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1 Aufgabe der Datenbank

Die Aufgabe der Verwaltungsdatenbank ist die Verwaltung der Mitglieder flr die
Vereine und Geschéftsstellen zu vereinfachen und zu vereinheitlichen. Durch die
Einarbeitung und Einpflege der Daten ergibt sich zundchst ein Mehraufwand, der sich
aber bei der Benutzung bald amortisieren wird.

Die Aufgaben im wesentlichen:
+ einheitliche Vergabe und Verwaltung von Vereinsnummern

* einheitliche Vergabe und Verwaltung von Passnummern wie durch die DTU-
Passordnung geregelt

+ Abnahme der Erstellung von Statistiken z. B. Jahresendmeldung fur die
Landessportverbande

* \Verwaltung von Kup- und Dangraden
+ Verwalten von Lizenzen, darunter:

o Ausbildungslizenzen: Trainer A, B, C, TKD-Lehrer, Schullehrer, Diplom-Trainer
etc. mit entsprechender Laufzeit

o  Wettkampf-Lizenzen: Kampfrichter Form und Technik mit entsprechender
Stufe und Laufzeit, Coach-Lizenzen (sofern im Landesverband benétigt)

* Verwalten von KO-Sperren

+ Verwalten von Ehrungen

+ Vereinfachung von Vereinswechsel (auf Landes- und Bundesebene)
* und Anmeldungen zu Prifungen und Wettkampfen

* Mdglichkeit der Aufgabenvereteilung und Delegation

* Nachweismdglichkeit bei Dokumentverlust

Durch die zentrale Verwaltung der Daten ist es méglich viele Fehler zu vermeiden, da
Berechtigungen oder Fristen geprift werden kdénnen. So ist es z. B. bei der
Anmeldung zu einem Wettkampf nicht méglich den Wettkampfer versehentlich in einer
falschen Gewichtsklasse zu melden, da nur die Gewichtsklassen angezeigt werden in
denen der Wettkampfer startberechtigt ist.

Aufgabenibertragungen sind leichter méglich (z. B. Wechsel von
Geschaftsstellenmitarbeitern oder Ressourtleitern), da der Zugriff auf die Daten
einheitlich und nachvollziehbar Gibergeben werden kann.

Derzeit verfugt die Datenbank Uber Grundfunktionen, die im Laufe der nachsten Jahre
ausgebaut und erweitert werden, um mehr Aufgaben aus der taglichen Arbeit zu
erleichtern.
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2 Der Zugang zur Verwaltungsdatenbank

2.1 Adresse zum Aufruf
Die Verwaltungsdatenbank ist unter der URL:
https://www.dtu-datenbank.de

zu erreichen. Jede Verbindung mit der Datenbank erfolgt auf einer hochgradigen
Verschlisselung. Das System erlaubt nur Zugriffe Uber eine verschllsselte
Verbindung, eine unverschlisselter Zugriff auf die Verwaltungsdatenbank ist nicht
moglich. Die Verschliusselung entspricht dem Standart der in Deutschland auch fur
Homebanking eingesetzt wird.

Sollte Ihr Browser keine Verschlisselung anzeigen oder einen Fehler bei der
Verschlisselung anzeigen, so melden Sie Sich nicht am System an und geben Sie Ihr
Passwort nicht ein!

2.2 Zugangsdaten

Zum Anmelden am System bendtigen Sie einen Benutzernamen und ein Passwort.
Die Passworter sind vertraulich und dirfen nicht weitergegeben werden. Bei
Missbrauchsverdacht informieren Sie bitte umgehend Ihre Geschaftsstelle!

Als Vereinsvertreter erhalten Sie einen Zugang von Ihrer Geschaftsstelle Ihres
Landesverbandes oder dem Datenbankbeauftragten des Landesverbandes.

Der Benutzername ist aufgebaut wie folgt:

dtu/LL-VVV
LL: Landesverbandnummer, 2 Ziffern
VVV: Vereinsnummer, 3 Ziffern

Geschaftsstellenmitarbeiter und Ressourtleiter erhalten Ihren Zugang Uber
den Datenbankbeauftragten der DTU, die Formulare zur Zugangsbeauftragung finden

sich unter: http://www.dtu.de/datenschutz.html.

Der Benutzername ist aufgebaut wie folgt:

dtu/vorname.nachname

Die Zugange sind an den Namen gebunden und dirfen in keinem Fall weitergegeben
werden (auch nicht kurzzeitig). Alle Anderungen und Eingaben in die Datenbank
werden unter Speicherung von IP-Adresse, Benutzername und Uhrzeit gespeichert,
der jeweilig Eintragende Gbernimmt die Verantwortung fir die Korrektheit der von Ihm
eingegebenen Daten.

