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1. Zusatzliche Funktionen in verein360 manager im Uberblick

In verein360 manager erwarten dich zahlreiche neue Funktionen, um die Vereinsverwaltung noch
einfacher zu gestalten. Diese sind:

Neue MenifUhrung

Die neue Mentifihrung separiert die Punkte ,Verein“ und ,Verband*

Filtern und Sortieren

In deiner Mitgliederliste hast du nun die Moéglichkeit, durch Filter nach einer bestimm-
ten Personengruppe zu suchen

Erweitertes Mitgliedermanagement
Hinterlege die vereinsinterne Mitgliedsnummer und nutze das Notizfeld, importiere
und exportiere deine Mitgliedsdaten. Ermogliche deinen Mitgliedern au3erdem sich
selbst zu registrieren, um die eigenen Kontaktdaten aktuell zu halten

Export von Mitgliederdaten

Exportiere deine an uns gemeldeten Mitgliederdaten im Format des Basisimports oder
des erweiterten Imports (Personendaten und Mitgliedschaftsdaten)

Abteilungsmanagement
Bilde deine Abteilungen exakt ab und berechtige Abteilungsleiter dazu, ihre Abteilun-
gen aktuell zu halten

Teammanagement
Lege die Teams des Vereins digital an und behalte stets den Uberblick Uiber die Team-
mitglieder

Funktionsmanagement
Passe die Funktionen nach deinen Bedirfnissen an und weise entsprechende Perso-
nen zu

Wie das genau geht, erfahrst du in nachfolgendem Leitfaden, du kannst durch Klicken auf die
unterstrichenen Worte direkt zu den jeweiligen Stellen im Dokument springen.
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2. Neue Menifuhrung

Sofort fallt beim neuen verein360 manager die neue MenUflihrung ins Auge. Das Men ist nun
unterteilt in Verein und Verband

{} Spielfeld

-

Yerein
Unter Verein findet ihr alle zu
88 Mitglieder & Kontakte eurem Verein gehorigen Da-

ten. Dort kénnt ihr beispiels-

Statistik weise neue Mitglieder melden
s oder eure Mitgliederdaten ex-
:= Stammdaten portieren

B Vereinsstruktur

M Abteilungen & Teams

- I Unter Verband findet ihr alle
Daten, die euer Verein an den
Verband gemeldet hat. Hier
kénnt ihr eure Sparten den
Sportfachverbanden zuordnen
oder Importkurzel vergeben

Verband

Verbandsmeldungen
@ Vereinsservice

B antra ge

DEGEVO/Recht

HTIpressum
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3. Mitgliedermanagement

3.1 Mitglieder & Kontakte

Unter dem Reiter Mitglieder & Kontakte sind alle Mitglieder mit aktiven Mitgliedschaften im
Verein gelistet. Die Mitgliederliste entspricht dem aktuellen Stand deiner aktiven Vereinsmitglie-
der. Die Bearbeitungen in dieser Liste wirken sich auf die Anzeige in der BLSV-Mitgliederliste
aus.

Unter dem Reiter Funktionare sind alle Personen im Verein aufgefihrt, die ein Funktionsamt
ausfuhren.

Du kannst Uber den Button "Filter" deine Liste einschranken oder tber den kleinen Pfeil im
Spaltenkopf sortieren. Die Filtermoglichkeiten siehst du hier:

Mitglieder & Kontakte (7 C,E)\» () [V FILTER ]

+NEUJ

MITGLIEDER FUNKTIONARE

Geburtstag v Altersgruppe v ) [ Jahrgang ~v ) ( Geschlecht v Registriert v Abteilung v Vereinseintritt v Vereinsaustritt v )

3.2 BLSV-Mitgliederliste

Wichtig zu unterscheiden ist die BLSV-Mitgliederliste, hier findest du alle aktuell beim BLSV ge-
meldeten Mitglieder.

Um die BLSV-Mitgliederliste zu finden, klicke auf ,,Verbandsmeldungen® und auf ,,BLSV-Mit-
gliederliste”

Hier siehst du alle Mitgliederdaten, die du aktuell dem BLSV gemeldet hast. Die Bearbeitung ei-
ner Mitgliedschaft ist nur in der Mitgliederliste unter Mitglieder & Kontakte (siehe 3.1) mdglich.

Hinweis: Wenn du eine Kindigung in der Mitgliederliste (unter Mitglieder & Kontakte) ver-
merkst, wird die Person in der BLSV-Mitgliederliste mit Austrittsdatum 31.12. des aktuellen Jah-

res versehen. Diese Person ist dann nicht mehr in der Mitgliederliste (unter Mitglieder & Kon-
takte) zu finden!

3.3 Import von Mitglieder- und Personendaten

Du hast die Moéglichkeit, deine Mitgliederdaten Uber drei verschiedene Wege zu aktualisieren:
1. Manuelle Eingabe
2. Basisimport

3. Erweiterter Import (Personendaten- und Mitgliedschaftsdatenimport)

Nachfolgend erklaren wir dir, wie die drei Optionen funktionieren.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
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3.3.1 Manuelle Eingabe

Empfohlen, wenn du deine Mitglieder komplett tiber verein360 verwaltest oder wenn du

ein paar wenige Mitglieder nachmelden oder aktualisieren méchtest.

Wenn du ein einzelnes Mitglied hinzufligen méchtest, dann wahle in deiner Mitgliederliste
rechts oben ,,+ NEU* aus.

Gib hier die Daten (Pflichtfelder sind rot markiert) des neuen Mitglieds ein und wahle ,,Jetzt Mit-
gliedschaft zuweisen® und dann ,,+ Neue Mitgliedschaft“. Wahle nun die Abteilung, sowie
die Unterabteilung, um deinem Mitglied eine Sportart zuzuweisen.

Bestétige deine Eingabe mit ,,Abteilung zuweisen” und setze das Hakchen beim Datenschutz-
hinweis (,Das Neumitglied hat Kenntnis davon, dass seine Daten gemaf der (Satzungs-) Best-
immungen unseres Vereins an die zusténdige Dachorganisation libermittelt und bei dieser in
der Vereinsdatenbank verarbeitet werden. **)

Der Button ,,Mitgliedschaft anlegen® wird nun angezeigt und kann zur finalen Anlage ausge-
wahlt werden.

3.3.2 Basisimport

Empfohlen, wenn du regelmaRig einige, bis viele Mitglieder nachmeldest/ kiindigst und
keine weiteren Personendaten wie E-Mail-Adresse, Wohnort, Telefonnummer, etc. hoch-

laden mochtest.

Nachfolgend erlautern wir nun den Basisimport.
Klicke dazu auf die drei Punkte rechts oben und im Anschluss auf ,,Daten importieren®
Daraufhin 6ffnet sich eine Ubersichtsseite zum Thema ,Datenimport*

Tostveroin Service MAAIl Mitglieder & Kontakte (0) (+++) | ¥ FLTER + NEU ‘

Stand: 25.06.2025
~

/I & Daten importieren
MITGLIEDER FUNKTIONARE

) Sspielfeld & Personendaten exportieren

& Mitgliedschaften exportieren

17 Personen

¥
89 Mitglieder & Kontakte & Basisdaten exportieren

Statistik Nachname Vorname Geschlecht Geburtsdatum Registriert  E-Mail-Adresse © Einladungslink kopieren
@ Einladungslink per Email
iS Stammdaten Fischer Anna weiblich 01.01.2000 Nein
&) Vereinsstruktur .
Herrmann Thomas mannlich 28.06.2002 Nein
A Abteilungen & Teams
Klein Sebastian mannlich 25.05.2000 Nein

Klicke unter der Uberschrift ,In drei Schritten durch den Datenimport* auf ,,Jetzt starten
Gehe bei der Uberschrift ,Basisimport* auf ,,Weiter zum Upload*

Mit Klick auf ,,Datei hochladen* kann die gewtinschte Datei ausgewahlt und diese entspre-
chend hochgeladen werden.

Bitte beachte, dass das Excel-Format .xls nicht mehr unterstitzt wird. Verwende bitte das .xlsx
oder .ods Format

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
Kontakt: service@blsv.de
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In drei Schritten durch den Datenimport

Wir flihren dich auf den folgenden Seiten Schritt fir Schritt durch den Importvorgang,
damit du schnell und einfach deine Daten auf den aktuellen Stand bringen kannst.

1 Vorbereitung 2 Upload 3 Prifung und Bestatigung

JETZT STARTEN!

Basisimport

Sofern du kein Nutzer von verein360 Manager bist, ist der Datenimport weiterhin
Uber unseren Basisimport méglich.

