daten 
der Übungsleiterbezuschussung exportiert werden sollen. 
 

Auswahl 
Vereinsnummernbereich 
(Von - Bis) 

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

Abrechnungsjahr Legen Sie fest, aus welchem Abrechnungsjahr Sie die Daten 
exportieren möchten. 
 

 

Nach Festlegen der Felder starten Sie den Export der Übungsleiterbezuschussungen 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 

Verfügung: 

 

 

 

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer 

Filterauswahl und ein Download-Icon. 

Sie haben nun 3 Möglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschließen: 

a) Durch Anklicken des Download-Icon 

 

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich 
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c) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten 

oberen Bereich des Portals 

 

 

Es erscheint anschließend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei 

geöffnet oder heruntergeladen werden kann. 

 

 

 

4. Ehrung 
Sie können auf dem Online-Portal die Ehrungen Ihres Vereines verwalten und Ehrungsdaten 

exportieren. Hierfür stehen Ihnen der Bereich Ehrungen und der Bereich Berichte unterhalb 

des Hauptbereiches Ehrung zur Verfügung. 

 

4.1 Anzeigen der Ehrungsdaten 

Um eine Übersicht über alle Ehrungen Ihres Vereines zu erhalten, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Ehrung den Menüpunkt Ehrungen. 

 

Es erscheint eine Übersichtsansicht, in der für jede Ehrung Informationen über die zu 

ehrende Organisation, bzw. die zu ehrende Person, über 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, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des 

Menüpunktes Ehrung den Menüpunkt Antrag. 

 

 

Durch Auswahl des Befehls Neu im rechten oberen Bildschirmbereich wird die 

Neuanlagemaske eines Ehrungsantrags geöffnet. 

 

 

Alternativ können Sie eine Anfrage über den in Punkt „1.3.2 Anfrage über 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 für eine Ehrung aufgerufen werden. 

 

 Pflichtfelder sind orange gekennzeichnet und müssen ausgefüllt werden. Mit dem Befehl 

Speichern werden ihre Angaben im System gespeichert. 

 

 

 

4.3 Bearbeiten eines Ehrungsantrags 

Solange der Ehrungsantrag noch nicht an Ihren Sportbund versandt wurde, können Sie den 

Ehrungsantrag ändern und ergänzen.  
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4.3.1 Anfrage 

Zur Bearbeitung der Anfrage navigieren Sie bitte zuerst in die Detailansicht des 

Ehrungsantrags, den Sie bearbeiten möchten. In dem rechten oberen Bereich der 

Bildschirmansicht finden Sie anschließend unter dem Button „Bearbeiten“ den Befehl 

Anfrage bearbeiten.  

 

Es öffnet sich die Bearbeitungsmaske der Anfrage, in der Sie Änderungen vornehmen 

können. Änderungen des Antrags müssen immer mit dem Befehl Speichern abgeschlossen 

werden. Nur dann ist gewährleistet, dass die Daten auch in das System übernommen 

werden. 

 

 

 

 

4.3.2 Ehrungen 

Zur Bearbeitung von Ehrungsdaten innerhalb eines Ehrungsantrags navigieren Sie bitte 

zuerst in die Detailansicht des Ehrungsantrags, indem Sie Ehrungsdaten bearbeiten 

möchten und wählen dann die Registerkarte Ehrungen. 

 

 

Daraufhin steht Ihnen für jede Ehrung innerhalb des Ehrungsantrags in der ersten Spalte der 

Übersichtsansicht „Bearbeiten“ der Befehl Bearbeiten zur Verfügung. 

 

Durch Anklicken des Befehls Bearbeiten rufen Sie die Bearbeitungsmaske der 

entsprechenden Ehrung auf und können Änderungen vornehmen. Änderungen einer Ehrung 

müssen immer mit dem Befehl Speichern abgeschlossen werden. Nur dann ist gewährleistet, 

dass die Daten auch in das System übernommen werden. 
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4.4 Löschen eines Ehrungsantrags 

Solange der Ehrungsantrag noch nicht an Ihren Sportbund versandt wurde, können Sie den 

Ehrungsantrag löschen.  

Zur Löschung des Ehrungsantrags navigieren Sie bitte zuerst in die Detailansicht des 

Ehrungsantrags, den Sie löschen möchten. In dem rechten oberen Bereich der 

Bildschirmansicht finden Sie anschließend den Befehl Löschen.  