Die Zugangsdaten werden ausschlieBlich auf der Seite www.dtu-datenbank.de
abgefragt, geben Sie den Benutzernamen oder das Passwort niemals auf einer
anderen Seite ein. Geben Sie Ihr Passwort nicht an Dritte weiter, es wird nur von
Ihnen bendtigt, von offizieller Seite werden muissen Sie niemals Ihr Passwort
preisgeben.
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Achtung bei Falscheingaben! Wenn Sie Ihr Passwort zu oft falsch eingeben, so wird der
Zugriff auf die Datenbank gesperrt. Diese Sperre wird automatisch wieder
aufgehoben, die Zeitdauer der Sperrung hangt von der Haufigkeit und dem zeitlichen
Abstand der fehlgeschlagenen Anmeldeversuche ab.

2.3 Zugangsberechtigungen

Der Zugang zur Datenbank ist streng limitiert. Generell erhalten Personen nur
Zugriffsrechte, sofern sie diese zur Auslibung Ihres Amtes bendtigen. Bei den
Berechtigungen wird unterschieden, ob

« Informationen in der Ubersicht aufgelistet werden,
« Informationen in der Detailansicht angezeigt werden,
+ Informationen geandert werden durfen,
* neue Datensatze angelegt werden durfen,
+ und Datensatze geldscht werden dirfen.
Die Rechte werden Uber die Grundeinestellung wie folgt vergeben:

» Der Vereinsvorstand darf auf die eigenen Mitgliederdaten lesend und schreibend
zugreifen

» Die Geschaftsstelle und der Vorstand darf lesend und schreibend auf die Vereine
und Mitglieder des Landes zugreifen

+ Referenten dlrfen lesend auf die Mitglieder zugreifen, je nach Aufgabenbereich
durfen sie relevante Ehrungen, Lizenzen und Graduierungen eintragen.
(Zweikampfreferenten dirfen Coach oder Kampfrichterlizenzen eintragen, der
Lehrwart darf Trainerlizenzen etc. eintragen)

Auf Wunsch des Landesverbandes kdnnen noch restriktivere Rechtestrukturen
umgesetzt werden, ebenso kénnen Rechte von Referenten auch auf die
Geschaftsstelle des Landesverbandes Ubertragen werden.

2.4 Ersteinpflege der Daten

2.4.1 Ablauf

Die Einpflege der Daten erfolgt in folgender Reihenfolge. Die einzelnen Punkte mussen
innerhalb eines Landesverbandes vollstandig erledigt sein, bevor der folgende Punkt
begonnen werden kann.

Wichtig: Korrekturen beziglich Vereins und Passnummern kénnen nur vor Ausfuhrung
des folgenden Schrittes durchgefiihrt werden.

. Einpflege der Landesverbande (abgeschlossen)

. Zugangskennungen fur die Landesverbande (teilweise abgeschlossen)

1

2

3. Einpflege der Vereinsdaten (abgeschlossen)

4. Zugangsvergabe an Vereinsvorstande. (teilweise abgeschlossen)
5

. Einpflege der Passnummer / Mitglieder (teilweise abgeschlossen)
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6. Vergabe der Zugangsdaten an Referenten (teilweise abgeschlossen)

2.4.2 Import der Daten (manuell)

Der Mitglieder-Import kann manuell Uber die Verwaltungsoberflache der Datenbank
erfolgen (dies ist insbesondere dann sinnvoll, wenn die Daten bisher noch nicht erfasst
wurden). Bei Vereinen groBen Mitgliederzahlen ist jedoch ein Erstimport Gber
Excel/CSV-Daten sinnvoller und effektiver.

2.4.3 Import der Daten (automatisiert)

Wichtiger Hinweis: Ein automamatisiert Import ist nur méglich, sofern noch keine
Passnummer dieses Vereins in der Datenbank vorhanden ist.

Der erste Mitglieder-Import kann automatisiert anhand bestehender elekronischer
Listen (Access, Excel, CSV, etc.) durch co-operation durchgefiihrt werden. Mdgliche
Formate sind: CSV, Excel (xls, xIsx), Open Office (ods) . Diese kann aus den meisten
Datenbank und Tabellenverwaltungsystem heraus erstellt werden.

Eine Dokumentvorlage zur Eingabe der Mitgliederdaten finden sie unter
http://www.dtu.de/datenbank.html.

