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KAPITEL 1

Grundlegendes Uber hitobito

Anfang 2019 hat der Schweizerischen Blasmusikverbandes SBV hitobito als neue Verbandsverwaltungssoftware einge-
fiihrt. Dies mit dem Ziel, den Aufwand fiir die Datenpflege zu reduzieren, Redundanzen zu beseitigen und zusitzlichen
Nutzen fiir die Anwender und die angegliederten Verbédnde zu generieren.
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1.1 Was ist hitobito?

= 2 21

MITGLIEDER- UND KURSE ADMINISTRIEREN INKL. EVENTS MIT ONLINE-ANMELDUNG
VERBANDSVERWALTUNG QUALIFIKATIONEN

NEWSLETTER- UND MAILINGSYSTEM IMPORT UND EXPORT UBER
STANDARDISIERTE SCHNITTSTELLEN

hitobito bietet einen echten Mehrwert fiir Verbéande und Vereine, zumal die Vereinsdaten nur noch einmal eingeben zu
miissen. Ein richtiger Gewinn wird es aber nur wenn die Daten hier vollstidndig sind und gepflegt werden.

1.2 Wie funktioniert hitobito?

Je nach Aufgabe und Funktion im Verband bzw. im Verein hat eine Person in hitobito unterschiedliche Rollen zuge-
teilt. Anhand dieser Rollen erhilt sie auch entsprechende Berechtigungen. Je nach Rolle kann sie Vereinsmitglieder
administrieren, Anlésse erfassen, Listen exportieren, Rechnungen stellen etc.

Die verschiedenen Rollen sind in unterschiedliche Gruppen aufgeteilt. In einem Verein gibt es unter anderem die Grup-
pen:

* mit den Rollen Administrator, Verantwortlicher SUISA, Dirigent

* Vorstand mit den Rollen Prisident, Kassier und Mitglied

» Mitglieder mit den Rollen Adressveraltung, Mitglied, Passivmitglied und Ehrenmitglied
* Musikkommission mit den Rollen Président und Mitglied

Beispiel Eine Person mit der Berechtigung Vorstand — Pradsident kann alle Angaben seines Vereins lesen und
bearbeiten und Anlésse erstellen. Der Vereinskassier mit der Berechtigung Vorstand — Kassier kann ebenfalls
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alle Angaben seines Vereins lesen und bearbeiten. Er kann aber keine Anlédsse erfassen. Dafiir kann er Rechnungen
erstellen und verwalten.

Personen mit der Berechtigung Mitglieder — Mitglied konnen nur ihre eigenen Daten sehen und bearbeiten.

Kantonal- und Regionalverbinde haben daneben noch weitere Gruppen und Rollen. Fiir eine vollstindige Ubersicht
aller moglichen Gruppen und Rollen vgl. Anhang 1: Gruppen und Rollen.

1.3 Datenschutz

Die Daten in hitobito diirfen nur im Zusammenhang mit Aktivititen des SBV und dessen Kantonalverbéinden oder
im eigenen Verein verwendet werden. Grundsitzlich diirfen fremde Personendaten nicht an Drittpersonen oder andere
Organisationen weitergegeben werden. Der SBV gibt ohne Einwilligung der Betroffenen keine Daten an Drittpersonen
heraus.

Die Server von hitobito stehen in der Schweiz und sind ISO und FINMA zertifiziert.

1.4 Erste Schritte mit hitobito

Jedes Vereinsmitglied kann in hitobito mit der Berechtigung Mitglieder — Mitglied seine eigenen Daten an-
schauen selber @ndern. Das Mitglied hat die Moglichkeit einfache Abfragen im eigenen Verein bzw. Verband zu tétigen
und zum Beispiel jederzeit eine aktuelle Aktivmitgliederliste des eigenen Vereins anzuzeigen, zu exportieren und aus-
zudrucken. Auf die Mitgliederdaten anderer Vereine haben Mitglieder keinen Zugriff.

1.5 Anmelden

samt fir Kultur BAK

fédéral de la culture OFC

federale della cultura UFC Schweizer Blasmusikverband

5 Association suisse des musiques

ederal da cultura UFC Assoclazione bandistica svizzera
Umiwn svizra da musica

DOWNLOADS - ANGEBOTE - MEDIEN ~ SHOPPING

Unter https://www.windband.ch befindet sich (rechts oben in der Navigationsleiste) das Login zu hitobito.

Suchbegriff Q D F |

Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden oder wenn Sie das Passwort vergessen haben, klicken Sie auf den Link
Passwort vergessen? unterhalb des Anmelden-Buttons.

1.3. Datenschutz 3
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Haupt-E-Mail
Passwort

Angemeldet bleiben [

Anmelden

Passwort vergessen?

Im néchsten Schritt geben Sie Thre E-Mailadresse ein und klicken Sie auf den Button Passwort zurticksetzen.

Als Benutzername bzw. Haupt-E-Mailadresse wird die personliche E-Mailadresse genutzt, mit der jedes Mitglied in
der Datenbank gefiihrt wird.

Wichtig: Die Mitglieder sollen mit ihren personlichen E-Mailadressen in hitobito eingetragen werden. Werden sog.
Funktionsadressen (z. B. praesident@xxx.ch) verwendet, miissen diese Adressen spiter immer wieder gedndert wer-
den, wenn das Mitglied in seinem Verein die Funktion wechselt, weil sein Nachfolger die gleiche E-Mailadresse nicht
eintragen kann, solange diese noch vom Vorginger verwendet wird.