1. Befiille dazu die Felder in der unten zur Verfigung stehenden Vorlage und
spiele die Daten im Anschluss ins System.

2. Beim Basisimport mussen bei jedem Importvorgang alle Mitglieder mit der
Excel-Datei eingespielt werden.

3. Mitglieder, welche sich nicht in der Excel befinden, werden automatisch zum
Jahresende gekundigt.

& HIER VORLAGE FUR BASISIMPORT DOWNLOADEN

Fur den Basisimport bendtigst du weiterhin die Nummern unserer
Sportfachverbande - diese Ubersichtstabelle kannst Du unter folgendem Link

abrufen: Liste der Sportfachverbande

WEITER ZUM UPLOAD

Damit der Upload und die Verarbeitung der Excel-Liste einwandfrei funktioniert, miissen
die Uberschriften wie in der folgenden Abbildung dargestellt werden:

) B C D E F G H
I 1 Titel Name Vorname Namenszusatz Geschlecht Geburtsdatum Spartenkennzeichen
2 David Tester mannlich 11.11.2011 52-2
3 Hans Muster mannlich 27.02.2020 52-2
4 Maria Mustermania weiblich 30.03.2000 52-2,52-1

Die Liste sollte alle Personen beinhalten, die derzeit Mitglied in deinem Verein sind.

Neue Mitglieder fligst du ganz einfach in der Liste hinzu und Kiindigungen tragst du aus deiner
Liste aus. Die Kundigung wird dann zum 31.12. des aktuellen Jahres vorgemerk.

Die Excel-Liste muss dabei folgende Informationen der Vereinsmitglieder beinhalten:

* ggf. Titel

* Name

* Vorname

 ggf. Namenszusatz

* Geschlecht (m/w/d)

* Geburtsdatum (Format ,,tt.mm.jjjj“)

* ,Spartenkennzeichen“ oder ,,Spartennummer*

- Bitte beachte, dass die Spalten Name, Vorname, Geschlecht, Geburtsdatum und Spar-
tenkennzeichen Pflichtfelder sind. Die anderen Spalten sind optional auszufiillen.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
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Wenn ein Mitglied mehrere Sparten in deinem Verein ausibt, kannst du das Mitglied fir jede
Sparte in einer einzelnen Zeile mit dem jeweiligen Spartenkennzeichen auffilihren oder das Mit-
glied in nur einer Zeile auffihren. In zweitem Fall kannst du die Spartenkennzeichen mit einem
Komma trennen.

Hinweis: Auch bei Nachmeldungen muss immer die komplette Mitgliederliste, inklusive
der neuen Mitglieder hochgeladen werden. Das System erkennt automatisch, welche Per-
sonen neu hinzugekommen sind.

3.3.3 Erweiterter Import

Empfohlen, wenn du deine Daten einmalig aktualisieren méchtest (z.B. umfangreiche
Personendaten aktualisieren oder Vereinseintritte dem tatsachlichen Stand anpassen
mochtest). Nach Aktualisierung wird empfohlen, die Mitglieder manuell nachzumelden.

Der erweiterte Import, den du mit verein360 manager nutzen kannst, besteht aus den zwei Be-
standteilen: Personendaten und Mitgliedschaften. Diese Daten ergeben in Kombination die Mit-

glieder des Vereins.
&
w + %ﬁ

1. Personendaten 2. Mitgliedschaften

?%‘ n

3. Mitglieder

Bei Neuanlage von Personen in verein360 manager werden zunachst die Personendaten einge-
spielt zu denen beispielsweise auch Adresse, Telefonnummer und Mailadresse zahlen kénnen.
Im Anschluss spielst du die Mitgliedschaften zu den Personen ein.

Um zum Import zu gelangen, klicke im HauptmenUl auf den Menlpunkt ,,Mitglieder & Kontakte“
und danach auf ,,Mitgliederliste“.

Hier findest du nun eine Ubersicht deiner Mitglieder. Klicke auf die drei Punkte rechts oben und
anschlie®end auf ,,Daten importieren.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
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Testverein Service MAAll Mitglieder & Kontakte (L) (+++) | V FILTER + NEU ‘
/l & Daten importieren |
MITGLIEDER FUNKTIONARE
0 Spielfeld & Personendaten exportieren
& Mitgliedschaften exportieren
17 Personen
82 Mitglieder & Kontakte & Basisdaten exportieren
Statistik Nachname Vorname Geschlecht Geburtsdatum Registriert E-Mail-Adresse ® Einladungslink kopieren t
© Einladungslink per Email
= Stammdaten Fischer Anna weiblich 01.01.2000 Nein
e Vereinsstruktur

Herrmann Thomas mannlich 28.06.2002 Nein

A Abteilungen & Teams
Klein Sebastian mannlich 25.05.2000 Nein

Du gelangst nun auf die Startseite zum Datenimport und findest Hinweise zum Ablauf. Weiter
unten auf der Seite wirst du ,In drei Schritten durch den Datenimport® gefuhrt. Klicke dort auf
»Jetzt Starten!““. Du kannst nun die Personendaten und die Mitgliedschaftsdaten einspielen. Zu-
nachst wird der Personendatenimport erklart und im Anschluss der Mitgliedschaftsdatenimport.

3.3.3.1 Personendatenimport

Mit dem Upload von Personendaten kannst du neue Personen im System anlegen und die per-
sonlichen Daten der bestehenden Personen in verein360 manager einspielen oder aktualisieren.

Ausnahme: Funktiondre und Mitglieder, die bereits einen eigenen Zugang zu verein360
haben, kénnen lber den Personendatenimport nicht bearbeitet werden, da diese selbst
ihre personlichen Daten pflegen.

Nutze zum Import die Excel-Vorlage, die auf der Startseite des Imports in verein360 Manager
bereitgestellt wird. Du erhaltst diese durch Klick auf ,Hier Vorlage fir Personendaten-Import
downloaden®.

¥ HIER VORLAGE FUR PERSONENDATEN-IMPORT DOWNLOADEN

WEITER ZUM UPLOAD
Vorbereitung

Bitte beachte die folgenden Hinweise zum Befiillen der Excel Liste.

Generell:
- Die Spalten mussen in der Reihenfolge und Bezeichnung so belassen werden, wie in der
Vorlage enthalten.
- Die ldentifizierungsdaten (Name, Vorname, Geschlecht, Geburtsdatum) dirfen NICHT
geandert werden'.

' Korrekturen an den ldentifizierungsdaten kénnen nur manuell Uber die Mitgliederliste in ver-
ein360 Manager vorgenommen werden. Klicke das betroffene Mitglied an und andere rechts in

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
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- Achte darauf, dass alle Daten, die in verein360 manager enthalten sein sollen, in der Liste
enthalten sind. Wenn anderbare Daten, wie die Telefonnummer einer Person, in ver-
ein360 manager vorhanden sind, aber nicht in der Import-Liste bei der Person enthalten
sind, werden diese aus verein360 manager entfernt.

- Im Unterschied zum Basis-Import kannst du beim erweiterten Import lediglich Neueintritte
melden und musst nicht den Gesamtbestand einspielen.

Anderbare Daten:
- Familienstand kann eingetragen werden, bitte auf Kleinschreibung achten:
o verheiratet
o ledig
o geschieden
o in eingetragener Lebenspartnerschaft
o verwitwet
- Land: Méchtest du zu den Personen das Land einspielen, kannst du hierzu in der letzten
Spalte der Excel-Liste den jeweiligen Landercode eingeben. Die Lander sind nach ISO
3166-1 Alpha 3 einzutragen, beispielsweise:
DEU Deutschland
AUT  Osterreich
CHE Schweiz
BEL Belgien
DNK Danemark
FRA Frankreich
SVK Slowakei
CZE Tschechische Republik

Eine Liste mit weiteren Landern findest du im Kurzleitfaden verein360 manager Import
und Export.