Folgende Felder missen enthalten sein:

- Name

- Vorname

- Geburtsdatum; Format TT.MM.YYYY (z.B. "25.09.1981")

- Geschlecht; Format: "M", "W" (GroB-/Kleinschreibung nicht relevant)

Folgende Felder sollten enthalten sein oder missen anschlieBend nachgepflegt
werden:

- Aktueller Kup-/Dangrad; Format: "1. Kup", "1. Dan", "3. Dan (verliehen)"
- Datum der letzten Prifung; Format "19.02.2011"

Folgende Felder kénnen auf Wusch importiert werden (nicht erforderlich, diese kdnnen
auch nur bei einem Teil der Importdaten vorhanden sein):

- Geburtsort - 2. Staatsbilrgerschaft*
- Madchenname - Geburtsland*

- Strasse - E-Mail

- PLZ - Telefon **

- Ort - Mobil **

- Land* - Fax **

- 1. Staatsbirgerschaft*

* Landerangaben nach ISO 3166 ALPHA-2 (z.B. DE), alternativ die IOC-Kennung (z.B.
GER), eine Llste der Landerkennungen flnden Sle unter:

** Telefonnummern nach DIN 5008 (z.B. 030 12345-67 oder 030 123456), siehe auch
http://de.wikipedia.org/wiki/Rufnummer#Schreibweisen

Nicht normgerechte Felder werden beim Import ignoriert.
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Die Passnummer kann enthalten sein, falls nicht wird sie von der Datenbank erzeugt.
Erforderlich ist nur, dass sie entweder einheitlich bei allen Mitgliedern vorhanden ist,
oder bei keinen. Sofern die Passnummern angegeben sind, missen diese im korrekten
Format angegeben sein: "LL-VVV-MMMMM" (Landesverband - Verein - Mitglied).

Weitere Felder wie Adresse etc. werden nicht bendtigt, kbnnen aber mit importiert
werden, sofern das Mitglied hiermit einverstanden ist.

Wichtig fir den Import ist, dass Sie eine Liste pro Verein senden, und der Dateiname
der Vereinsnummer entspricht, also z.B. "01-005.xIs" (01 = Landesverband, 005 =
Vereinsnummer).

Eine automatisierte Einpflege von Bildern ist nicht mdglich, diese mlissen den
Mitgliedern Uber die Datenbank hinterlegt werden.

Bitte priifen Sie die Daten vor der Ubermittlung sorgféltig. Es werden einige
automatisierte Prifverfahren durchlaufen, es findet jedoch keine manuelle Prifung der
Daten mehr statt. Importierte Daten kénnen nur noch manuell korrigiert werden.

Bitte beachten Sie den Hinweis zum Datenversand per E-Mail (siehe unten).

2.4.4 Datenversand per E-Mail

Falls personenbezogene Daten per E-Mail versendet werden, so sollten diese
verschllUsselt Gbertragen werden. Falls Thre E-Mails selbst nicht verschlisselt sind (z.B.
Uber PGP oder SMIME), gibt es die Mdglichkeit die Daten zu packen und zu
verschlisseln. Ein kostenloses Programm hierfir ist 7-zip (http://www.7-zip.org).

Nach der Installation kdnnen Sie die gewlnschten Daten markieren, mit der rechten
Maustaste das Kontexmenu 6ffnen und Gber den Menipunkt "7-Zip" » "Dateien zu
einem Archiv hinzufligen..." auswahlen. Hier kbnnen Sie nun ein Passwort festlegen.
Als Verschlusselungsverfahren empfehlen wir "AES-256" auszuwahlen.

Die auf diese Weise erzeugte gepackte Datei kann nun verhaltnismassig sicher per E-
Mail Ubertragen werden.

Wichtig: Ubermitteln Sie das Passwort an dem Empfénger auf einem anderen
Kommunikationsweg (z.B. Telefon, Fax, andere E-Mail-Adresse), nicht aber in der E-
Mail!

2.4.5 Datenexport aus "pro-WINNER" Vereinsverwaltung

Mitgliederdaten kénnen aus der Vereinsverwaltungssoftware "pro-WINNER" exportiert
werden. Hierbei kdnnen automatisiert Personenstammdaten und Adressen exportiert
werden. Kup- und Dangrade missen manuell erganzt werden.
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WIHNER Vereinsverwaltung - [Adress- S Mitgliederstamm]

Datei  Ansicht  Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras  Unsere Partner Fenster 7

Suchbegrit | ‘Nachname oder Mitgliedsnummmer ﬂ |Anfang wom YWort ﬂ jﬂ & enz
Adressbersich: v Adressenstamm | Ehemaligenarchiv I~ Micht-Mitglieder ausblendsn? =] j ﬂ
EHL3 Mustermann, Max
Zahler Famiie  Mitglhr | % Nachname von | & Yamame Stralle Land Lz Ot Tele ) Biile
v 1 Mustermani Rriabanate 1 Pmibanllond 49988 Musterstadt -7 Faxe
& Selektionen 3 i) Rechnurgen
{5 Sonstige Dateien
[ 2. Rechtsklickauf | & Meu ' EHE5 OLE Datsien
einen Datensatz £ FEigenschaften -4 Briefe
Massernneuarlage ' % giiesrlige Duateien
1. Adress-/ Mitgliederstamm auswahlen Massenanderung ' 3 EMail Vrkehr
=l Kontoabfiage
o Manuelle Buchung
£ Andem
£ Lidschen
& ins Ehemaligen-Archiv schishen
) Serenbrief schieiben,.. 4
|| Briet schreiben...
T EMai schieiber. + | 3-Expostauswahlen
Adressetiketten drucken. ’ 4-[fMlle” auswahlen
=5 Karteiblatt drucken...
Ausweise ducken r
Euchhaltung @ Daten nach Excel exportieran. 3 Ale
Daterverwaltung @ D aten nach ‘Word [Serenbrief] exportieren.. ¥ Mur markierte
Einstellungzn @ Briefanschift-Daten nach Excel expartieren. . b
Listen und Selektionen
Teminverwaltung
Textverarbeitung
Veranstaltungen ! * M$l m