4 Kapitel 1. Grundlegendes lber hitobito



KAPITEL 2

Startseite Benutzer

2.1 Ubersicht

=

Mitglieder
1 Gruppen Ilnlo Personen  Anldsse  Listen  Geldscht ]— Aﬂ{a

gehort zu Musikgesellschaft Eintracht Windisch >

<zu bergeordneter Ebene \( Vﬂ!in Vorname Nachname

[ Aoos vereut oo | Ansicht

dw"amﬂ"" [ Bearbeiten & Export~ M Loginschicken  Passwort setzen

e ° Aktive Rollen
Strasse 1 . % Musikgesellschatt Eintracht Windisch / Mitglieder
5210 Windisch P Mitglied

vorname @nachname.ch

B Kurse

Anmeldungen
Weitere Angaben

0 Hilfe Saxophon-Workshop 30.06.2020 14:00 - 18:00
20-01 Schweizer Blasmusikverband SBV

Geburtstag  01.04.1982 (38 Jahre al)

Geschlecht manniich . . )
& Einstellungen in Kafender nm’rrfwm
Korrespondenzsprache Meine nachsten Anlasse @ <
Vorname Nachname Berut

Probe 08.06.2020
DE FR IT €~ Schweizer Blasmusikverband SBV 15.06.2020
Aktivjahre aktuell

Abmelden S’md\wa” iahre aktuel 22.06.2020

Verwendung der Adress... Ja

Erstellt  29.05.2020 22:56 Simon Betschmann Qualifikationen
Gedndert  29.05.2020 22:56 Simon Betschmann

Dirigent Unterstufe bis 31.12.2023

¢ Module

In der Modulauswahl kdnnen Sie das gewiinschte Modul wihlen: Gruppen | Anlésse | Kurse | Rechnungen | Hilfe
| Einstellungen.
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* Menii
Im Modul Gruppen hat jede Gruppe verschiedene Meniipunkte, welche je nach Berechtigung angezeigt werden
(z.B. Info, Personen, Anlésse, Listen, GelGscht etc.)

 Personen haben zudem folgende Ansichten:
Info | Abos | Verlauf | Log.

* Befehle
Abhingig von den Thnen zugewiesenen Gruppen und Rollen, stehen Thnen in den verschiedenen Modulen und
Ansichten unterschiedliche Befehle zur Verfiigung.

¢ Suchen
Im Suchfeld kann nach Personen, Vereinen, Verbdnden, Anldssen, Kursen etc. gesucht werden.

» Sprachauswahl
Es kann zwischen den Sprachen Deutsch | Franzosisch | Italienisch umgeschaltet werden.

* Abmelden
Mit dem Abmelden-Link wird der Benutzer von hitobito abgemeldet.

Logo Ein Klick auf das Logo des Vereins bzw. Verbandes fiihrt zur Startseite des Benutzers, d.h. zur Startseite der
Hauptgruppe.

» Aktive Rollen
Ubersicht iiber alle aktiven Rollen des Benutzers. Ist ein Benutzer Mitglied mehrerer Vereine oder Verbinde,
markiert ein ausgefiillter Stern die sog. Hauptgruppe. Um die Hauptgruppe zu wechseln klicken Sie auf einen
nicht ausgefiillten Stern neben einem Verein bzw. Verband.

2.2 Suchen

In einem Dropdown-Menii unter dem Suchfeld werden die ersten Treffer als Live-Resultate angezeigt, d.h. sie pas-
sen sich bei jedem weiteren Buchstaben an. Klickt man auf das Lupe-Icon rechts neben dem Suchfeld, erscheint das
vollstandige Suchresultat. Es werden nur Resultate gefunden, auf welche der Benutzer auch Zugriff hat.

2.3 Ansicht Info

In der Ansicht Info sehen Sie - sofern Sie die Berechtigung dazu haben

* die Personalien einer Person sowie weitere Angaben wie zum Beispiel die vom System anhand der eingetragenen
Rollen berechnete Zahl der Aktivjahre. Ausserdem werden die aktiven Rollen angezeigt, wobei die Hauptgruppe
mit einem ausgefiillten roten Stern markiert ist.

Auf Threr eigenen Seite - und bei anderen Personen, sofern Sie die entsprechende Berechtigung haben - stehen Thnen
folgende Befehle zur Verfiigung:

[#' Bearbeiten ' b Léschen | + Rechnung erstellen &, Export ~ &% Login schicken Imitieren

* Bearbeiten
Andern der Angaben zur Person

e LGschen
Ldschen der Person

* Rechnung erstellen
Erstellen einer Rechnung fiir diese Person

6 Kapitel 2. Startseite Benutzer
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e Export
Herunterladen der angezeigten Daten in verschiedenen Formaten (CSV, PDF, Excel etc.).

* Login schicken
Dieser Befehl schickt dem Benutzer ein E-Mail mit dem Link zum setzen eines Passwortes. Fahrt man mit der
Maus iiber diesen Button erscheint die Information, ob der Benutzer bereits ein Login hat, oder nicht.

Die Person hat noch kein Login.

Diesa Aktion sandet ihr ainen Link
damit sie Ihr Passwort setzen kann,

Person hat ain Login.

Diesa Aktion sendet ihr einen Link,
damit sie inr Passwort neu setzen
kann.

i Login schicken

e Imitieren
Ubernehmen der Berechtigungen einer Person, d.h. Ansicht von hitobito aus der Perspektive dieser Person.

» Passwort dndern
Andern Sie ihr Passwort zum Anmelden bei hitobito. Sie konnen nur ihr eigenes Passwort dndern.

Auf der rechten Seite findet sich eine Ubersicht aller aktuellen Rollen der Person, der ihr zugeordneten Tags, ihrer
Anmeldungen fiir kommende Anlédsse und Kurse sowie ihrer erworbenen Qualifikationen.

=

Uber die Funktion E in Kalender integrieren kann jeder Benutzer eine URL generieren, welche er in seiner
Kalender.app abonnieren kann. Diese Funktion steht zur Zeit nur bei den Anlédssen zur Verfiigung.

2.4 Ansicht Abos

Auflistung, in welcher Mailingliste der Benutzer eingetragen ist.

2.5 Ansicht Verlauf

In der Ansicht ,Verlauf* finden Sie eine Ubersicht aller Gruppen — Rollen, welche die Person aktuell und in der
Vergangenheit hatte. Bei vergangenen Rollen ist ein Von- und Bis-Datum vermerkt; bei aktuellen Rollen nur ein Von-
Datum.