Upload

Wenn die Liste korrekt beflllt ist, kannst du auf ,,Weiter zum Upload“ klicken und die Liste auf
deinem Geréat suchen, auswahlen und hochladen. Wahrend des Importvorgangs muss die Excel-
Liste geschlossen sein. Das erlaubte Dateiformat ist .xlsx

Priifung und Bestatigung
Die eingespielten Personendaten werden nun mit dem bisherigen Bestand abgeglichen und dir
wird zur Kontrolle eine Ubersicht erstellt.

der Mitgliederakte die Daten. Trage im Anschluss die exakt selben Daten auch in die Excel Liste
zum Import ein, damit bei zuklinftigen Importen die Person im System erkannt wird.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
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v Bestehende Personen

v Selbstverwaltende Personen

v | BIEM Neue Personen

v Personen mit Stammdatenénderungen

DATEN ERNEUT HOCHLADEN ‘ VERWERFEN m

Durch Klick auf die kleinen Pfeile neben der jeweiligen Kategorie 6ffnet sich diese und die Ande-
rungen werden namentlich nochmals aufgezeigt. Solltest du hierbei bemerken, dass die Liste
fehlerhafte Daten enthalt, kannst du den Datensatz ,,Verwerfen“. Solltest du die falsche Liste
ausgewahlt haben, klicke auf ,,Daten erneut hochladen®, um die korrekte Liste auszuwahlen.
Falls alle angezeigten Anderungen stimmig sind, klicke auf ,,Ubernehmen“. Die Personen wer-
den ins System Ubernommen.

Hinweis; Die eingespielten neuen Personen werden im Hintergrund angelegt, sind aber dadurch
noch nicht als Vereinsmitglieder hinterlegt. Dazu musst du die Personendaten noch mit einer Mit-
gliedschaft verkniipfen. Wie das funktioniert, erfahrst du im nachsten Punkt.

3.3.3.2 Mitgliedschaften Import

Der Mitgliedschaften Import ermoglicht es dir, die entsprechenden Mitgliedschaftsdaten bei der
jeweiligen Person zu hinterlegen. Aus der Kombination ,Personen + Mitgliedschaften“ ergeben
sich dann die ,Mitglieder” in der Mitgliederliste.

Mitgliedschaften kébnnen nur zu bereits angelegten Personen eingespielt werden. Achte also bitte
immer darauf zunachst die Personen ins System einzuspielen und im Anschluss die zugehorigen
Mitgliedschaften.

Der tatsachliche Vereinseintritt kann - abweichend zur Verbandsmitgliedschaft? - in verein360
manager eingetragen werden. Hierdurch hast du beispielsweise fur Ehrungen eine Ubersicht tiber
die korrekten Eintrittsdaten.

Auch die vereinsinterne Mitgliedsnummer kannst du tUber den Mitgliedschaften Import in das Sys-
tem einpflegen.

Nutze zum Import die Excel-Vorlage, die dir auf der Startseite des Imports in verein360 bereitge-
stellt wird. Du erhaltst diese durch Klick auf ,Hier Vorlage fir Mitgliedschaftsdaten-Import down-
loaden®.

2 Verbandsmitgliedschaft: Beginn entspricht Datum, an dem das Mitglied in verein360 gemeldet wird,
Ende immer nur zum 31.12. eines Jahres maglich

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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4 HIER VORLAGE FUR MITGLIEDSCHAFTSDATEN-IMPORT DOWNLOADEN

WEITER ZUM UPLOAD
Vorbereitung

Es kann pro Importvorgang nur eine Sportart in verein360 manager eingespielt werden. Daher
bitte beachten, dass je nach Struktur des Vereins ggf. mehrere Importvorgange benétigt werden.

Es wird ausdricklich empfohlen, dass zunachst der vorhandene Bestand der Mitgliedschaften
exportiert wird, diese Liste(n) aktualisiert und wieder eingespielt werden. Bitte beachte auch hier-
bei, dass nur die erste gelistete Sportart importiert wird und daher bei einem Mehrspartenverein
sinnvollerweise die einzelnen Sportarten der Reihe nach bearbeitet werden.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
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Exkurs: Unterschiedliche Mitgliedschaften in den Personendetails

Sobal eine Person aus der Mitgliederliste angeklickt wird, kannst du den Reiter ,Mitgliedschaften”
auswahlen. Dort werden dir drei unterschiedliche Mitgliedschaftsarten angezeigt:

1. Vereinsmitgliedschaft, 2. Abteilungsmitgliedschaft(en), 3. Verbandsmitgliedschaft

Thomas Herrmann tal

Mitgliedschaft

SICHT  MITGLIEDSCHAFTEN  FUI

Informationen zur Mitgliedschaft in
Dart - Profis
Vereinsmitgliedschaft « AKTIONEN

1.

Abteilungsmitgliedschaften

Dart

Bie Wurtwunder

SCHLIESSEN

Muster 27.022020 mannlich Dant 01012025 31122025

1. Vereinsmitgliedschaft: Du findest die Vereinsmitgliedschaft unter ,Mitglieder & Kon-
takte“. Klicke hier die gewlinschte Person an, dann 6&ffnet sich rechts ein Fenster. Die
Vereinsmitgliedschaft ist von dir anderbar und kann jederzeit weiter in die Vergangenheit
zurtickdatiert werden, damit du die korrekten Daten fir bspw. Ehrungen eintragen kannst.
Zum Andern des Eintrittsdatums, klicke auf ,,Aktionen* und dann auf ,,Bearbeiten*

2. Abteilungsmitgliedschaften: In dieser Rubrik sind die Mitgliedschaften in den Sportarten
hinterlegt. Um dir das Eintrittsdatum der Abteilung anzusehen, klicke auf ,,Aktionen“ und
»,Details einsehen”. Das Mitglied muss in mindestens einer Sportart gemeldet sein. Die
Klndigung erfolgt bei Kiindigung der Vereinsmitgliedschaft automatisch.

3. Verbandsmitgliedschaft: Das Datum Vertragsbeginn entspricht dem Datum, an dem ein
Mitglied in verein360 erstmals angelegt wurde. Das Enddatum kann nur jeweils am Jah-
resende liegen und wird automatisch bei Kiindigung der Vereinsmitgliedschaft eingetra-
gen. Die Liste findest du wie in 3.2 BLSV-Mitgliederliste beschrieben unter dem Menu-
punkt ,,Verbandsmeldungen“ und dann ,,BLSV-Mitgliederliste“.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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Mit dem erweiterten Import kdnnen die Positionen 1. Vereinsmitgliedschaft und 3. Abteilungsmit-
gliedschaft(en) eingespielt werden:

1. Vereinsmitgliedschaft 3. Abteilungsmitgliedschaft(en)
Mitgliedschaftsdaten Abteilung
Sportart

Mitgliedsnummer
Verein

Bemerkungené Vereinseintritt | Vereinsaustritt Kiindigungsdatum | Sportarteintritt| Sportartaustritt | Sportartkiindigung

Das Startdatum der Verbandsmitgliedschaft kann nicht gedndert werden und das Enddatum wird
automatisch (immer zum Jahresende) eingetragen, wenn die Vereinsmitgliedschaft beendet wird.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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Bitte beachten die folgenden Hinweise zum Beflllen der Excel Liste.

- Wie beim Personendaten Import ist es ausreichend neue oder geadnderte Mitgliedschaften
einzuspielen. Du musst nicht den Gesamtbestand einspielen. Sollen Mitglieder beendet
werden, kann bei diesen einfach das Datum bei Vereinsaustritt eingetragen und die Liste
eingespielt werden.

- Der Eintritt in eine Sportart ist nicht friiher mdglich als der Vereinseintritt.

- In der Vorlage sind oben in Spalte J-L die Bezeichnungen Abteilung und Sportart einzu-
tragen, wie sie auch in verein360 manager angelegt sind. Beispielsweise Abteilung:
Kampfsportabteilung, Sportart Karate.

J | K | L
Abteilung
Sportart

__Sportarteintritt | Sportartaustritt _ Sportartkiindigung

J K L

Kampfsportabteilung
Karate

Sportarteintritt Sportartaustritt = Sportartkiindigung

Upload

Wenn die Liste korrekt beflllt ist, kannst du auf ,,Weiter zum Upload“ klicken und die Liste auf
deinem Geréat suchen, auswahlen und hochladen. Wahrend des Importvorgangs muss die Excel-
Liste geschlossen sein. Das erlaubte Dateiformat ist .xlsx.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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Priifung und Bestatigung

Die eingespielten Mitgliedschaftsdaten werden nun mit dem bisherigen Bestand abgeglichen und
dir wird zur Kontrolle eine Ubersicht erstellt.

Es werden dir die Mitgliedschaften gezeigt, bei denen es keine Anderungen gab und darunter die
Vereins- und Sportartenmitgliedschaften, bei denen es Anderungen gab.