SUPERVISOR ACCESS: CAPRO-AWINNERYFWEAMEINVEREINSFWE MDE | 28.12.2017

Abbildung 1: Mitglieder Datenexport aus Software "proWinner 8"

Der Export am Beispiel der Software Version 8:
* Programm "pro-WINNER" starten
* Rubrik "Adress- / Mitgliederstamm" auswahlen
+ Rechtsklick auf einen beliebigen Mitglieder-Datensatz
+ Option "Daten nach Excel exportieren..." auswahlen
* Option "Alle" auswahlen
* Speicherort auswahlen und bestatigen
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3 Die tagliche Aufgaben

3.1 Datenexport

‘g Mitgliederliste

Sortierung festlegen I

Selektionsfeld

C3V-BExport

POF-Export

/ Selektion und Sortierung ldschen

5 60 6 00 (2 B0 53 6o (2 (0 G0 60 03 00 (68 G0 50 00 (2 60 60 60 00 00 0]
AL XA XL XA XL XA XA AL XA XA XA XA4
3333333333333 232333

SR P TP P o o

Seite 1 von Datensatz 1 bis 25 von

Abbildung 2: Bedienung des Tabellen-Elements

Fur die wichtigsten Tabellen stehen Exportmdglichkeiten zur Verfigung. Sie kdnnen in
der Ubersicht die gewiinschten Selektions- und Sortierungseinstellungen vornehmen.
Diese Kriterien gelten nicht nur flr die aktuelle Ansicht, sondern auch fur die
Exportfunktionen®.

Der Export als PDF dient zur schnellen Unterstitzung. Sollten Sie anderweitig
formatierte Ausdrucke benétigen, empfehlen wir Ihnen die Daten als CSV-Datei zu
exportieren und in einem Programm wie Microsoft Excel oder Open Office Calc die
notwendigen Anpassungen vorzunehmen.

1 Je nach Tabelle stehen die Funktionen zum Export als CSV oder PDF zur Verfligung, unter
Umstdénden werden auch keine oder nur eine Funktion angeboten.
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3.2 Mitgliederverwaltung

3.2.1 Neues Mitglied erfassen (Neueintritt)

Uber das Menii "Mitglieder" » "Neu" » "Mitglied ohne Passnummer" kann ein neues
Mitglied fur einen Verein erstellt werden. Eine korrekte und eindeutige Passnummer
wird hierbei automatisch erzeugt, entsprechend der Passordnung Abschnitt 17.1 /
17.2. Eine Beeinflussung der erzeugten Passnummer ist nicht méglich.

3.2.2 Mitglied I6schen

Um ein Mitglied zu I6schen muss die Person einfach in der Mitgliedertberischt Gber
das rote Kreuz in der letzten Spalte geléscht werden. Die Person wird dann als
inaktives Mitglied gekennzeichnet. Es bleibt solange als inaktives Mitglied in der
Tabelle stehen, bis es wieder im selben oder einen anderen Verein eintritt.

Hintergrund hierflr ist, dass sowohl der Pass wie auch ein Teil der Lizenzen Ihre
Gultigkeit behalten, sofern das Mitglied zu einem spateren Zeitpunkt wieder eintritt.

Ein Mitglied kann nach seinem Austritt beim Bundesdatenbankbeauftragten eine
schriftlich eine Loschung all seiner Daten beauftragen, der Pass wird in diesem Fall an
die DTU zurlickgegeben. AnschlieBend werden alle Daten dieses Mitglieds geldscht.

Bei einem Wiedereintritt muss das Mitglied dann jedoch alle Nachweise erbringen um
die Informationen wieder eintragen zu kénnen (z. B. luckenlose Prufungsurkunden,
Ubungsleiternachweise etc.).

Passnummern von ausgetretenen Mitgliedern werden nicht erneut vergeben.

3.2.3 Vereinswechsel eines Mitgliedes druchfiihren

Wechselt ein registriertes Mitglied den Verein, so muss der bisherige Verein zunachst
das Mitglied als ausgetreten kennzeichnen (siehe "Mitglied I6schen").

Ein Wechsel ohne Léschung (und damit der Zustimmung) des alten Vereins ist nicht
moglich. Der Landesvorstand kann diese Freigabe bei Bedarf auch durchfiihren.