 

Nach Anklicken des Befehls Löschen erscheint eine Sicherheitsnachfrage und die 

Detaildaten des Ehrungsantrags werden angezeigt. Zur Bestätigung und gleichzeitigen 

Durchführung der Löschung klicken Sie bitte auf den Befehl Löschen im unteren Bereich 

oder im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht. 

 

 

Der Ehrungsantrag ist daraufhin gelöscht und das System wechselt in die Übersichtsansicht 

der Ehrungsanträge. 

 

 

4.5 Löschen einer Ehrung 

Solange der Ehrungsantrag noch nicht an Ihren Sportbund versandt wurde, können Sie 

einzelne Ehrungen innerhalb des Ehrungsantrags löschen.  

Zur Löschung einer Ehrung innerhalb eines Ehrungsantrags navigieren Sie bitte zuerst in die 

Detailansicht des Ehrungsantrags, indem Sie eine Ehrung löschen möchten und wählen 

dann die Registerkarte Ehrungen. 
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Daraufhin steht Ihnen für jede Ehrung innerhalb des Ehrungsantrags in der zweiten Spalte 

der Übersichtsansicht „Löschen“ der Befehl Löschen zur Verfügung. 

 

Durch Anklicken des Befehls Löschen wird die entsprechende Ehrung sofort gelöscht. Eine 

Sicherheitsnachfrage findet hierbei nicht statt. 

 

 

4.6 Versenden eines Ehrungsantrags 

Um einen Ehrungsantrag an Ihren Sportbund zu versenden, rufen Sie die Detailansicht Ihres 

Antrags auf. Dort steht Ihnen im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht der Befehl 

Versenden zur Verfügung. 

 

Nach Anklicken dieses Befehls erhalten Sie eine Zusammenfassung Ihres Antrags. Sie 

müssen jetzt noch einen Hinweis und die Richtigkeit Ihrer Angaben bestätigen und können 

den Antrag anschließend versenden. Hierzu müssen Sie nochmals den Befehl Versenden im 

unteren Bereich oder im rechten oberen Bereich der Bildschirmansicht auswählen. 

 

 

 

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 Möglichkeit, die Ehrungsdaten Ihres Vereines als PDF-Dokument aufbereitet 

zu exportieren.  

Hierzu wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Ehrung den 

Menüpunkt Berichte. 

 

 

Nun steht Ihnen der Bericht Ehrungen pro Organisation zur Verfügung. Die Filtermaske 

beinhaltet 8 Eingabefelder, wovon das Feld Verein als Pflichtfeld (orange) gekennzeichnet 

ist: 

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

Ehrungsgruppe Hier können Sie die Ehrungsgruppe festlegen, welche für den 
Datenexport berücksichtigt werden soll (optional). 
 

Ehrungsart Hier können Sie die Ehrungsgruppe festlegen, welche für den 
Datenexport berücksichtigt werden soll (optional). 
 

Ehrungsgrund Hier können Sie den Ehrungsgrund festlegen, welcher für den 
Datenexport berücksichtigt werden soll (optional). 
 

Ehrungsdatum 
(Von/Bis): 

Hier können Sie das Ehrungsdatum oder den Datumsbereich 
festlegen, welches/welcher für den Datenexport berücksichtigt 
werden soll (optional). 
 

Genehmigt Hier können Sie den Status der Genehmigung der Ehrungen 
festlegen, welcher für den Datenexport berücksichtigt werden 
soll (optional). 
 

Angenommen Hier können Sie festlegen, ob nur angenommene, nur nicht 
angenommene oder aber alle Ehrungen für den Datenexport 
berücksichtigt werden sollen (optional). 
 

Ausgabeoption: 
Ehrungen von Personen 

Hier können 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 Verfügung: 



Seite 67 von 80 
 

 

 

 

Nach Anklicken des Befehls Bericht erstellen erscheint eine Zusammenfassung Ihrer 

Filterauswahl und ein Download-Icon. 

Sie haben nun 3 Möglichkeiten, die Berichtserstellung abzuschließen: 

a) Durch Anklicken des Download-Icon 

 

b) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen im unteren Bereich 

 

c) Durch Klicken auf den Befehl Herunterladen innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten 

oberen Bereich des Portals 

 

 

Es erscheint anschließend der Standard-Downloaddialog, mit dem die erzeugte Datei 

geöffnet oder heruntergeladen werden kann. 