Keine Anderungen
v | Bestehende Vereinsmitgliedschaften

v | Bestehende Sportartmitgliedschaften fiir "American Footballabteilung / Juniors Football U19"

Vereinsmitgliedschaftsdaten

v M Vereinsmitgliedschaftsdatenanderungen

Vereinsmitgliedschaften

v  [EB Eingetretene Vereinsmitgliedschaften

v M Geinderte Vereinsmitgliedschaften

v  [EB Ausgetretene Vereinsmitgliedschaften

v  [EM Wiedereintretende Vereinsmitgliedschaftskiindigungen

v [ Wiederrufe Vereinsmitgliedschaftskiindigungen

Sportartmitgliedschaften fuir "American Footballabteilung / Juniors Football U19"

v n Eingetretene Sportartmitgliedschaften fiir "American Footballabteilung / Juniors Football U19"
Geéanderte Sportartmitgliedschaften fir "American Footballabteilung / Juniors Football U19"
Ausgetretene Sportartmitgliedschaften fir "American Footballabteilung / Juniors Football U19"

Wiedereintretende Sportartmitgliedschaftenskiindigungen fiir "American Footballabteilung / Juniors Football U19"

<

Wiederrufe Sportartmitgliedschaftenskiindigungen fiir "American Footballabteilung / Juniors Football U19"

l DATEN ERNEUT HOCHLADEN VERWERFEN m

Durch Klick auf die kleinen Pfeile links neben der jeweiligen Kategorie 6ffnet sich diese und die
Anderungen werden namentlich nochmals aufgezeigt. Solltest du hierbei bemerken, dass die
Liste fehlerhafte Daten enthéalt, kannst du den Datensatz ,,Verwerfen®. Solltest du die falsche
Liste ausgewahlt haben, klicke auf ,,Daten erneut hochladen®, um die korrekte Liste auszuwah-
len. Falls alle angezeigten Anderungen stimmig sind, klicke auf ,,Ubernehmen“. Die Personen
werden ins System Gbernommen.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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3.4 Export von Mitgliederdaten

verein360 manager bietet dir jetzt auch die Moglichkeit samtliche Mitgliederdaten zu exportie-
ren.
Uber ,Mitglieder und Kontakte* und die drei Punkte rechts oben kannst du folgendes auswéah-
len:

- Personendaten exportieren (z.B. relevant fiir Erweiterten Import. Siehe 2.3.3.1 Per-
sonendatenimport)

- Mitgliedschaften exportieren (z.B. relevant fir Erweiterten Import. Siehe 2.3.3.2
Mitgliedschaften Import)

- Basisdaten exportieren (z.B. relevant fiir Basisimport. Siehe 2.3.2 Basisimport)

Du kannst die Daten als Excel herunterladen und somit komfortabel weiterverarbeiten und ftr
deine Zwecke nutzen.

Testverein Service MAAIl Mitglieder & Kontakte L) (++) | V FILTER + NEU
& Daten importieren
MITGLIEDER FUNKTIONARE
0 Spielfeld & Personendaten exportieren

& Mitgliedschaften exportieren
17 Personen
A9 Mitglieder & Kontakte & Basisdaten exportieren

Statistik Nachname Vorname Geschlecht Geburtsdatum Registriert  E-Mail-Adresse ©® Einladungslink kopieren t

® Einladungslink per Email

iZ Stammdaten Fischer Anna weiblich 01.01.2000 Nein
& Vereinsstruktur . - ;
Herrmann Thomas mannlich 28.06.2002 Nein
A Abteilungen & Teams
Klein Sebastian mannlich 25.05.2000 Nein

Mit Klick auf die jeweilige Export-Datei wird die Excel Tabelle vorbereitet.
Je nach VereinsgroRe steht dir nach einigen Sekunden die Exportdatei zur Verfugung. Klicke
nun auf ,,Herunterladen*.

Mitglieder & Kontakte \,O . ¥ FILTER ‘ |+ NEU ]

Die Exportdatei steht zum Download bereit.

MITGLIEDER FUNKTIONARE

Die Datei wird heruntergeladen und auf deinem Gerat unter Downloads abgespeichert. Das ver-
wendete Dateiformat ist .xlsx.

TIPP: Wenn du deine Mitgliederliste aktualisieren mochtest, exportiere die Liste und be-
arbeite diese auf deinem PC. Nach Bearbeitung kannst du deinen neuen Stand importie-
ren (siehe Kapitel 2.3 Import) und deine Mitgliederliste aktualisieren.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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Mit verein360 manager kannst du Vereinsmitglieder zu verein360 einladen und diesen ermogli-
chen ihre eigenen Kontaktdaten aktuell zu halten. Du entlastest so die Mitgliederverwaltung und
bietest deinen Mitgliedern die Moglichkeit den digitalen bayernsport zu lesen.
Klicke hierzu in verein360 manager auf die Rubrik ,,Mitglieder und Kontakte“ und hier oben
rechts auf die drei Punkte im Kreis. Du kannst auswahlen, ob du den Einladungslink kopieren
mdchtest oder ihn direkt per Mail versendest. Klicke entsprechend auf ,,Einladungslink kopie-
ren“ oder ,,Einladungslink per E-Mail“. Wenn du die zweite Option auswahlst, 6ffnet sich das
ausgewahlte Standard-Mailprogramm deines Gerates und der Link ist inklusive eines kurzen Er-
klarungstextes automatisch eingefigt.

Testverein Service M4All

O Sspielfeld

89 Mitglieder & Kontakte

Statistik
= Stammdaten

e Vereinsstruktur

J_I_L Abteilungen & Teams

MITGLIEDER

Nachname

Herrmann

Mitglieder & Kontakte

FUNKTIONARE

17 Personen

Vorname

Anna

Thomas

Sebastian

&

&

&

&

Geschlecht Geburtsdatum Registriert E-Mail-Adresse (2]

(=]
weiblich 01.01.2000 Nein
mannlich 28.06.2002 Nein
mannlich 25.05.2000 Nein

V FILTER + NEU
Daten importieren
Personendaten exportieren

Mitgliedschaften exportieren

Basisdaten exportieren

Einladungslink kopieren

Einladungslink per Email

Die Mitglieder, die dem Einladungslink folgen, kdnnen ab dem Zeitpunkt ihrer Registrierung ei-
genstandig die personlichen Adress- und Kontaktdaten auf dem aktuellen Stand halten. Der Login
fur die Mitglieder erfolgt wie der Login fur Vereinsfunktionare Gber https://manager.verein360.de/.

Die Mitglieder haben jedoch keinen Zugriff auf Vereinsdaten, sondern sehen lediglich ihre per-
sonlichen Daten, ihre Kontakt- und Adressdaten und den bayernsport (siehe Bild).

Testverein Service MAAIll

S Mein Profil

[ bayernsport

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
Kontakt: service@blsv.de

Personliche Daten

Georg Schmidt

‘ PROFILFOTO AUSWAHLEN

Titel

Vorname*

Georg
Namenszusatz

Familienstand

Mein Profil

Geschlecht*

ohne Angabe

Nachname*

Schmidt

Geburtstag*
01.01.2000

18
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Persénliche Daten

Kontaktdaten

Adressdaten

Konto-Einstellungen
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In den personlichen Daten sind die Pflichtfelder mit einem Stern markiert. Diese missen vollstan-
dig ausgefillt sein.

Die Mailadresse kann nicht durch das Mitglied selbst, sondern nur Uber eine Mail an ser-
vice@blsv.de geandert werden. Nenne uns bei einem Anderungswunsch die Informationen:

Vereinsnummer
Vereinsname

Mailadresse alt
Mailadresse neu

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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4. Abteilungsmanagement

In verein360 manager hast du die Mdglichkeit, die Strukturen deines Vereins genau abzubilden
und somit die Vereinsverwaltung digital zu erledigen.

4.1 Anlage neuer Abteilungen

Um neue Abteilungen nach deinem Wunsch anzulegen, klicke im Menu zunachst auf ,,Vereins-
struktur“ und danach auf ,,Abteilungen®.

) spielfeld

A9 Mitglieder & Kontakte
Statistik
:= Stammdaten

& Vereinsstruktur —_—

M Abteilungen & Teams

Vereinsstruktur

FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE

Verbandsmeldungen >
@ Vereinsservice >

B Antrage >

Hier hast du nun die Mdglichkeit den Reiter ,,Abteilungen* anzuwahlen. Bei Klick auf diesen
Reiter werden dir die aktuell in deinem Verein angelegten Abteilungen angezeigt (in diesem Bei-
spiel: American Footballabteilung, Dart, Handball und Reiten).

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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Vereinsstruktur

FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE

> 5 American Footballabteilung
> 4 Dart
> 5 Handball

> 5 Reiten

+ ABTEILUNG HINZUFUGEN

Mit dem Klick auf ,,+ Abteilung hinzufiigen*“ kannst du neue Abteilungen erstellen.

Im nachsten Fenster kannst du den Namen der Abteilung frei auswahlen. Im hier gezeigten Bei-
spiel legen wir die Abteilung ,Basketball“ neu an, indem wir den Namen eingeben und auf ,,Wei-

ter” klicken.