AnschlieBend wird im neuen Verein Uber die Funktion "Ausgetretenes Mitglied wieder
reaktiveren" verfahren.

Bei einem Verbands- oder Vereinswechsel behalt das Mitglied seine urspriingliche
Passnummer, es wird vom neuen Verein keine neue Passnummer vergeben.

3.2.4 Ausgetretenes Mitglied wieder reaktivieren

Ein Mitglied mit vorhandenem Pass (inkl. Passnummer) kann anhand des Passes
wieder aufgenommen werden. Im MenU "Mitglieder" » "Neu" » "Mitglied mit PassNr".
Alle Lizenzen und Graduierungen werden dadurch wieder aktiv, sofern diese zeitlich
noch gultig sind.

3.2.5 Mehrfachmitgliedschaften

Manche Sportler trainieren in mehreren Vereinen und sind in mehreren Vereinen
angemeldet. In der Verwaltungsdatenbank wird das Mitglied derzeit nur bei dem
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Verein als aktives Mitglied geflihrt fir den es startberechtigt ist, d.h. der Verein der
auch aktuell im DTU-Pass als Verein eingetragen ist.

3.2.6 Einpflegen von Bildern
Inhaltliche Voraussetzungen

Die Bilder, welche in die Datenbank eingepflegt werden miissen Passbildcharakter
haben:

+ Frontalaufnahme
+ Gesichtsflachen dirfen nicht abgedeckt sein
+ Das Bild muss gut ausgeleuchtet sein mit einem neutralen Hintergrund
« Bild im Hochformat ohne Rand
+ Das Gesicht muss mittig im Bild sein
Technische Voraussetzungen:

Das Bild muss mindestens so grof3 sein, dass es in PassbildgréBe (35 x 45mm)
gedruckt werden kann. Daraus ergibt sich eine GréBe von mindestens 620 x 797 Pixel.

Eine minimale DateigréBe kann nicht angegeben werden, da diese vom Bildtyp
abhangt. Ausschlaggebend sind die AusmaBe von 620 x 797 Pixel, nicht die
DateigréBe. Ein JPEG-Bild in der GréBe von 250 KB (~0,25 MB) sollte jedoch in den
meisten Fallen ausreichend sein.

Es kdnnen groéBere Bilder hochgeladen werden (Limit 8 MB), diese werden vom
System automatisch auf die bendétigte GroBe verkleinert. Wir empfehlen dennoch, die
Bilder vor dem Hochladen zu verkleinern, um die langen Ladezeiten zu umgehen. Ein
Verkleinern ist mit jedem Bildbearbeitungsprogramm méglich, ein kostenloses
Programm flr schnelle Verkleinerung vieler Bilder ist zum Beispiel das Programm
"Image Resizer"?.

Bilder, welche die MindestgréBe nicht erfiillen werden vom System abgelehnt. Das Bild
wird automatisch auf das Passbild-Seitenverhaltnis zugeschnitten.

3.3 Graduierungen

3.3.1 Voriibergehende Regelung

Bestehende Graduierungen muissen zunachst aktualisiert werden, hierbei genligt es
die letzte bestandene Priifung eines Mitgliedes einzugeben, die Eintragung weiterer
Prifungsergebnisse ist freiwillig. Die Méglichkeit zur Eingabe der Graduierungen wird
nur zeitlich befristet zur Verfligung stehen, im Anschluss werden neue Graduierungen
automatisch Uber das Prifungsverwaltungssystem eingetragen.

2 Link zum kostenlosen Programm Image Resizer: http://imageresizer.codeplex.com/ Das
Programm ist derzeit nur auf Englisch verfiligbar, ist ab so einfach zu bedienen, dass es auch

problemlos ohne Englischkenntnisse eingesetzt werden kann. Darliberhinaus ist die Funktion
zum verkleinern von Bildern in nahezu jedem Bildbearbeitungsprogramm integriert.
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3.3.2 Kupgraduierungen

Kupgraduierungen kdénnen auf der Seite des Mitglieds unter "Graduierung" eingepflegt
werden. Diese Funktion sollte nur genutzt werden um Graduierungen aus der
Vergangenheit einzupflegen und damit die aktuelle Graduierung zu hinterlegen.
AnschlieBend werden neue Girtelstufen automatisch durch das System bernommen,
sofern das Prifungsmodul zur Erstellung und Abwicklung von Prifungen verwendet
wird.

3.3.3 Dangraduierungen

Dangraduierungen werden derzeit generell iber den Reiter "Graduierung" auf der
Seite des Mitglieds verwaltet. Wer das Recht zum Einpflegen von Graduierungen hat
entscheidet der Landesverband. Hat der Landesverband keine Angabe hierzu gemacht
kdénnen Dangraduierungen nur von der Vorstandschaft und der Geschéftsstelle des
Landesverbandes eingetragen werden. Auf Wunsch des Prasidiums des
Landesverbandes kann voribergehend fir die Ersteinpflege eine Danstufe hinterlegt
werden bis zu der die Vereine selbststandig Eintragungen von Dangraduierungen
vornehmen kdnnen. Hierzu ist die Absprache mit dem Bundesprifungsreferenten
notwendig.