 

 

 

5. Abonnement  
Sie können auf dem Online-Portal die Abonnements Ihres Vereines verwalten. Hierfür stehen 

Ihnen der Bereich Meldung und der Bereich Abonnierte Exemplare unterhalb des 

Hauptbereiches Abonnement zur Verfügung. 
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5.1 Anzeigen der Abonnementsdaten 

Um eine Übersicht über alle Abonnements Ihres Vereines zu erhalten, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Abonnement den Menüpunkt 

Abonnierte Exemplare. 

 

 

Daraufhin erscheint eine Übersichtsliste, in der der Empfänger, der Vertragstyp, der 

Lieferbeginn und das Lieferende für jedes Abonnement angezeigt werden. Sollten mehr als 

10 Abonnements existieren, kann mit Hilfe der Seitennavigation die nächste Seite aufgerufen 

werden. 

 

 

 

5.2 Stellen einer Anfrage (Abonnement) 

Um eine Anfrage für ein Abonnement zu stellen, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste 

unterhalb des Menüpunktes Abonnement den Menüpunkt Meldung. 

 

 

 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske einer 

Anfrage aufgerufen werden. 

 

 

Alternativ können Sie eine Anfrage über den in Punkt „1.3.2 Anfrage über 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 

Menüpunktes Abonnierte Exemplare unterhalb des Menüpunktes Abonnement in der 

Hauptnavigationsleiste. 

 

 

 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann anschließend mit dem Befehl Bearbeiten die 

Neuanlagemaske einer Anfrage aufgerufen werden. 

 

 

 

5.3 Melden einer Lieferpause 

Voraussetzung für das Melden einer Lieferpause ist das Stellen einer Anfrage wie unter 

Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss außerdem auf „Bearbeitung“ stehen. 

Um eine Lieferpause zu beantragen, bzw. zu melden, wählen Sie bitte die Registerkarte 

Abonniertes Exemplare aus. 

 

Es erscheint eine Übersichtsansicht aller abonnierten Exemplare Ihres Vereines. Für jedes 

einzelne Exemplar steht Ihnen der Befehl Eintragen in der ersten Spalte „Lieferpause“ zur 

Verfügung. 

 

Nach Anklicken des Befehls Eintragen können Sie den Zeitraum der Lieferpause festlegen. 

Um Ihre Abgaben in das System zu übernehmen, bestätigen Sie bitte anschließend mit dem 

Befehl Ok. 
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5.4 Wechseln eines Exemplars 

Voraussetzung für das Melden eines Exemplarwechsels ist das Stellen einer Anfrage wie 

unter Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss außerdem auf „Bearbeitung“ 

stehen. 

Um den Wechsel eines Exemplars zu beantragen, bzw. zu melden, wählen Sie bitte die 

Registerkarte Abonniertes Exemplare aus. 

 

Es erscheint eine Übersichtsansicht aller abonnierten Exemplare Ihres Vereines. Für jedes 

einzelne Exemplar steht Ihnen der Befehl Wechseln in der dritten Spalte „Exemplar“ zur 

Verfügung. 

 

Nach Anklicken des Befehls Wechseln können Sie aus der Auswahlliste Empfänger einen 

neuen Empfänger wählen und im Feld Lieferbeginn einen Lieferbeginn festsetzen. 

 

Um Ihre Angaben in das System zu übernehmen, bestätigen Sie bitte anschließend mit dem 

Befehl Wechseln. 
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5.5 Wechseln einer Empfängers 

Voraussetzung für das Melden eines Empfängerwechsels ist das Stellen einer Anfrage wie 

unter Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss außerdem auf „Bearbeitung“ 

stehen. 

Um einen Empfängerwechsel für ein Exemplar zu beantragen, bzw. zu melden, wählen Sie 

bitte die Registerkarte Abonniertes Exemplare aus. 

 

Durch Anklicken des Befehls Empfängerwechsel im rechten oberen Bildschirmbereich 

gelangen Sie zur Eingabemaske des Empfängerwechsels.  

 

Nach Auswahl des zu übernehmenden Exemplars und Festlegen des Lieferbeginns kann der 

Empfänger als Person oder auf den Verein selbst gesetzt werden. 

Bei Wahl des Vereins sind anschließend keine weiteren Angaben mehr erforderlich, bei Wahl 

der Option Person kann die gewünschte Person ausgewählt werden. 

Mit dem Befehl Speichern wird der Antrag auf einen Empfängerwechsel in das System 

übernommen. 