Als nachstes wahlst du den Namen der Unterabteilung. Die Unterabteilung kann identisch mit der
Abteilung sein, oder einer Gruppierung entsprechen (z.B. Basketball-Rollstuhl).
Die Unterabteilung kann somit frei benannt werden, wie es bei dir im Verein auch tatsachlich der

Fall ist.

° X « ° X
Neue Abteilung Unterabteilung erstellen Neue Abteilung einem
Wie méchtest du deine neue Abteilung benennen? Jede Abteilung braucht eine Unterabteilung. So SPOnchhverbqnd zuordnen

kénnen die Mitglieder spater richtig zugeordnet

werden.

Basketball ’
-
Basketball-Rolistuhl -~
me kan:

Hinweis: G
ident

Du hast eine neue Abteilung erstellt.

Ordne die neue Abteilung jetzt einem Sportfachverband zu, um
den Vorgang abzuschlieBen und Nachmeldungen sowie die
Bestandserhebung zu erméglichen.

JETZT ZUORDNEN

m é JETZT ERSTELLEN é

Mit dem Klick auf ,,Jetzt erstellen“ gelangst du zum finalen Schritt der Abteilungserstellung in
verein360 manager.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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In dem letzten Schritt muss die Abteilung einem Sportfachverband zugeordnet werden. Mit Klick
auf ,,Jetzt zuordnen* erfolgt eine Weiterleitung auf die aktuelle Fachverbandszuordnung aller
Sportarten in deinem Verein.

© Basketball

Basketball-Rollstuhl Sportfachverband wahler

American Football Verband Bayern e.V.
e Dart Bayerische Amateur Kickbox Union e.V.
Bayerische Taekwondo Union e.V.
® Dart - Profis 52-1

Bayerischer Amateur-Box-Verband e.V.

o Steeldart Bayerischer Badminton-Verband e.V. > 522

© Basketball

Basketball-Rollstuhl Bayerischer Basketball-Verband e.V. 3

SPEICHERN ABBRECHEN

© Basketball

Basketball-Rollstuhl Bayerischer Basketball-Verband e.V. Basketball

Wahle nun die neu angelegte Sportart aus und wahle tUber das Drop-Down Meni, den Sportfach-
verband aus. In unserem Fall ware das fur Basketball-Rollstuhl der Bayerische Basketball-Ver-
band e.V.

Klicke auf ,,Speichern“ und die Zuordnung eines Sportfachverbands ist gesichert.

Bei Bedarf kann das Kurzel fur den Basisimport frei gewahlt werden (mehr zum Basisimport in
Kapitel 3.3.2 Basisimport). Hier steht es dir frei, die vorgegebene Sportfachverbandsnummer zu
wahlen, oder eine eigene Nummer oder einen Namen zu vergeben.

In unserem Beispiel wurde statt der Sportfachverbandsnummer (3) die Bezeichnung ,Basketball*
verwendet. Das bedeutet, dass beim Basisimport in der Spalte Spartenkennzeichen das Wort
Basketball bei den Mitgliedern stehen muss, die dieser Unterabteilung zugeordnet werden sollen.

Das Importkirzel kann jederzeit auch unterjahrig geandert werden. Die Fachverbandszuordnung
bleibt immer bis zum Ende des Jahres gespeichert.

Bitte vergiss nicht zu speichern. Eine gultige Eingabe erkennst du an dem ® vor der Unterabtei-
lung/ Abteilung.
Hinweis: Ohne giiltige Zuordnung funktioniert der Mitgliederimport nicht.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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4.2 Verwalten bestehender Abteilungen

Abteilungen, die in deinem Verein angelegt wurden, lassen sich mit verein360 manager bear-
beiten. Wie du hierbei vorgehst, wird in diesem Kapitel aufgezeigt.

Mit einem Klick auf die drei Punkte : neben dem jeweiligen Abteilungsnamen hast du die Mdg-
lichkeit, eine bestehende Abteilung zu bearbeiten, umzubenennen oder zu archivieren.

Vereinsstruktur

FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE

> 5 American Footballabteilung

- 4 Bearbeiten
> . Basketball (&1

s> Umbenennen

> 4 Dart

o [ Archivieren
> 5 Handball
> 4 Reiten

+ ABTEILUNG HINZUFUGEN

Mit einem Klick auf ,,Umbenennen‘ kannst du der Abteilung einen neuen Namen geben.

Mit einem Klick auf ,,Archivieren® kannst du die Abteilung lI6schen.

Wichtig: Um eine Abteilung zu archivieren, musst du zunachst die Zuordnung deiner Mitglieder
in der Unterabteilung und Abteilung beenden. Kindige diese zunachst aus der Abteilung und
entferne im Anschluss die Unterabteilung/ Abteilung.

Mit einem Klick auf ,,Bearbeiten* gelangst du auf die Unterseite einer Abteilung.

Achtung! Nur der unter Vereinsmanagement - Struktur hinterlegte Abteilungsleiter der Abteilung
kann die Abteilung bearbeiten. Andere Nutzer kénnen die Abteilung nur einsehen.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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& Abteilungen & Teams | Dart

D a rt Georg Schmidt

Dart Abteilungsleiter
& 01511234569
© NACHRICHT SENDEN

3 Unterabteilungen, 1 Team

UNTERABTEILUNGEN TEAMS MITGLIEDER FUNKTIONARE

3 Unterabteilungen, 1 Team

L Suche X + TEAM HINZUFUGEN

Unterabteilung » Teams Mitglieder

Dart - Anfénger 1

Dart - Profis Die Wurfwunder 9

Steeldart 5

n Eintrage pro Seite 25 ~

Auf der Abteilungs-Unterseite hast du folgende Menupunkte:

1. ,Unterabteilung“
2. ,Teams*

3. ,Mitglieder”

4. ,Funktiondre®

In den nachsten Kapiteln wird auf die jeweiligen Menilpunkte eingegangen und dir erklart, was
du machen kannst.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de "
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4.2.1 Unterabteilung

Wenn du auf der Seite der Abteilung den Reiter ,,Unterabteilung® wahlst, findest du eine Uber-
sicht Uber die Unterabteilungen, Teams und Mitgliederanzahl pro Unterabteilung. Sobald du den
Button ,,+ Team hinzufiigen“ klickst, hast du die Mdglichkeit, der Abteilung und den damit ver-
bundenen Sportarten einzelne Mannschaften bzw. Teams hinzuzufiigen.

Team hinzufligen Unterabteilung zuweisen Teammanager zuweisen

Benenne dein neues Team in der Abteilung Dart Weise dem Team eine Unterabteilung zu. Weise dem Team einen Teammanager zu.

Triple Threag Dart - Profis Georg Schmidt

WEITER - NOCH 2 SCHRITT é WEITER - NOCH 1 SCHRITT é TEAM ERSTELLEN

Nach dem Klick auf den Button ,,+ Team hinzufiigen“ wirst du zunachst nach dem Namen des
neuen Teams gefragt.

In diesem Beispiel wird der Teamname , Triple Threat“ eingetragen und auf den Button ,,Weiter
— Noch 2 Schritte* geklickt.

Als nachstes musst du auswahlen zu welcher Unterabteilung das Team zugeordnet werden
soll.

Es wird in diesem Beispiel die Abteilung ,Dart — Profis* ausgewahlt und der Button ,,Weiter —
Noch 1 Schritt“ angeklickt.

Als letzten Schritt der Teamerstellung weise dem Team eine verantwortliche Person, den

Teammanager, zu. Du hast hier die Moéglichkeit, nach einer bereits in deinem Verein vorhande-
nen Person zu suchen. Mit ,,Team erstellen“ fligst du das Team der Unterabteilung zu.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
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4.2.2 Teams

Unter dem Button ,,Teams* kannst du die aktuellen Teams einsehen und verwalten. Wie du das
Team verwaltest, erfahrst du in Kapitel 5.2 Teamverwaltung.

(le] g

Georg Schmidt

Dart Abteilungsleiter
3 Unterabteilungen, 2 Teams

L 0151 1234569
@ NACHRICHT SENDEN

UNTERABTEILUNGEN TEAMS MITGLIEDER FUNKTIONARE

2Teams
O Suche X
Teamname +* Unterabteilung Mitglieder Betreuer Teammanager
Die Wurfwunder Dart - Profis 3 1 Georg Schmidt
Triple Threat Dart - Profis 0 1 Georg Schmidt
a

Eintrage pro Seite| 25 ~

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
Kontakt: service@blsv.de
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4.2.3 Teammitglieder

Unter Mitglieder findest du alle Mitglieder, die der Abteilung zugeordnet sind.