3.3.4 Korrekturen

Ist eine Graduierung versehentlich falsch eingegeben worden, so kann diese auf zwei
Wegen korrigiert werden:

« Uber den zustandigen Priifungsreferenten (Referent des Landes bei
Kuppriufungen, Referent des Bundes bei Danprifungen)

* Durch eine erneute Eingabe der gleichen Graduierung mit korrigierten Werten.
Das System lasst pro Mitglied jede Graduierung nur einmal zu, die neueren
Angaben werden dbernommen.

3.4 Priifungen

3.4.1 Neue Priifung anmelden

Neue Glrtelprifungen kénnen Uber die Menlpunkte "Registratur" » "Neues Event" »
"Neue Gurtelprifung" angelegt werden.

3.4.2 Priifungsliste ausdrucken

Auf der Seite "Events" » "Teilnehmermeldung" wird zundchst die Prifung aufgerufen
(Lumpensymbol am Ende der Zeile). Auf der Seite der Prifung kénnen jetzt die Listen
gedruckt werden.

Zum Drucken der gultigen Liste flir den Prifer muss die Prifung geschlossen werden.
Falls die Prifung geschlossen wird kénnen keine Teilnehmer mehr hinzugeflugt werden,
fiUhren Sie diesen Schritt erst kurz vor der Prifung durch wenn Sie sicher sind, dass
alle Teilnehmer sich auf der Liste befinden.
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Die Vorschau kann jederzeit gedruckt werden ohne die Prifung zu schlieBen.

*% Event Auswahl

Event-Typ Nr Name Ort Vieranstaltungsdatum Anzahl

lle = e |
% Kup-Priffung Q, 'j
%  Kup-Prifung : " P4
'h—l‘&ipﬁrﬂfﬂlﬁ_____+ Symbol kennzeichnet offene / geschlossene Prifung //__,.f Q
- Kup-Prifung = e Q 2
&' Kup-Priffung Prifungsergebnisse eintragen (nur bei Berechtigung) +’/ Q@ 3
' Kup-Prifung Q, &
' Kup-Priifung H-—*”w" &
4" Kup-Prafung Event 6ffnen um Teilnehmer zu verwalten oder Listen zu drucken +*’Fﬁ 4 4
4 Kup-Prifung @, i
' Kup-Prifung @ b
£ Kup-Prifung Q i
' Kup-Prifung Q, P 4
n : -
-j\ EEEEEEEE Prifung l6schen (nur bei Berechtigung) +--H_____________ j %
&' Kup-Priifung N

e BN e @ Seite 1von 2 - Datensatz 1 bis 15 von 22

Abbildung 3: Event-Ubersicht: Funktionen

3.4.3 Urkunden ausdrucken

Die Urkundenliste kann jederzeit erzeugt werden (unabhangig ob die Priifung
geschlossen wurde oder nicht). Uber dieses Dokument kénnen die Infomationen direkt
in eine DTU-Urkunde gedruckt werden.

Da das Papier der Urkunden sehr dick ist (ca. 300g/m?2), sind hierflir Drucker
empfehlenswert die das Papier bedrucken kénnen ohne es im Drucker wenden oder
stark knicken zu mussen.

Da Adobe Acrobat die Dokumente vor dem Druck oft in Abhangigkeit der
Druckertreiber verkleinert, sollten hier im Acrobat Reader bei den Druckeinstellungen
folgende Option gewahlt werden:

Bei Adobe Reader Version 9:

+ Anpassen der SeitengréBe: "keine"

+ Zudem sollte die Option "Automatisch drehen und zentrieren" gesetzt sein.
Bei Adobe Reader Version X (10):

* GroBe: "Tatsachlige GroBe"

* Ausrichtung: "Hoch-/Querformat automatisch"

Es ist empfehlenswert, zundchst einen Testdruck auf Blanko-Papier durchzufiihren, um
die korrekten Druckeinstellunge zu ermitteln. Hier kdnnen druckerspezifische
Anpassungen notwendig werden.
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£Vl
Drucken =
Drucker
Mame: |Br0ther HL-52500N sefies vi Eigenschaften
e e Kommentare und Formulare:
Tyvp: Brother HL-52500M series !Dokument und Markierungen 'VE
Druckbereich Vorschau: Unsepariert
(®) alles
) akkuelle Ansicht
() Aktuelle Seite
() Seiten | 1-2 i k 238,53 |
T
209,91 -
Anpassen der Seitengralbe: o o
[keine vj
Autamatisch drehen und zentrieren Al
[ ] papierquelle gemal POF-Seitengriifie auswihlen
Dokument: 296,7 x 209, 9mm
[ Ausgabe in Datei umleiten Papier: 209,9 x 296, 7ram
12 :|
[ Drucktipps l [ Erweitert: ] [ o] 4 ] [ Abbrechen ]
Abbildung 4: Druckeinstellungen Adobe Reader Version 9
Drucken |£‘
Drucker: | Ssmifam ' v] ’ Eigenschaften ] ’ Erweitert... Hilfe @
Exemplare: |1 =
Zu druckende Seiten Kommentare & Formulare
@ Alle Deokument -
() Aktuelle Seite
© Seiten [L-23