Ebenfalls werden hier die Anlédsse der Person aufgelistet, zu welchen sie angemeldet ist bzw. war.

2.4. Ansicht Abos 7
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Aargauischer Musikverband Simon Betschmann  Abmelden

Mitglieder gehort zu Musikgeselschatt Eintracht Windisch >
[ito Personen _ Aniasse  Listen _ Geldscht |— Aﬂ\u

& Gruppen

<zu bergeordneter Ebene ‘V’”‘" Vorname Nachname

[o o o o | Ansicht
::'::, }A«‘ G"‘”"‘ Rollen

Musikkommission des \foreins
Vorstand

Gruppe
Musikgeselischaft Eintracht Windisch / Mitglieder
Musikgesellschat Eintracht Windisch / Mitglieder

# Anlasse

B Kurse
O Hilfe
@ Einstellungen

Vorname Nachname

DE FRIT <~

2.6 Ansicht Log

In der Ansicht ,,Log* konnen Sie nachverfolgen wer wann welche Informationen iiber Sie geédndert hat.

2.7 Ansicht Rechnungen

In der Ansicht ,,Rechnungen” finden sich alle Rechnungen, welche der Person geschickt wurden.

8 Kapitel 2. Startseite Benutzer



KAPITEL 3

Modul Gruppen

3.1 Meniu Info

Unter dem Meniipunkt ,.Info* kann fiir jede Gruppe eine Kontaktperson ausgewihlt oder eine ,,Vereinsadresse* definiert
werden. Je nach Gruppentyp stehen zudem weitere Angaben (Beschreibung, Korrespondenzsprache, Griindungsjahr
etc.) zur Verfiigung.
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Mitglieder

Info Personen Anldsse Listen Motizen Geloscht

[ Bearbeiten @~ =+ Gruppe erstellen ~ & CSV Untergruppen & Export UV Lohnsummen

Kontaktangaben

Mitglieder

X Kontaktperson
Mitglieder
/o Vorname Nachname
Strasse 1
5210 Windisch

vorname@nachname.ch

Weitere Angaben

Gruppentyp Mitglieder
Beschrelbung  Aktivmitglieder

Erstellt 08.01.2019 13:42
Geandert 30.05.2020 23:17 Simon Betschmann

Notizen + Meue Motz

Keine Eintrage gefunden.

3.2 Meniu Personen

Im Menii ,,Personen* werden — bei einem eigenen Verein — in der Grundeinstellung alle Mitglieder der Gruppe mit
einer bestimmten Funktion angezeigt. Dieser Meniipunkt ist bei fremden Vereinen nicht sichtbar.

Uber den Button Spalten kann eingestellt werden, welche Angaben in der Ubersicht angezeigt werden sollen. Mit den
Befehlen Export bzw. Drucken konnen die angezeigten Daten heruntergeladen bzw. ausgedruckt werden.

Beispiel: Ist ein eigener Verein ausgewihlt, werden die besonderen Funktionen Administrator, SUISA-Verantwortlicher
und Dirigent angezeigt:

10 Kapitel 3. Modul Gruppen
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Info Personen Anlésse Listen Geloscht

(VIGICLEIE)I  Weitere Ansichten ~ & Export v & Drucken
3 Personen angezeigt. = Spalten ~
Nachname | Vorname | Ubername  Rollen E-Mails Telefonnummern Adresse | PLZ | Ort
Dirigent Test Dirigentin test.dirigent@email.ch
Muster Peter Verantwortlicher SUISA  peter.muster@email.ch
Nachname Vorname Administrator vorname @nachname.ch Strasse 1
5210 Windisch

Uber die Funktion Weitere Ansichten konnen alle Personen (,,Gesamte Ebene*) angezeigt oder ein Filter gesetzt
werden.

Beispiel: Ist die Gruppe Mitglieder eines eigenen Vereins ausgewihlt, werden alle Personen dieser Gruppe angezeigt,
also die Liste aller Aktivmitglieder.

Bei der Gruppe Vorstand, werden alle Personen dieser Gruppe angezeigt, also die Liste aller Vorstandsmitglieder.
Wird eine oder mehrere Personen markiert (Haken ganz links in der Liste), erscheinen weitere Befehle, mit welchen

alle markierten Personen gleichzeitig bearbeitet werden kénnen:

33 Ausgewiahit =+ Rolle hinzuftigen - Rollen verschieben @ Rollen entfernen =+ Zu Veranstaltung hinzufligen ~ W Tags ~

3.3 Menu Anlasse

Unter dem Meniipunkt Anlisse werden die vom angezeigten Verein erstellten (wenn die Gruppe ,,Verein“ ausgewihlt
ist) bzw. die von der jeweiligen selektierten Untergruppe erstellten Anlésse aufgelistet. Hier konnen sich die Mitglieder
fiir die Anldsse anmelden, die Anldsse exportieren oder direkt in den Kalender eintragen (mit Hilfe einer iCalendar-
Datei).

Auf der Ebene eines Kantonalverbands konnen sdmtliche Anldsse des Verbandsgebiets und auf der Ebene Schweizer
Blasmusikverband alle Anlédsse des SBV angezeigt werden.

3.4 Menu Musikfeste

Dieser Meniipunkt ist nur fiir Administratoren ersichtlich. Hier konnen sich die Vereine fiir die ausgeschriebenen Mu-
sikfeste anmelden.

3.3. Menii Anlasse 11
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3.5 Meniu Listen

Im Meniipunkt ,,Listen* werden dem Mitglied samtliche Mailinglisten der selektierten Gruppe, d.h. des Vereins oder
einer seiner Gruppen, angezeigt. Je nach Konfiguration durch den Administrator konnen diese ,,Weiterleitungsadressen®
auch von den Mitgliedern benutzt werden.

Name Beschreibung Herausgeber Mailingliste

Aktivmitglieder mge-aktivmitglieder@sbv.puzzle.ch

3.6 Menu Anfragen

Dieser Meniipunkt ist nur fiir Administratoren ersichtlich.