 

 

 

 

5.6 Kündigen eines Exemplars 

Voraussetzung für das Kündigen eines Exemplars ist das Stellen einer Anfrage wie unter 

Punkt 5.2. beschrieben. Der Status der Anfrage muss außerdem auf „Bearbeitung“ stehen. 

 

Um ein Exemplar zu kündigen, wählen Sie bitte die Registerkarte Abonniertes Exemplare 

aus. 
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Es erscheint eine Übersichtsansicht aller abonnierten Exemplare Ihres Vereines. Für jedes 

einzelne Exemplar steht Ihnen der Befehl Kündigen in der zweiten Spalte „Exemplar“ zur 

Verfügung. 

 

Nach Anklicken des Befehls Kündigen des entsprechenden Exemplars wird Ihnen die 

Detailansicht des Exemplars angezeigt. Um das Exemplar zu kündigen, bestätigen Sie dies 

bitte nun mit dem Befehl Kündigen im unteren Bereich oder rechten oberen Bereich der 

Bildschirmansicht. 

 

 

 

 

 

6. Veranstaltung  
Sie können auf dem Online-Portal die Veranstaltungen Ihres Vereines verwalten. Hierfür 

stehen Ihnen der Bereich Anmeldung und der Bereich Veranstaltungen unterhalb des 

Hauptbereiches Veranstaltung zur Verfügung. 

 

6.1 Anzeigen der Veranstaltungsdaten 

Um eine Übersicht über alle Veranstaltungen zu erhalten, an denen Mitglieder Ihres Vereines 

teilnehmen können, wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes 

Veranstaltung den Menüpunkt Veranstaltungen. 
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Es erscheint eine Übersichtsansicht, in der für jede Veranstaltung Informationen über den 

Titel, die Nummer, die freien Plätze, den Beginn, das Ende und den Meldeschluss der 

Veranstaltung angezeigt werden. 

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

Detailansichts-Icon . 

Die Detaildaten einer Veranstaltung werden Ihnen unterhalb mehrerer Register thematisch 

strukturiert angezeigt. 

 

 

 

6.2 Melden eines Teilnehmers 

Um einen Teilnehmer für eine Veranstaltung zu melden, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Veranstaltung den Menüpunkt 

Anmeldung. 

 

 

 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Neuanlagemaske einer 

Anfrage aufgerufen werden. 

 

 

Alternativ können Sie eine Anfrage über den in Punkt „1.3.2 Anfrage über Hauptnavigation 

erstellen und bearbeiten“ beschriebenen Ablauf erstellen und bearbeiten. 

 

Eine weitere Möglichkeit, um einen Teilnehmer für eine Veranstaltung zu melden besteht 

darin, dass Sie zuerst zu den Veranstaltungen navigieren und anschließend die Detailansicht 

der entsprechenden Veranstaltung aufrufen. (Siehe Punkt 6.1.) 

Im rechten oberen Bereich steht Ihnen anschließend der Befehl Teilnehmer melden zur 

Verfügung. 



Seite 74 von 80 
 

 

Bitte beachten Sie, dass dieser Befehl nur dann aktiviert und verfügbar ist, wenn der 

Meldeschluss für die entsprechende Veranstaltung noch nicht abgelaufen ist. 

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

 

Unterhalb der Registerkarte Gemeldete Teilnehmer kann im oberen rechten 

Bildschirmbereich mit dem Befehl Neuen Teilnehmer melden die Eingabemaske für einen 

Teilnehmer aufgerufen werden. 

 

Pflichtfelder sind orange gekennzeichnet und müssen ausgefüllt werden. Mit dem Befehl 

Speichern werden ihre Angaben im System gespeichert. 

 

 

 

6.3 Bearbeiten von Teilnehmerdaten 

Solange die Teilnehmeranmeldung noch nicht an Ihren Sportbund gesandt wurde, können 

Sie die bereits hinterlegten Daten von Teilnehmern noch ändern und überarbeiten.  

Hierzu wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Veranstaltung 

den Menüpunkt Anmeldung. 

 

 

Es erscheint eine Übersichtsansicht aller bisherigen Anfragen zu Teilnehmeranmeldungen. 

Um die Detailansicht einer Teilnehmeranmeldung aufzurufen, klicken Sie bitte jeweils auf 

das Detailansichts-Icon . Unterhalb der Registerkarte Gemeldete Teilnehmer steht 

Ihnen für jeden einzelnen Teilnehmer der Befehl Bearbeiten in der ersten Spalte 

„Teilnehmer“ zur Verfügung. 