» Weitere Optionen

Seite any nd Optionen @

l Qrﬁﬁe l E:luposter ” Mehrere

l E Broschire

() Anpassen

@ Tatsichliche Grabe

GroBe: /

() UbergroBe Seiten verkleinern

[ Papierquelle gemaR PDF-Seitengrale auswihlen

»

|| Papier Beidseitig bedrucken

Ausrichtung:

@ Hoch-/Querformat automatisch
() Hochformat

() Querformat

®

Farben als Grauwerte und schwarz drucken?

Seite einrichten...

206,93 x 209,97 mm

U

Seite L von 23

’ Drucken ] ’ Abbrechen ]

Abbildung 5: Druckeinstellung Adobe Reader Version X (10)

Dokument Version vom 13.01.12
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3.4.4 Bearbeiten der Felder fiir Geburtsort und Kupgrad ist nicht moéglich

Bitte verwenden Sie eine aktuelle Version des kostenlosen Adobe Acrobat®. Zum einen
verfligt dieser Uber ein korrektes Handling der Formularfelder, zum anderen ist die
Druckfunktion sehr zuverlassig.

3.4.5 Dropdown-Felder und Rahmen von Textfeldern werden gedruckt

Problembehebung siehe 3.4.4. Bitte daktivieren Sie vor dem Druck ggf. auch die
Option "Vorhandene Felder markieren" im Adobe Rader.

3.4.6 Das Feld "Geburtsort" auf der Urkunde

Der Geburtsort wurde seitens der Datenschitzer als freiwillige Angabe deklariert die
nicht zur eindeutigen Identifizierung des Sportlers notwenig ist. Aus diesem Grund
wird das Feld fir den Geburtsort auch beim klnftigen Vorlagendruck nicht mehr
verwendet und in der PDF-Vorlage nicht angezeigt. In der PDF ist an der
entsprechenden Stelle aber ein Textfeld, in das auf ein Geburtsort eingetragen werden
kann.

Erganzung: Aufgrund der noch im Umlauf befindlichen blanko-Urkunden wird der
Geburtsort vorlaufig vorausgefillt, kann aber im Formular gedandert oder geldscht
werden.

3.4.7 Neue Kupgrade auf der Urkunde

Der Kupgrad kann vor der Prifung nicht festgelegt werden, da nicht klar ist welchen
Kup der Prufling bekommt. Zum einen gibt es die Mdglichkeit einen Kup zu
Uberspringen, zum anderen ist nicht klar, ob die Priifung bestanden wird. Im Falle
eines Nichtbestehens kénnen Urkunden mit dem alten Kup-Grad erneut ausgegeben
werden. In der PDF kann jedoch ein Kupgrad ausgewahlt werden, sollte dieser vorab
gedruckt werden.

3.4.8 Priifungen Loschen

Prifungen in Abhangigkeit der landerspezifischen Rechtevergabe vom
Prifungsreferent und der Geschaftsstelle geléscht werden. Es kénnen generell nur
Prifungen ohne Teilnehmer geldscht werden.

3.5 Lizenzverwaltung

3.5.1 Loschen von Lizenzen

Lizenzen kénnen grundsatzlich nicht geléscht werden, sondern nur als unglltig
gekennzeichnet werden.

Flr das Kennzeichnen einer Lizenz als ungultig wird bei der Gultigkeit der Anfangs-
gleich dem Endtag gesetzt, die Lizenz erscheint nicht in der Ubersichtsliste der aktiven
Lizenzen.

Bei Bemerkungen macht es Sinn, in diesem Fall einen Hinweis "Doppelteintrag"”,
3 Kostenloser Download unter: http://get.adobe.com/de/reader/
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"Aberkennung" o0.a. zu hinterlegen.
3.6 Eventverwaltung

3.6.1 Meldung von Teilnehmern zu einem Event

Das Melden von Teilnehmern zu einem Event (z.B. Gurtelprifung oder Tunier) erfolgt
Uber die Menlpunkte "Events" » "Teilnehmermeldung", Event auswahlen und auf das
Symbol zum Hinzufligen von Personen klicken: é}-

qp

AnschlieBend auf den Button "Neuer Teilnehmer" klicken.