Dart oo

« 01511234569
3 Unterabteilungen, 2 Teams & NACHRICHT SENDEN

UNTERABTEILUNGEN TEAMS MITGLIEDER FUNKTIONARE

15 Abteilungsmitglieder

£ Mitglied suche: x

Nachname 4+ vorname Geburtsdatum E-Mail-Adresse Registriert startdatum Enddatum
David Tester 1 11.11.2011 Nein 01.01.2025

Fischer Anna 01.01.2000 Nein 21.05.2025

Hans Muster 27.02.2020 Nein 01.01.2025

Herrmann Thomas. 28.06.2002 Nein 21.05.2025

Klein Sebastian 25.05.2000 Nein 01.01.2025

Maier David 11.11.201 Nein 28.05.2025

Marla Mustermania 30.03.2000 Nein 07.07.2000

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de "
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4.2.4 Funktionare

Unter dem Mentpunkt ,Funktionare“ findest du die Abteilungsfunktionare und kannst diese ver-
walten.

D q rt Georg Schmidt
Dart Abteilungsleiter

€ 01511234569
3 Unterabteilungen, 2 Teams © NACHRICHT SENDEN

UNTERABTEILUNGEN TEAMS MITGLIEDER FUNKTIONARE

1 Abteilungsfunktionar
P ( X + FUNKTIONAR HINZUFUGEN
Nachname 4 Vorname i Gebur E-Mail-Adresse Registriert Startdatum Enddatum
Schmidt Georg Abteilungsleiter 01.01.2000 georg.schmidt@testverein-testing-service.de Ja 26.05.2025 [j

[ Details anzeigen

2

[k Funktion beenden

Uber : kannst du dir von dem Abteilungsleiter die Personendaten (Details) anzeigen lassen,
ihm einen Einladungslink schicken oder die Funktion beenden.
Wenn du einen Funktionar hinzufiigen méchtest, dann klicke auf + Funktionar hinzufiigen.

Funktiondre hinzufiigen
Funktionare hinzufl'.'lgen Verantwortliche festlegen

Wabhle die Rollen der neuen Funktiondre aus

Anna Fischer

Abteilungsleiter O
Beisitzer O
Jugendsprecher O
Jugendwart O
Kassier O
Stellvertretender Abteilungsleiter L
—

Wahle nun die Rolle des Funktionars aus. In unserem Beispiel fligen wir einen stellvertretenden
Abteilungsleiter hinzu. Klicke auf ,,Weiter noch 1 Schritt“ und wahle im letzten Schritt eine Per-
son aus und klicke auf ,,Fertig“.
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5 Teammanagement

In diesem Kapitel zeigen wir dir, wie die Verwaltung von Teams in verein360 manager funktioniert.
Es wird anhand von Beispielen gezeigt, wie du Teams erstellst, Teammanager zuweist und Per-
sonen zu einem Team hinzufugst.

5.1 Erstellen von Teams

Das Erstellen bzw. Hinzufiigen von Teams wird in Punkt 4.2.1 Unterabteilung dieses Leitfadens
beschrieben. Hier erklaren wir, wie du zur Abteilungsverwaltung gelangst, um Teams hinzuzufi-
gen.

Klicke im Hauptmenu auf den Mentpunkt ,,Abteilungen & Teams*.

Hier findest du nun eine Ubersicht (iber deine Abteilungen. Um ein weiteres Team innerhalb der
Abteilung anzulegen, wahlst du diese Abteilung aus und gelangst zur aus Punkt 2. des Leitfadens
bekannten Unterseite der Abteilung.

Auf dieser kannst du wie in Punkt 4.2.1 Unterabteilung des Leitfadens beschrieben, durch einen
Klick auf ,,+ Team hinzufiigen“ eine weitere Mannschaft in der ausgewahlten Abteilung erstel-
len.

ToutvershnServios AR | Abteilungen & Teams
54 8u 2Teams
0 Spielfeld B! nter g

82 Mitglieder & Kontakte

Abteilung + Unterabteilungen Anzahl Teams Abteilungsleiter

Statistik

i= Stammdaten American Footballabteilung Juniors Football U19 0

& Vereinsstruktur

Basketball-Rolistuhl 0

A Abteilungen & Teams

Dart Dart - Profis Steeldart Dart - Anfanger 2 Georg Schmidt
Verbandsmeldungen >

Handball Handball Damen 1 Handball Herren 0
@ Vereinsservice
B Antrage Reiten Reiten - 1 0

n Eintrage pro Seite 25
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5.2 Teamverwaltung

Um ein Team zu verwalten, wahle das Team Uber die Unterseite der Abteilung an. (Teams >
entsprechendes Team auswahlen)

Danach gelangst du zur Unterseite des ausgewahlten Teams. Diese ist wie die Unterseite einer
Abteilung aufgebaut und bietet diese drei wesentlichen Funktionen:

& Abteilungen & Teams | Dart | Dart- Profis | Triple Threat

Triple Th reat feorg Schm

Triple Threat Teammanager

Dart - Profis © 01511234569

© NACHRICHT SENDEN
0 Mitglieder

MITGLIEDER BETREUER 3. 1 :
0 Teammitglieder
£ suche x 2. ‘ + MITGLIEDER HINZUFUGEN
Nachname *+ Vorname Geburtsdatum E-Mail-Adresse Registriert Startdatum Enddatum
[ 1] Eintrage pro Seite 25 ~

1. ,Team umbenennen®
2.  Mitglieder hinzufigen® und einladen
3. _Betreuer” Bereich

5.2.1 Team umbenennen

Nachdem du den Button ,,Team umbenennen“ ausgewahlt hast, gelangst du zum Bearbeitungs-
fenster deines Teamnamens

In diesem Fenster hast du die Méglichkeit, den Teamnamen zu @ndern. Durch ,,Anderung iiber-
nehmen“ wird der neue Teamname gespeichert.

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de "
30 #LebeDeinenSport




verein360 manager - Leitfaden

Stand: 25.06.2025 3 S \ -
I ~

BAYERISCHER LANDES-SPORTVERBAND elV.

5.2.2 Mitglieder hinzufiigen und einladen

Um Mitglieder zu einem Team hinzuzufiigen, klicke den Button ,,+ Mitglieder hinzufiigen* an.
Daraufhin kannst du Mitglieder suchen, die dem Team hinzugefiigt werden sollen.

Wichtig: Du kannst nur Personen einem Team hinzufiigen, die zuvor der Abteilung und der
Sportart, zu der das Team gehort, zugeordnet wurden!

Sobald du die entsprechenden Mitglieder gefunden hast, klicke in die Auswahlbox und bestatige
die Auswahl durch ,,Weiter — noch 1 Schritt*.

Auch hier kannst du ein Startdatum auswahlen, ab dem die Personen Mitglied des Teams sein
soll und bestétige deine Eingabe durch ,,Mitglieder hinzufiigen®.

® X &« ® X
Mitglieder hinzufligen Startdatum festlegen
Wabhle Mitglieder dieser (Unter-)Abteilung aus, die Du diesem Bei Bedarf kannst du das Datum korrigieren.

Team hinzufligen willst.
1 ausgewahlt

30.05.2025

Anna Fischer

<]

Thomas Herrmann

Mustermania Maria

UliNagelsmann

Klaus Schmidt

Klaus Schmidt

O O o O O

WEITER - NOCH 1 SCHRITT MITGLIEDER HINZUFUGEN
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5.2.3 Team-Betreuer

Mit der Auswahl des Reiters ,Betreuer® gelangst du zum Men, in dem du deine Team-Betreuer
verwalten kannst. Im nachsten Bild siehst du, dass hier ,Georg Schmidt*, der in Punkt 4.2.1 Un-
terabteilung des Leitfadens als Teammanager ausgewahlt wurde, bereits vorhanden ist.

Klicke auf ,,Betreuer hinzufiigen*“, um dem Team einen weiteren Betreuer hinzuzufiigen. Hier
hast du wie gewohnt die Auswahl eine Person innerhalb deines Vereins zu suchen oder eine
neue Person anzulegen.

MITGLIEDER BETREUER 4 TEAM UMBENENNEN

1 Betreuer

+ BETREUER HINZUFUGEN

S 4 { Geburtsdatum E-Mail-Adresse Registriert Startdatum Enddatum
Schmidt Georg Teammanager 01.01.2000 georg.schmidt@testverein-testing-service.de Ja 28.05.2025

n Eintrage pro Seite 25 v

Betreuer hinzufiigen Betreuer hinzufiigen
Wahie die Rollen der neven Betrever aus Verantwortiche festlegen

Teammanager

)

o,

Im nachsten Fenster hast du die Mdglichkeit, die Position der Person innerhalb des Teams zu
wahlen. Hier wird die Funktion Teammanager ausgewahlt und auf ,,Weiter — Noch 1 Schritt“
geklickt.