3.7 Menu Notizen

Hier sind die unter dem Meniipunkt Info erfassten Notizen zum Verein oder zur Gruppe aufgelistet. Man sieht auch die
notizen der untergruppen. Dieser Meniipunkt ist nur fiir Administratoren ersichtlich.

3.8 Menu Geloscht

Unter dem Meniipunkt Geldscht werden friihere, inzwischen geldschte Untergruppen des Vereins angezeigt.

3.9 Menu API-Keys

Dieser Meniipunkt ist nur fiir Administratoren ersichtlich. Fiir die technische Anbindung an Webseiten oder Apps
konnen hier sog. API-Keys generiert werden.
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KAPITEL 4

Modul Anlasse

Hier werden Anlisse von Gruppen, bei denen der Benutzer Mitglied ist, sowie deren Ubergruppen angezeigt.
Beispiele:
* Anlidsse des SBV werden bei allen Mitgliedern angezeigt
* Anlidsse des Aargauischen Musikverbandes (AMYV) werden nur Mitgliedern angezeigt, die dem AMV angehdren
¢ Anlisse der Musikgesellschaft Eintracht Windisch (MGE) werden nur Mitgliedern der MGE angezeigten

Andere Anldsse sind bei der organisierenden Gruppe zu finden. Will sich ein Mitglied des Ziircher Blasmusikver-
bands iiber Anlédsse im Aargau informieren, kann sich das Mitglied die entsprechenden Anlidsse im Modul Gruppen —
Schweizer Blasmusikverband SBV — Aargauischer Musikverband — Menii Anlédsse anzeigen lassen.

13
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KAPITEL D

Modul Kurse

Hier werden Kurse von Gruppen, bei denen der Benutzer Mitglied ist, sowie deren Ubergruppen angezeigt. Andere
Kurse sind bei der organisierenden Gruppe zu finden.

15
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KAPITEL O

Modul Hilfe

Im Modul Hilfe sind verschiedene Hilfe-Resourcen hinterlegt, wie zum Beispiel Videoanleitungen und dieses Benut-
zerhandbuch.

17
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KAPITEL /

Modul Einstellungen

Im Modul Einstellungen kann das Mitglied eigene Etikettenformate definieren, welche fiir den Druck von (Personen-
)Listen verwendet werden konnen.

Unter Kalender integrieren kann eine URL generiert werden, um von anderen Anwendungen aus (z.B. Microsoft Out-
look, Apple Kalender) auf die eigenen Anlédsse zuzugreifen. Achtung: Diese Adresse nur an Personen weitergeben, die
alle Termindetails sehen diirfen. Bei einem Missbrauch kann die URL hier auch zuriickgesetzt werden. Alle Kalender
die noch die alte Adresse kennen, konnen die Anlédsse danach nicht mehr anzeigen.

1. Adresse erstellen

2. Link kopieren

Meine Anldsse in Kalender integrieren

o Gruppen URL: https://htbt-sbv-prod.appuioapp.chidelevent_feed.ics?token=YSGRS: EITXAXW‘-'qui_eren |

B Anlasse

Mit dieser Adresse kannst du von anderen Anwendungen aus auf deine Anlasse zugreifen. Achtung: Gib diese Adresse nur an
Personen weiter, die alle deine Termindetails sehen diirfen.

Kurse
! Wenn du Missbrauch vermutest, kannst du die Adresse zuriicksetzen und dadurch die aktuelle ungdltig machen. Alle Kalender

die noch die alte Adresse kennen, kinnen danach nicht mehr deine Anl3sse sehen.

O Hilfe

| CURL zuricksetzen |

£ Einstellungen

Etikettenformate
Kalendar intagrieren
Testi User

DE FR IT
Abmelden

3. Outlook 6ffnen und in den Kalender wechseln

Uber Start das Menii Kalender 6ffnen (2) wihlen und mit Aus dem Internet (3) ein zusitzliches Fenster 6ffnen. Hier
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im leeren Kasten die aus hitobito kopierte URL einfiigen (4) und mit OK (5) bestitigen. Uber Erweitert (6) kann ein
Ordnername und eine Beschreibung (7) eingegeben werden. Zum Abschliessen mit OK (8) und Ja (9) bestétigen.

Kalender - Outlook

PO Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ chten Si
= B G =W [E B S i
= & ks = 7 LQ 2 Adressbuch
Neuer  Neus Neue Meue Skype- | Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsangiht WKalenderfiKalendergruppen  Kalender per Kalende Online  Kaler en
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage nen - - E-Mail senden freigeben verdffentlichen =
Neu Skype-Besprech..| Gehezu Anordnen 5 #3 AusAdressbuchi: Freigeben Suchen b
= <
‘ Juni 2020 » ] i Aus = 1
SR 4 » Juni 2020 Berfin, BE - 7 _Aus Raum ;:'Ité?w'c Kalender durchsuchen [Strg=£} Fe
MO DI MI DO FR SA' SO (5, Aus dem Intemet
25 26:°27 28 29 30 31 MONTAG DIENSTAG SAMSTAG SONNTAG (=]
Meuen leeren Kalender erstellen...
12 3 45 6 7
1.Jun 2 3 T Ereigegebenen Kalender 6ffnen... 6 7
a 910 1 1213 1 [ bregey
151617 18 19 20 21
2 Neues Internetkalenderabonnement 7
i) R ; X Microsoft Outlook X
29° 30
eben Sie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Outlook hinzugefagt werden soll:
Juli 2020 bl = Jenders ein, derzy Outlook hinzugefligt werden sof g Mochten Sie diesen Intemetialender Outlook hinzufigen
https://htbt-sbv-prod.appuioapp.ch/de/event feed.ics?to j.ij und Aktualisierungen abonnieren?
MO DI MI DO FR SA SO 3 12
B ow P Beispiel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics
6 7 8 9 10 11 2 hitps://htbt-sbv-prod. h/d t_feed.ics?
- |_ok_| | aborechen token=YSGRS-TEKXoKSABITXA
1314 15 16 17 18 19
30 21 22 23 24 25 26 B oo Klicks auf ‘Erweitert’, um ‘Internetkal, T Zu
e konfil en,
27 2829 30 31 1 2
= || Avonnementoptionen 2
34 5 68 7 8 3 = i Nein =
il ‘:—?l Sie Optianen far = S E
5 =
~ £l 5
4 Meine Kalender el Allgemein . / e
o E Qranemame: om0 Z
Internethaienden
Speicheran: http s £
ERKOKESTH
22 Beseibung: Aniasic aus HTOBTO a7 28
Antagen
Elisniagen 1 Bemente.in diesem intemetiaiender nerunteriagen
Updatelimit
] D Abonnement it Emplehiung des Hefausgebers aktusisicren
fangen-Giuk iger skt saas
29 Senden Emprngen Guppsn uEcsen riges i s o35 4 5
maglicherweise vom inhalt
ki it den mithilfe der foigenden Auswahl.
J [ox ] | sbbweanen
i Iﬂ -
Elemente: 0 I & - ] + 100%