Seite 75 von 80 
 

 

 

 

6.4 Löschen eines Teilnehmers 

Solange die Teilnehmeranmeldung noch nicht an Ihren Sportbund gesandt wurde, können 

Sie einen bereits eingetragenen Teilnehmer aus der Teilnehmeranmeldung entfernen, bzw. 

löschen.  

Hierzu wählen Sie in der Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Veranstaltung 

den Menüpunkt Anmeldung. 

 

 

Es erscheint eine Übersichtsansicht aller bisherigen Anfragen zu Teilnehmeranmeldungen. 

Sie müssen nun die Detailansicht einer Teilnehmeranmeldung aufrufen, indem Sie jeweils 

auf das Detailansichts-Icon der jeweiligen Teilnehmeranmeldungen klicken. Unterhalb 

der Registerkarte Gemeldete Teilnehmer steht Ihnen für jeden einzelnen Teilnehmer der 

Befehl Löschen in der zweiten Spalte „Teilnehmer“ zur Verfügung. 

 

Nach Klicken auf den Befehl Löschen wird die Detailansicht des Teilnehmers aufgerufen. 

Zum endgültigen Entfernen, bzw. Löschen des Teilnehmers aus der Anfrage bestätigen Sie 

dies bitte nochmals mit dem Befehl Löschen im unteren Bereich oder rechten oberen Bereich 

der Bildschirmansicht. 
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7. Kooperation Schule - Verein 
Jeder Verein hat die Möglichkeit, einen Antrag für eine Kooperation mit einer Schule bei 

seinem zuständigen Sportbund zu stellen.  

 

7.1 Antrag stellen 

Bitte beachten Sie, dass ein Antrag nur innerhalb eines bestimmten Zeitfensters gestellt 

werden kann. (z.B. 1. März bis 1. Mai) 

Um einen Antrag für die Kooperation mit einer Schule zu stellen, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Kooperation Schule-Verein den 

Menüpunkt Anträge. 

 

 

Im oberen rechten Bildschirmbereich kann mit dem Befehl Neu die Oberfläche zur Erstellung 

einer Anfrage aufgerufen werden. Bitte lesen Sie den Hinweistext genau durch und halten 

Sie alle erforderlichen Informationen bereit. Bestätigen Sie anschließend durch Anklicken 

des Buttons Ok. 

 

Alternativ können Sie eine Anfrage über den in Punkt „1.3.2 Anfrage über Hauptnavigation 

erstellen und bearbeiten“ beschriebenen Ablauf erstellen und bearbeiten. 

 

Es erscheint die Detailansicht der Anfrage (Register Daten). Durch Wählen des Registers 

Antrag kann nun das Eingabeformular des Antrages aufgerufen werden. 

Die Erfassungsmaske für einen Antrag ist in vier Bereiche aufgeteilt, welche jeweils durch 

eine horizontale Linie voneinander getrennt sind. Pflichtfelder sind orange gekennzeichnet 

und müssen bei der Erstellung eines Antrags ausgewählt, bzw. mit Werten versehen werden. 
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Bereich Felder 

1. Bereich „Kooperationsjahr“, „Verein“, „Schule“, „Behörde“, „Schule Telefon, 

„Dritte Partner/Kindergarten“ 

2. Bereich 

(Angaben zur 

Maßnahme) 

„Maßnahmetyp“, „Maßnahme - Beginn“, „Maßnahme - Ende“, 

„Fachverband“, „Altersgruppe - Von“, „Altersgruppe - Bis“, „Geschlecht 

der Teilnehmer“, „Zeitlicher Rhythmus“, „Nachname, Vorname des/r 

Leiter/in“, „Übungsleiter/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 

(Angaben zur 

Schule) 

„Schule mit Ganztagesbetreuung“ (Ja/Nein - Option), „Schule mit sport- 

und bewegungserzieherischem Schwerpunkt (GSB und/oder WSB)“ 

(Ja/Nein - Option), „Schulart bezogen auf die teilnehmenden 

Schüler/innen“ (Ja/Nein - Optionen), „Sonstige Schule“ 

4. Bereich „Beschreibung der Maßnahme“ 

 

Nach Ausfüllen der orange hinterlegten Pflichtfelder können Sie Ihre Angaben mit dem 

Befehl Speichern bestätigen. Dieser Befehl steht Ihnen sowohl unterhalb der Eingabemaske 

als auch innerhalb der Button-Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals zur 

Verfügung: 

 

 

Es erscheint die Detailansicht des Antrags. 