Zur Auswahl des Teilnehmer kann entweder Vor- Nachname oder Passnummer
eingegeben werden. Erscheint ein Mitglied nicht in der vorgeschlagenen Liste von
Personen kann es sein, dass fur dieses Event besondere Vorraussetzungen gelten,
welche das Mitglied nicht erflullt. Vorraussetzungen kénnen z.B. sein: Kup- / Dangrad,
eine bestimmte Lizenz, ein bestimmtes Alter, das vorhandensein eines Passbildes
(insbesondere bei Wettkampfveranstaltungen), etc.

3.7 Vereinsverwaltung (fiir Geschaftsstellen)

3.7.1 Kontaktverwaltung

Im Bereich der Kontaktverwaltung gibt es zwei Blocke in denen unterschiedliche
Adressen gespeichert werden kénnen. Die unter dem Punkt "Kontaktdaten Vorstand /
Abteilungsleiter" gespeicherten Daten werden nur intern verwendet und nicht
veroffentlicht. Die Adresse ist vorwiegend zur Korrespondenz zwischen
Geschaftsstellen und den Vereinen.

Die unter dem Punkt "Kontaktdaten Verein" gespeicherten Daten sind zur Weitergabe
und Veroffentlichung vorgesehen. Z.B. auf der Seite der Landesverbande, der DTU,
oder bei Anfragen von Nicht-Mitgliedern an die Geschaftsstelle.

3.7.2 Zugangsdaten fiir Vereine

In der Liste der Vereine wird in der letzten Spalte ein kleines Schlissel-Symbol bei
jedem aktivem Verein angezeigt. Uber dieses kann die Geschéftsstelle einen Zugang
fur den Verein anlegen, oder ein neues Passwort erstellen lassen, falls dieses verloren
wurde. Das System zeigt einen Hinweis an, falls der Verein bereits Uber Zugangsdaten
verfugt. In diesem Fall werden die bestehenden Zugangsdaten ungliltig und das vom
System neue generierte Passwort wird sofort giltig. Der Login-Name der Vereine wird
auf dieser Seite angezeigt, bitte leiten Sie diesen zusammen mit dem Passwort an den
Berechtigten des Vereines weiter.

Der personliche Geschaftsstellenzugang darf in keinem Fall an die Vereine
weitergegeben werden. Die Vereine mussen verpflichtet werden, die GUbermittelten
Zugangsdaten vertraulich zu behandeln.
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4 Kontakt

4.1 Inhaltliche Fragen oder Probleme

Als Vereinsvertreter wenden Sie Sich bitte an Ihre Geschaftsstelle bzw. den
Datenbankbeauftragen des Landesverbandes.

Als Geschaftsstellenmitarbeiter wenden Sie Sich bitte an den Datenbankbeauftragten
der DTU (aktuell: Timo Weiss), den jeweils Ressourtleiter oder an die DTU-
Geschafstelle.

4.2 Fragen zum Thema Datenschutz

Generelle Informationen zum Thema Datenschutz und Formulare sowie die
offentlichen Verfahrensverzeichnisse finden Sie unter:

http://www.dtu.de/datenschutz.html

Des weiteren steht Ihnen in erster Instanz der Datenschutzbeauftragte des Landes zur
Verfligung, in zweiter Instanz der Datenschutzbeauftragte der DTU (aktuell: Steven
Mller).

4.3 Technische Fragen oder Problem
Als Vereinsvertreter wenden Sie Sich bitte an Ihre Geschaftsstelle.
Als Geschaftsstellenmitarbeiter wenden Sie Sich bitte an co-operation.

Hinweis: co-operation kann nur Unterstitzung zur Technik der Datenbank an sich
bieten. Ein funktionierender Internetanschluss und ein aktueller Browser werden
generell vorausgesetzt. Es wird kein Support zu Fragen oder Problemen geboten, die
in diesem Dokument behandelt werden.

Bitte vereinbaren Sie per E-Mail (mm@co-operation.de) unter der Angabe von
Landesverband, Login-Name, Ruckrufnummer und kurzer Problembeschreibung einen
Termin fur Ihre Fragen.
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5 Zu diesem Hilfedokument

5.1 Verwendung

Bitte drucken Sie dieses Dokument nicht aus, oder speichern Sie es nicht auf Ihrem
PC ab. Das Dokument wird in unregelmaBigen Abstanden erganzt und erweitert, nur
bei dem Aufruf Gber die Internetseite www.dtu.de wird sichergestellt, dass Sie die
aktuellste Version des Dokuments erhalten.

5.2 Giiltigkeit

Dieses Dokument soll haufig Fragen und Szenarien der Verwaltungsdatenbank klaren,
sowie Ablaufe beschreiben. Die Datenbank orientiert sich von der Umsetzung an den
Ordnungen der DTU, teilweise muss daher in diesem Dokument auf Vorgange
eingegangen werden welche in der Ordnungen geregelt sind.

Im Zweifelsfall ist immer die entsprechende Ordnung der DTU gultig.
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