Mit dem Abschliessen wird in Outlook unter Andere Kalender der neue Kalender mit den eigenen Anldssen aus HI-
TOBITO angezeigt und immer wieder aktualisiert:
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HITOBITO - Internetkalender - Qutlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Sie tun?

Meuer Termin ) = . . . A Woche
__ = e R =

[EE Adressbuch

=1

e Besprechung 2 : [ Maonat 73}
= Meue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche . Kalender = Kalender per i
Neue Elemente - Besprechung 7 Tage Planungsansicht  verwalten > E-Mail senden
Meu Skype-Besprechung Gehe zu F] Anordnen M Freigeben Suchen -
= <
1 Juni 2020 4 . .
G 4 » Juni 2020 Berlin, BE - ;‘gf{t:eﬁanc [ HITOBITO durchsuchen (strg<E) o
MO DI Ml DO FR SA SO
25 26 27 28 29 30 A MONTAG DIENSTAG DONMNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG [«]
PR 1. Jun 2 3 4 5 6 7
B 910 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 gL 25 26 27 28
29 30
8 9 10 11 12 13 14

Juli 2020
MO DI Ml DO FR SA SO
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
T e o 15 16 17 18 19 20 21 =
20 21 22 23 24 25 26
27 2829 30 31 1 2
3 45 6 7 8 9 _ i
22 23 24 25 26 27
&[] Meine Kalender test ical

4|v| Andere Kalender

|v| HITOBITO 1. Jul 2 3 4 5

| test anlage;

| wolke

=
Elemenfe:z 1 @ — = +
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KAPITEL 8

Verein administrieren &

In diesem Kapitel werden Spezialfunktionen erldutert, um Vereine zu verwalten. Diese sind nur fiir Personen sichtbar
oder zuginglich, welche die entsprechenden Gruppenzugehorigkeit und Rollen besitzen.

Tipp: Der Kurzname soll zum Beispiel fiir ,,Musikgesellschaft Eintracht Windisch“ nicht , MGE* sein, weil der
Verein so nicht mehr identifizierbar ist. Besser wire ,,MG Eintracht Windisch®. Generell: Im Kurznamen wird nur die
Bezeichnung ,,Musikgesellschaft* 0.4. gekiirzt.

8.1 Modul Gruppen

8.1.1 Menu Personen

8.1.1.1 Neues Mitglied erfassen

Schweizer Blasmusikverband / Association suisse des musiques / Associazione bandistica svizzera = hitobito
Aargauischer Musikverband

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Geldscht APl-Keys

Mitglieder (3) [RelE=l RS =S <+ Person hinzufiigen X, Liste importieren & Export~ 8 Drucken

Im Menii Personen iiber den Button Person hinzufiigen konnen Mitglieder, Ehemalige oder auch neue Personen, die
zuerst erfasst werden miissen, der gewiinschten Gruppe (mit entsprechender Rollenzuteilung) zugewiesen werden.
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Person hinzufugen

Speichem und weitere erfassen

Abbrechen

Bestehende Person suchen Meue Person erfassen

Person® | Vomame |

Vomame Machname, Windisch (1932)

Rolle
Gruppe Mitglieder
Rolle Mitglied
Bezeichnung
Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person
Daten

Eintritt | @& 17.06.2020

Speichem und weitere erfassen

Abbrechen

Zuerst soll die Person liber das Suchfeld mit Namen gesucht werden.

Anhand des Namens wird eine treffende Auswahl der bereits vorhandenen Mitgliedern mit Wohnort und Jahrgang
angezeigt. Falls die gesuchte Person existiert, ist sie

¢ der gewiinschten Gruppe,
* mit entsprechender Rolle,
* allenfalls einer weiteren Bezeichnung

¢ und dem Eintrittsdatum zuzuweisen.

24 Kapitel 8. Verein administrieren



Benutzerhandbuch hitobito SBV

Anschliessend empfiehlt es sich, die Angaben der Person zu priifen und gegebenenfalls anzupassen. Hat das Mitglied
noch keine Haupt-E-Mailadresse ist diese fiir den Login auf die Datenbank einzusetzen.
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Person hinzufugen

Meue Person erfassen

Speichem Speichem und weitere erfassen

Abbrechen

Bestehende Person suchen

Vomame*
Machname’
Ubemame
Firmenname
Firma [
Haupt-E-Mail
Wird als Login verwendet
Geburtstag’ {(dd.mm._yyyy)
Rolle
Gruppe* Mitglieder
Rolle* Mitglied
Bezeichnung
Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person
Daten
Eintritt | @ 17.06.2020
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Wenn bei der Eingabe des Namens keine Auswahl angezeigt wird, kann direkt {iber die Tastatur Enter gedriickt werden
und man gelangt in die Maske fiir Neue Person erfassen.

Hier miissen mindestens die mit einem Stern markierten Felder (Vorname, Nachname und Geburtstag) ausgefiillt wer-
den.

Allenfalls muss die Gruppenzugehorigkeit und Rolle angepasst werden.