 

 

7.2 Antrag an den Sportbund versenden 

Um den erstellten Antrag an den Sportbund zu versenden, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste den Menüpunkt Versenden.  

 

Es erscheint die Eingabemaske der Anfrage. Bitte füllen Sie alle orange hinterlegten 

Pflichtfelder sorgfältig aus. 
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Anfragetyp Dieses Feld ist bereits vorbelegt und muss nicht von Ihnen bearbeitet 
werden. 
 

Ansprechpartner Bitte tragen Sie hier den Ansprechpartner ein, der bei Rückfragen 
Ihres Sportbundes bezüglich 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 bezüglich der Änderungsanfrage eine Nachricht an Ihren 
Sportbund senden möchten, können Sie hier optional Ihre Mitteilung 
eingeben. 
 

Versenden Bitte bestätigen Sie die Richtigkeit aller gemachter Angaben. 
 

Gelesen Bitte bestätigen Sie, dass Sie den Datenschutzhinweis zur Kenntnis 
genommen haben. 
 

 

Nach Ausfüllen der orange hinterlegten Pflichtfelder können Sie Ihre 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 Verfügung: 

 

 

Bitte beachten Sie: 

Wurde der Antrag erfolgreich versandt, muss dieser anschließend auch noch ausgedruckt 

und in Papierform unterschrieben an Ihren Sportbund per Post geschickt werden.  

Hierfür können Sie den Antrag mit dem Befehl Ausdrucke innerhalb der Button-Befehlsleiste 

im rechten oberen Bereich des Portals direkt als PDF generieren.  
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7.3 Kurzbericht bearbeiten 

Nach Abschluss der Maßnahme in Form einer Kooperation Ihres Vereines mit einer Schule 

steht Ihnen ein Kurzbericht zur Verfügung, in dem Sie die tatsächlichen, also eventuell auch 

abweichenden Daten der Maßnahme nun eintragen können. 

Bitte beachten Sie, dass der Kurzbericht für eine abgeschlossene Maßnahme nur innerhalb 

eines bestimmten Zeitfensters zur Verfügung steht.  

Um einen Kurzbericht für die Bearbeitung aufzurufen, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste unterhalb des Menüpunktes Koop Schule-Verein den Menüpunkt 

Kurzberichte. 

 

 

Es erscheint eine Übersichtsansicht aller Anträge, zu welchen ein Kurzbericht verfasst 

werden kann. Durch Klicken auf das Detailansichts-Icon  gelangen Sie in die 

Detailansicht des jeweiligen Antrages. Wählen Sie anschließend die Registerkarte 

Kurzbericht . 

Über den Befehl Bearbeiten wird die Startmaske des Bearbeitungsmodus angezeigt.  

 

Bitte lesen Sie sich den Hinweistext genau durch und bestätigen anschließend mit dem 

Befehl Ok. 

 

Es öffnet sich die Bearbeitungsmaske für den Kurzbericht. Die Felder entsprechen 

weitestgehend denen Ihres gestellten Antrages. Bitte füllen Sie diese nun mit den 

tatsächlichen, also eventuell auch von dem zugrunde liegenden Antrag abweichenden Daten 

aus. Anschließend bestätigen 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 

Verfügung: 
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Tragen Sie nun nacheinander alle Teilnehmer mit Vor- und Zunamen in die beiden Textfelder 

ein und bestätigen Sie jeweils mit dem Befehl Speichern & Neu, bzw. beim letzten Eintrag 

mit dem Befehl Speichern. 

 

 

 

7.4 Kurzbericht an den Sportbund versenden 

Um den ausgefüllten Kurzbericht an den Sportbund zu versenden, wählen Sie in der 

Hauptnavigationsleiste den Menüpunkt Versenden.  

 

Es erscheint die Eingabemaske der Anfrage. Bitte füllen Sie alle orange hinterlegten 

Pflichtfelder sorgfältig aus. 

Das anschließende Versenden des Kurzberichtes erfolgt ebenso wie bereits unter 2.1. für 

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.  

Hierfür können Sie den Kurzbericht mit dem Befehl Ausdrucke innerhalb der Button-

Befehlsleiste im rechten oberen Bereich des Portals direkt als PDF generieren.  
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