In diesem Beispiel wird ,Anna Fischer ausgewahlt und mit ,,Fertig“ bestatigt.

Uber die drei Punkte : am Ende der Zeile kann man folgendes Auswahlen:

- ,,Personendaten bearbeiten“: hier kannst du z.B. eine E-Mail hinterlegen, um den Be-
treuer zu verein360 manager einzuladen

- ,,Betreuer per E-Mail einladen“: wenn das Feld ausgegraut ist, flige tber ,Personenda-
ten bearbeiten” eine Mail-Adresse hinzu. Das Feld ,Betreuer einladen“ kann dann ausge-
wahlt werden.

- ,Funktion beenden*: Hier kannst du die Funktion zu einem Enddatum eingetragen wer-
den.

Hinweis: Wenn ein Betreuer bereits registriert ist, kann nur er selbst seine personlichen
Daten verwalten!
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6 Funktionsmanagement

Anders als in verein360 hast du mit verein360 manager die Moglichkeit, eigene Funktionen zu
erstellen, neue Funktionsgruppen anzulegen und Funktionen einer Art mehrfach mit verschiede-
nen Personen zu belegen.

Um zur Funktionsverwaltung zu gelangen, klicke im Hauptmenu auf ,,Vereinsmanagement” und
danach auf ,,Struktur®. Wechsle zur Verwaltung der Funktionen auf den Reiter ,,Funktionen*.

Testverein Service M4AN Vereinsstruktur
FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE
) Spielfeld
Verein Verein
A9 Mitglieder & Kontakte
Abteilung
Statistik > 1.Vorsitz

Team

i= Stammdaten 2
w9 At > 2.Vorsitz Hinweise und Tipps

I > 3.Kassenwart

> Ansprechpartner Bau
> Beisitz

> Buchhalter

B Antrage > Ehrenamtsbeauftragter

> Frauenvertreter

> FWD-Anleitung

6.1 Verwalten von Funktionen

Auf der gerade gezeigten Seite (siehe 6. Funktionsmanagement) siehst du alle in verein360 ma-
nager verfugbaren Funktionen. Jede dieser Funktionen hat in verein360 manager gewisse
Rechte. So kann zum Beispiel eine Person, der die Rolle ,1. Vorsitz“ zugeteilt wurde, alle Verwal-
tungsaufgaben des Vereins inkl. Abgabe der Bestandserhebung und dem Einladen weiterer
Funktionare durchfihren. Ein ,Mitarbeiter Mitgliederverwaltung® hat hingegen nur Zugriff auf die
Mitgliederdaten und kann keine weiteren Funktionare einladen.

Die genaue Ubersicht Uber die einzelnen Rechte der Funktionen findest du im Anhang dieses
Leitfadens. Zudem werden dir die Rechte angezeigt, wenn du auf den Pfeil neben dem Funkti-
onsnamen Kklickst.

Du siehst rechts, dass die Funktionen in die drei Kategorien ,Verein®, ,Abteilung“ und ,Team*
aufgeteilt sind.

Anhand der Kategorie kannst du erkennen auf welche Bereiche des Vereins die einzelnen Funk-
tionen Zugriff haben. Eine Funktion der Kategorie ,Team* hat somit ausschlie8lich Zugriff auf das
zugewiesene Team.

Sobald du auf die drei Punkte neben einer Funktion klickst, erscheint die Maoglichkeit,
diese Funktion umzubenennen. Dies ist vor allem fiir Vereine hilfreich, bei denen die abgebildeten

Funktionsbezeichnungen nicht den im Verein Ublichen Bezeichnungen entsprechen oder bei de-
nen es bspw. mehrere gleichberechtigte Vorstande gibt.
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In diesem Beispiel werden die drei Punkte neben ,3. Kassenwart® angeklickt und ,,Umbenennen*
angewahilt.

Vereinsstruktur

FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE

Verein Verein
Abteilung
> 1.Vorsitz
Team
> 2.Vorsitz

Hinweise und Tipps

> 3.Kassenwart D

> Ansprechpartner Bau

Es wird die Bezeichnung ,Schatzmeister” eingegeben und die Anderungen mit Klick auf ,,Ande-
rungen ibernehmen® gespeichert.

Funktion umbenennen

Die Bezeichnung ,Kassenwart” kann nicht tberschrieben
werden.
Du hast jedoch die Méglichkeit eine alternative Bezeichnung zu
vergeben.

Schatzmeister

ANDERUNG UBERNEHMEN

Wichtig: Unabhéngig davon, wie du eine einzelne Funktion bezeichnest, bleiben die Rechte
der urspriinglichen Funktionsbezeichnung erhalten!
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Das heif3t, auch wenn du die Funktion umbenennst, bleiben die Rechte diejenigen der urspriing-
lichen Rolle. Dies wird nach dem Ubernehmen der Anderungen durch die Anzeige der ehemali-
gen Bezeichnung hervorgehoben.

Beispiel:

Vereinsstruktur

FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE

Verein
> 1.Vorsitz

> 2.Vorsitz

> | Schatzmeister

! !

Aktuelle Bezeichnung Ehemalige Bezeichnung
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6.2 Erstellen und Bearbeiten von Funktionsgruppen

Um Funktionsgruppen erstellen und bearbeiten zu kénnen, klicke auf ,,Vereinsstruktur® in deiner
Mendileiste und wahle den Reiter ,,Funktionare* aus.

Hier sind die derzeit hinterlegten Funktionére hinterlegt. Eine Ubersicht der aktuellen Gruppen
siehst du rechts. In unserem Beispiel gibt es die Gruppe Vorstand, Mitarbeiter, Vorstandsbeirat
und Abteilungsleiter

Tostvereln Servios MAAN Vereinsstruktur
FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE
> Spielfeld
Vorstand
82 Mitglieder & Kontakte Vorstand
Mitarbeiter
Bl statistik 1. Vorsitz Claudia Miiller : Vorstandsbeirat
i= Stammdaten o %
1. Vorsitz Luisa Stark Abteilungsleiter
B Vereinsstruktur Allgemeine Informationen
2.Vorsitz Georg Schmidt
Pl Abteilungen & Teams
Frauenvertreter Claudia Miiller
Verbandsmeldungen Pressewait Georg Schmidt
@ Vereinsservice
Ehrenamtsbeauftragter PERSON ZUWEISEN
@ Antrage
Jugendsprecher PERSON ZUWEISEN
Jugendwart PERSON ZUWEISEN
Kassenwart PERSON ZUWEISEN
Seniorenbeauftragter PERSON ZUWEISEN
Sportabzeichenpriifer PERSON ZUWEISEN
FWD-Anleitung PERSON ZUWEISEN

+ FUNKTIONAR HINZUFUGEN

Unter dem Punkt Abteilungsleiter werden dir alle in deinem Verein hinterlegten Abteilungen an-
gezeigt. Zudem siehst du hier die zugewiesenen Abteilungsleiter, falls diese wie in 4.2.4 Funkti-
onéare erldutert angelegt wurden. Du kannst Personen auch in der Funktionarsansicht einer Ab-
teilungsleiterfunktion zuweisen, die Gruppe der Abteilungsleiter kann nur tber die Abteilungsver-
waltung abgeandert werden.
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Um eine neue Funktionsgruppe zu erstellen, klicke ganz unten auf der Seite auf ,,+ Neue Gruppe

erstellen®.

Testverein Service M4AIl
’

) spielfeld

A2 Mitglieder & Kontakte
Bl statistik

Stammdaten

B Vereinsstruktur
=1

Abteilungen & Teams

Verbandsmeldungen

Q & :

Vereinsservice

B Antrage

Vereinsstruktur

Mitarbeiter 1 Mitgliederverwaltung
Mitarbeiter 2 Mitgliederverwaltung

+ FUNKTIONAR HINZUFUGEN

Vorstandsbeirat

Ehrenamtsbeauftragter

Frauenvertreter

+ FUNKTIONAR HINZUFUGEN

Abteilungsleiter

Dart

American Footballabteilung
Basketball

Handball

Reiten

FUNKTIONARE ABTEILUNGEN ROLLEN & RECHTE

+ NEUE GRUPPE ERSTELLEN

PERSON ZUWEISEN
Vorstand

PERSON ZUWEISEN Mitarbeiter

Vorstandsbeirat
Abteilungsleiter

Allgemeine Informationen

Jonas Stark

Test Laura

Georg Schmidt
PERSON ZUWEISEN
PERSON ZUWEISEN
PERSON ZUWEISEN

PERSON ZUWEISEN

Als Name wird in diesem Beispiel ,Vorstandsbeirat* gewahlt und mit ,,Weiter — Noch 2 Schritte“

bestatigt.