Um weitere wichtige Schritte gleich zu erledigen, empfiehlt es sich auch gleich die Felder Haupt-E-Mail und das
Datum des Eintritts auszufiillen.

8.1.1.2 Liste importieren

Tipp: Damit der Import klappt, muss zwingend die Korrespondenzsprache jedes Benutzers definiert werden. Diese ist
entweder de, fr oder it (Gross-/Kleinschreibung beachten).

8.1.1.3 Mitglieder bearbeiten

Personen mit den Rollen Adressverwaltung, Prisident oder Administrator kann die Daten sdmtlicher Personen im Verein
bzw. der ihm zugeteilten Gruppe bearbeiten. Dazu ist die zu bearbeitende Person aufzurufen. In der Ansicht ,,Info* findet
sich der Button ,,Bearbeiten‘‘:

Vorname Nachname

Info Abos Nachrichten Verlauf Log

[# Bearbeiten + Rechnung erstellen > & Export ~ & Login schicken Imitieren

Vorname Nachname 9 Tags

Strasse 1

5210 Windisch Funktionar Helferpool x
me@nachname c

vomame@nachname.ch nstrument  Saxophon X

Tag hinzufigen... 4+

Weitere Angaben

01.04.1982 (39 Jahre alt Aktive Rollen
mannlich
% Musikgesellschaft Eintracht Windisch / + Rolle hinzufugen
Mitglieder
Mitglied 40|

8.1.1.4 Rollen bearbeiten

Um einem Mitglied eine neue aktive Rolle in einem Verein/Verband hinzuzufiigen, in welchem das Mitglied bereits
eine Rolle besitzt, wihlen Sie im Abschnitt ,,Aktive Rollen* +Rolle hinzufiigen bei derjenigen Gruppe, bei welcher Sie
eine neue Rolle hinzufiigen mochten. Sie konnen dann innerhalb der gewihlten Gruppe dem Mitglied eine zusétzliche
Rolle hinzufiigen und angeben, seit wann die Rolle giiltig ist.

Wie Sie einem Mitglied eine neue nicht mehr aktive Rolle in einem Verein/Verband hinzuzufiigen siehe unter Vete-
ranen verwalten

Um aktive Rollen zu entfernen, wihlen Sie auf der Ansicht ,,Info* im Abschnitt ,,Aktive Rollen* das Symbol , Abfall-
eimer. Sie beenden damit die entsprechende Rolle per sofort.

8.1. Modul Gruppen 27



Benutzerhandbuch hitobito SBV

8.1.1.5 Tags

Um Mitgliedern eine bestimmte Kennzeichnung zu geben, kdnnen sog. Tags verwendet werden, wobei dies strukturiert
(z.B. ,,Mailing: Newsletter*, ,,Mailing: Print* etc.) oder unstrukturiert (z.B. ,,Helferpool®, ,,Webmaster etc.) erfolgen
kann.

Tags von Personen in einer Gruppe kdnnen nur von Personen mit der Rolle Adressverwaltung oder von Personen mit
weitergehenden Berechtigungen gelesen und geschrieben werden' . Personen mit der Rolle Mitglied kénnen weder ihre
eigenen noch diejenigen Tags der anderen Gruppenmitglieder sehen.

Damit sind Tags eine Alternative dazu, thematisch zusammengehorende Personen in einer eigenen (Unter-)Gruppe
zusammenzufassen. Mitglieder einer Gruppe sehen sich gegenseitig. Tags sind fiir Mitglieder nicht ersichtlich.

Neue Tags konnen in der Ansicht ,,Info** einer Person iiber den Button ,.Tag hinzufiigen generiert werden. Das Uber-
nehmen der bereits erstellten Tags kann fiir das Filtern massgeblich sein.

Tags Tags Tags
Berichterstattung Ok [AUSDHUUHQS l Ok Ausbildungs X Berichterstattung X
Ausbildungsverantwortlich Tag hinzufiigen. . +
Aktive Rollen Aktive Rollen

Hinzufiigen neuer unstrukturierter Tags (rechtes: Auswihlen eines friiher erstellten Tags)

Tags Tags Tags

Charge:Berichterstattung Ok Ressort Festwirtschafi] l Ok Charge  Berichterstattung X

Ressort  Festwirtschaft X

Aktive Rollen Aktive Rollen Tag hinzufugen... +

Hinzufiigen neuer strukturierter Tags (Trennung der beiden Begriffe durch einen Doppelpunkt)

8.1.1.6 Funktionére (Prasident, Dirigent etc.) erfassen

Es ist wichtig, dass die Vereinsfunktionire als solche im System erfasst bzw. gekennzeichnet sind. So stellen Sie sicher,
dass Ihre Funktionére die entsprechenden Nachrichten Thres Kantonalverbandes und des Schweizer Blasmusikverban-
des auch erhalten. Um unnétige E-Mail und Briefe zu vermeiden, versuchen der SBV und seine Kantonalverbénde
ihre Informationen zielgerichtet zu verschicken: Einladungen fiir Dirigentenkonferenzen gehen nur an die Dirigenten;
Informationen im Zusammenhang z.B. mit COVID-19 wie Hinweise zu Kurzarbeitsentschiddigungen betreffend die
PrisidenInnen der Verein etc.

! Technisch: Es diirfen die Personen Tags erfassen und anschauen, welche Schreibrechte auf der Person haben. Die Rollen gemiiss https:/github.
com/hitobito/hitobito_sbv/ mit *_full
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Dirigent erfassen

Bei der Erfassung der Dirigent:innen ist zu unterscheiden, ob diese selber auch Mitglied des entsprechenden Vereins
sind oder nicht.

Wichtig: Fiir Mitglieder sind die entsprechenden Jahresbeitrige (SBV, SUISA und kantonale Musikverbinde) zu
entrichten und zéhlen die Aktivjahre der Mitglieder fiir die Berechnung der Veteranenehrungen. Bei Nicht-Mitgliedern
entfallen die Jahresbeitrige und entsprechend auch die Aktivjahre.

Dirigent:innen ist in jedem Fall die Rolle [Musikgesellschaft XY] — DirigentIn zuzuordnen:

Person hinzufiigen

Speichern und weitere erfassen

Abbrechen
Die Rolle Dirigentln in der Gruppe
Bestehende Person suchen Neue Person erfassen Musikgesellschaft Eintracht Windisch hat folgende
Berechtigungen:
e Lesen der Kontaktdaten aller anderen
Person* | Person suchen... Personen mit Kontaktdatenberechtigung.

Rolle

Gruppe* Musikgesellscha...
Rolle* | Dirigentin

Bezeichnung

Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person

Ist ein(e) Dirigent:in auch Mitglied im entsprechenden Verein, ist ihm/ihr zusitzlich die Rolle Mitglieder —
Mitglied zuzuweisen:

Gruppe* Mitglieder
Rolle* = Mitglied

Bezeichnung

Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person
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Prasident erfassen

Neben der Rolle Mitglieder — Mitglied (falls der Prisident auch selber Aktivmitglied ist), ist ihm ihm auch die
Rolle Vorstand — Préasident zuzuordnen.

Tipp: Das Vorgehen ist fiir das Erfassen von Vizeprisident, Kassier, Veteranenchef, Prasident der Musikkommission
etc. ist analog zum Vereinsprasidenten.

8.1.1.7 Veteranen verwalten

Uberpriifen der Eintrage geméass Musikerpass

Damit die Berechnung der Aktivjahre eines Musikanten korrekt erfolgen kann, miissen dessen aktuellen und bisherigen
Mitgliedschaften in den Verbandsvereinen in hitobito erfasst sein. Um dies zu iiberpriifen, rufen Sie das entsprechende
Mitglied auf, indem Sie dessen Namen im grossen Suchfeld zuoberst auf der Seite eingeben. Nach der Eingabe von
drei Zeichen erfolgt bereits eine Suche, so dass nicht der ganze Name eingegeben werden muss.

Auf der Personen-Ubersicht sehen Sie alle zur Person gehdrenden Daten, unter anderem im Abschnitt «Weitere Anga-
ben» auch die Anzahl «Aktivjahre aktuell» (im nachfolgenden Beispiel: 21 Jahre):

o000 < > @ ® © db.windband.ch ¢ o

=
=]
g

Schweizer Blasmusikverband SBV Association suisse des musiques Associazione bandistica svizzera
% Gruppen
Personen

<zu ibergeordneter Ebene .
Simon Betschmann
Aargauischer Musikverband

Info Verlauf  Log  Rechnungen
Veteranen -
Musikkommission
Vorstand (& Bearbeiten + Rechnung erstellen & Export ~ % Login schicken Passwort andern
Ehrenmitglieder
Ohne Rollen Simfm Betschmann 9 9
Altwingertstrasse 17
VEREINE 8426 Lufingen
AEW Concert Brass Mumpf simon.betschmann@aarg-musikverband.ch
Big-Band Stadtmusik Aarburg simon@betschmann.ch Priv
Blasorchester Baden Wettingen 0788426058 M
Blasorchester Gebenstorf
Brass Band Imperial A-Band Lenzburg
Brass Band Imperial B-Band Lenzburg Weitere Angaben
Brass Band Musikverein Birmenstorf
Brass Band Strengelbach-Miihlethal 07.04.1982 (36 Jahre alt)
Brass Band Zuzgen manniich
Brass Hoppers Dottikon respondenzsprache  Deutsch
Brassband Full
Dorfmusik Mandach
Feldmusik Lupfig ahre aktuell 21 4——
Harmonie Turgi-Gebenstorf .
Harmonie Wettingen-Kloster =
S e epervio Sy ning=true” in neuem Tab &ffnen Erstellt  30.01.2019 13:20

Die aktuellen und bisherigen Mitgliedschaften in den Verbandsvereinen kdnnen unter der Ansicht «Verlauf» angezeigt
werden. Dort interessieren uns die Eintrége mit der Rolle «Mitglied» in einer Gruppe «[Musikverein XY]/Mitglieder».

Sind noch nicht alle Mitgliedschaften der Person erfasst, konnen fehlende Mitgliedschaften iiber den Befehl «Neue
Rolle» (nach-)erfasst werden. Dazu ist die Rolle [Musikgesellschaft XY] — Administrator oder Mitglieder
— Adressverwaltung notwendig:

30 Kapitel 8. Verein administrieren



Benutzerhandbuch hitobito SBV

) ® < m ® © db.windband.ch ¢ (4] i 3

Schweizer Blasmusikverband SBV Association suisse des musiques Associazione bandistica svizzera
& Gruppen
Personen

<2zu iibergeordneter Ebene .
Simon Betschmann
Aargauischer Musikverband

Info Verlauf Log Rechnungen

Veteranen
Musikkommission
Vorstand Rollen
Ehrenmitglieder Gruppe Rolle Von Bis
Ohne Rollen

Aargauischer Musikverband Administrator 02.02.2019
VEREINE
AEW Concert Brass Mumpf
Big-Band Stadtmusik Aarburg
Blasorchester Baden Wettingen
Blasorchester Gebenstorf

Musikgesellschaft Eintracht Windisch / Mitglieder Mitglied 01.01.1999
Brass Band Imperial A-Band Lenzburg

Musik lischaft H; AG / Mitglied: Mitglied 01.01.1998 28.02.2019
Brass Band Imperial B-Band Lenzburg usikgeselischalt Hausen olieder tglied {
Brass Band Musikverein Birmenstorf Neue Rolle
Brass Band Strengelbach-Mihlethal
Brass Band Zuzgen

Verein | Stadtmusik Bremgarten

Brass Hoppers Dottikon
Brassband Full
Dorfmusik Mandach
Feldmusik Lupfig Austritt | £8 31.12.2018

Eintritt £ 14.11.2016

Harmonie Turgi-Gebenstorf

Harmonie Wettingen-Kloster

Harmoniemusik Buchs

Es konnen auch (heute) nicht mehr existierende, d.h. inzwischen aufgeloste, Vereine erfasst werden.