Im nachsten Schritt werden die Funktionen, die in dieser Gruppe vorhanden sein sollen, bestimmt.
Es wird der ,Ehrenamtsbeauftragte” und der ,Frauenvertreter” fir diese Gruppe gewahlt. Und die
Auswahl mit Klick auf ,,Weiter — Noch 1 Schritt“ bestatigt.

Im nachsten Schritt kannst du den eben gewahlten Funktionen noch einzelne Personen zuwei-

sen.

Mit Klick auf ,,Person zuweisen* kannst du in deinem Verein bereits angelegte Personen suchen
und diese der gewlinschten Position zuweisen.
Bitte beachte: Du kannst, auch nachdem die Gruppe erstellt wurde, noch Personen einer Funktion
innerhalb der Gruppe zuweisen.
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®0C oeo (oo} ] X
Neue Gruppe Vorstandsbeirat Vorstandsbeirat
Wie soll die neue Gruppe heiBen? Funktionen hinzufagen? Verantwortlichkeiten festlegen
Gruppennzme o Ehrenamtsbeauftragter
|
| Vorstandsbeitaﬂ - 5 PERSOM ZUWEISEN
2. Vorsitz a
Frauenvertreter

Ehrenamtsbeauftragter

B

Frauenvertreter

Gértner

Geschaftsstelle

Hiittenwart

o o oo

Jugendsprecher

WEITER - NOCH 2 SCHRITTE WEITER - NOCH 1 SCHRITT — m
—

Die Gruppe erscheint daraufhin mit den zwei gewahlten Funktionen und den zugewiesenen Funk-
tionaren in der Gruppenubersicht.

Vorstandsbeirat :
Ehrenamtsbeauftragter Jonas Stark
Frauenvertreter Test Laura

+ FUNKTIONAR HINZUFUGEN

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center

Kontakt: service@blsv.de -
38 #LebeDeinenSport




verein360 manager - Leitfaden

Stand: 25.06.2025 3 S \ -
I ~

BAYERISCHER LANDES-SPORTVERBAND eV.
6.2.2 Gruppe bearbeiten/ entfernen

Mit Klick auf die drei Punkte rechts neben dem Gruppennamen hast du die Mdglichkeit, die
Gruppe umzubenennen oder, mit Klick auf ,,Bearbeiten*“ die Funktionen innerhalb der Gruppe
neu zu besetzen.

Vorstandsbeirat E| 1.
Ehrenamtsbeauftragter Jonas Stark
Frauenvertreter Test Laura D 2.

+ FUNKTIONAR HINZUFUGEN | 3,

1. Gruppe umbenennen oder entfernen
Hier kannst du die Gruppe umbenennen oder entfernen. Bitte be-
achte, dass du eine Gruppe nur entfernen kannst, wenn die Gruppe
keine Funktionarsmitglieder listet (Mehr dazu in Punkt 2). Hierbei
bleiben die fur die Bestandserhebung relevanten Funktionen (1.
Vorsitz, Kassenwart, Jugendwart) ausgenommen. Diese kdnnen
nicht geldscht werden. Um eine Funktion zu I6schen, klicke auf die
drei Punkte rechts von der Funktion und anschlieend auf ,,Entfernen*.

Umbenennen

2. Funktionarsrolle in der Gruppe verwalten/ entfernen £f Person edideren
Hier kannst du die personlichen Daten einsehen und
andern, um z.B. einen Einladungslink zu versenden.
AuBerdem kannst du hier Die Funktion einer anderen
Person zuweisen oder den Funktionar aus der Gruppe L% Funktionar aus Gruppe entfernen
entfernen.

(&

“» Andere Person zuweisen

3. Weitere Funktionarsrolle zur Gruppe hinzufiigen
Du kannst hier einer Gruppe weitere Funktionen hinzufligen. Um dies zu erledigen, klicke
unterhalb der Gruppe auf ,,+ Funktionar hinzufiigen“.
Hier erscheint die Liste der verfligbaren Funktionen aus der du die gewlinschten Funktio-
nen, die der Gruppe hinzugefiigt werden sollen, auswahlen kannst.
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7. Anhang: Rollen und Rechte in verein360 manager

Hier wird gezeigt, welche Rechte man im System mit welcher Rolle als Funktionar hat. Diese

sind wie folgt festgelegt.

Gruppe Verein

1. Vorsitz

2. Vorsitz
Kassenwart
Geschaftsfihrer 1

Geschéftsflinrer 2

Mitarbeiter Mitgliederverwaltung

Ansprechpartner Bau

Mitgliedermanagement
- Mitglieder inkl. Import und Ex-
port

Verband

- Nachmeldungen

- Bestandserhebung

- Bayernsport

- Ehrenamtsversicherung
- Sportstattenbau

- Beitrage

Vereinsverwaltung

- Vereinsstammdaten

- Hauptverein-Funktionare
- Abteilungen / Sportarten
- Funktionsmanagement

Abteilungsmanagement
- Abteilungs-Funktionare

Mitgliedermanagement
- Mitglieder inkl. Import und Ex-
port

Verband
- Nachmeldungen

Verband
- Sportstattenbau

Geschaftsfeld Service & Beratung, Ressort Service Center
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Mitgliedermanagement
- Mitgliederstatistik

Verband
- Dokumente

Abteilungsmanagement
- Abteilungstbersicht
- Abteilungs-Funktionare

Teammanagement
- Teamubersicht
- Teammitglieder

- Team-Funktionare

Mitgliedermanagement
- Mitgliederstatistik

Verband
- Dokumente

Abteilungsmanagement
- Abteilungstibersicht
- Abteilungs-Funktionare

Teammanagement
- Teamubersicht
- Teammitglieder
- Team-Funktionare

Verband
- Dokumente

Abteilungsmanagement
- Abteilungstbersicht
- Abteilungs-Funktionare

Teammanagement
- Teamubersicht
- Teammitglieder
- Team-Funktionare
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Beisitz Keine Rechte
Buchhalter
Ehrenamtsbeauftragter
Frauenvertreter

Huttenwart

Jugendsprecher
Jugendwart
Kommunikationsmanager
Kontaktperson
Postempfanger

Pressewart
Rechnungsempfanger
SchriftfGhrer
Seniorenbeauftragter
Sportabzeichenbeauftragter
Sportwart

Technischer Leiter
Vergnugungswart

Gruppe Abteilung

3LS\V
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Verband
- Dokumente

Abteilungsmanagement
- Abteilungstbersicht
- Abteilungs-Funktionéare

Teammanagement
- Teamubersicht
- Teammitglieder
- Team-Funktionare

Abteilungsleiter
Stellvertretender Abteilungs-

Abteilungsmanagement ei-
gene Abteilung

Verband
- Dokumente

leiter - Abteilungstibersicht

- Abteilungs-Funktionare Abteilungsmanagement wei-
tere Abteilungen
- Abteilungstbersicht

- Abteilungs-Funktionéare

Teammanagement eigene Ab-
teilung

- TeamuUbersicht

- Teammitglieder

- Team-Funktionare

Teammanagement weitere Ab-
teilungen
- Teamubersicht

Beisitzer Keine Rechte Verband
Jugendsprecher - Dokumente
Jugendwart

Kassier Abteilungsmanagement

- Abteilungstibersicht
- Abteilungs-Funktionare

Teammanagement eigene Ab-
teilung

- TeamuUbersicht

- Teammitglieder

- Team-Funktionare

Teammanagement weitere Ab-

teilung
- Teamubersicht
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Gruppe Team

Teammanager Teammanagement eigenes Verband
Team - Dokumente
- Teamubersicht
- Team bearbeiten Abteilungsmanagement
- Teammitglieder - Abteilungstbersicht
- Team-Funktionare - Abteilungs-Funktionare

Teammanagement weitere
Teams
- Teamubersicht

Trainer Keine Rechte Verband
Co-Trainer - Dokumente
Betreuer

Abteilungsmanagement
- Abteilungstibersicht
- Abteilungs-Funktionare

Teammanagement eigenes
Team

- Teamubersicht

- Teammitglieder

- Team-Funktionare

Teammanagement weitere
Teams
- Teamibersicht
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