Tipp: Soll eine Rolle eines fremden Vereins erfasst werden, muss der Eintrag zwingend in der Ansicht «Verlauf»
gemacht werden. Der Button Rolle hinzufiigen in der Ansicht «Info» kann dazu nicht verwendet werden, da dort
kein fremder Verein ausgewihlt werden kann.

Tipp: Fiir die Berechnung der Aktivjahre zihlt nur die Rolle Mitglieder — Mitglied. Die Rollen Mitglieder
— Ehrenmitglied, Mitglieder — Adressverwaltung und Mitglieder — Passivmitglied generieren
keine Aktivjahre und sind entsprechend auch nicht finanzrelevant, d.h. fiir Personen mit (nur) diesen Rollen, miissen
keine Mitgliederbeitrige entrichtet werden. Wird ein aktives Mitglied zum (aktiven) Ehrenmitglied ernannt, ist diese
Rolle deshalb zusétzlich zu vergeben (und nicht die Rolle Mitglieder — Mitglied durch die Rolle Mitglieder
— Ehrenmitglied abzuldsen), damit das Mitglied weiterhin Akivjahre sammelt und fiir dieses die Mitgliederbeitrige
in Rechnung gestellt werden.

Sind nun alle Engagements des Mitglieds vollstindig erfasst, konnen dessen Aktivjahre, welche fiir die Berechnung
der kantonalen und eidgendssischen Ehrungen massgebend sind, auf der Personen-Ubersicht abgelesen werden. Diese
Angabe erscheint iibrigens auch auf den Mitgliederlisten des Vereins (online sowie in den exportierten Listen).
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Veteranenliste erstellen

Will ein Verein wissen, welche seiner Mitglieder im aktuellen Jahr zum kantonalen Veteranen ernannt werden kdnnen
(25 Aktivjahre), kann seine Mitgliederliste entsprechend gefiltert werden. Dazu muss der Verein aufgerufen und das
Menii «Personen» gedffnet werden. Unter «Weitere Ansichten» kann ein neuer Filter erstellt werden: Aktivjahre aktuell

ist genau 25

@& db.windband.ch

Suchen...

Q Simon Betschmann  Abmelden
|

suisse des i iazi istica svizzera

gehort zu

% Gruppen

Info Personen Anlasse SUISA

< zu (ibergeordneter Ebene

Musikgesellschaft Eintracht
Windisch

- Gesamte Ebene
Mitglieder 3 Personen ange;
Musikkommission A Na Neuer Filter.
Vorstand

Ohne Rollen

@) Gruber Pascal

Walter Michael
Anlésse

Wernli Roman

Kurse
Rechnungen
Einstellungen
Simon Betschmann

DE FR IT
Abmelden

Version 1.19

+ Person hinzufiigen

Musikgesellschaft Eintracht Windisch

Anfragen Notizen Geloscht

API-Keys

+ Rechnung erstellen 2, Liste importieren & Exportv & Drucken

Mitglieder (3)  Weitere Ansichten v

Rollen

Dirigentin (&

Administrator (&'
Verantwortlicher SUISA (&

Administrator (&'

Quellcode verfiigbar unter der GNU Affero General Public License

in neuem Tab offnen (ERFUE]

E-Mails Telefonnummern Adresse | PLZ | Ort

Hardstrasse 28a
5430 Wettingen

Obergriutweg 23
5200 Brugg

Sonnmattweg 9
5107 Schinznach-Dorf

32
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o0 <> O ® © & db.windband.ch [ o & o

gehort zu i i > i il iation suisse des i iazi istica svizzera
Musikgesellschaft Eintracht Windisch

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Gelbscht API-Keys

%% Gruppen

<zu iibergeordneter Ebene

Personen filtern

Musikgesellschaft Eintracht
Windisch

Mitglieder Stichen Abbrechen
Musikkommission © In der aktuellen Ebene und allen darunter liegenden Ebenen und Gruppen
Vorstand " In der aktuellen Ebene und allen ihren Gruppen

Ohne Rollen ) Nurin der aktuellen Gruppe

Anlésse Rollen

Kurse Felder

| Aktivjahre aktuell ist genau
Rechnungen

Einstellungen

Suchen
Simon Betschmann - Abbrechen

DE FR IT
Abmelden

Version 1.19
Quellcode verfigbar unter der GNU Affero General Public License
Entwickelt von Hitobito 2012 - 2019

Die mittels eines solchen Filters erstellte Liste kann nun entweder ausgedruckt (PDF) oder heruntergeladen und elek-
tronisch weiterverarbeitet werden (CSV, Excel, vCard, Etiketten,...).

8.1.2 Menu Anlasse

8.1.2.1 Anlass erstellen

gehort zu Seeldndischer Musikverband = Bernischer Kantonal-Musikverband =
Schweizer Blasmusikverband / Association suisse des musigues / Associazione bandistica svizzera = hitobito

1.0
4 Grappern Musikgesellschaft Walperswil

< zu Gibergeordneter Ebene Info Persanen Anlasse Musikfeste SUISA Listen Anfragen Notizen Geldscht

Musikgesellschaft API-Keys
Walperswil
Aktivmitglieder
Ausbildung
Ehemalige

A Export~ | @KalenderExport | | << 2018 2019 2020 2021 =»

Ein Administrator und der Prasident konnen Anlésse fiir den Verein erstellen. Ein Adressverwalter darf dies fiir ,,seine*
Gruppe.

Tipp: Hinweis fiir das Erstellen von Anlissen

Vorggegebene Antworten mit Kommas trennen, damit der Benutzer eine Auswahl treffen kann (z.B. ,,T-Shirtgrosse:
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s,m,l,x1°)

Anlass erstellen

Daten Anmeldung Anmeldeangaben Administrationsangaben Kontaktangaben

MName Winterkozert

Beschreibung

Im Register Allgemein muss mindestens der Name des Anlasses stehen.

Allgemein Daten Anmeldung Anmeldeangaben Administrationsangaben Kontaktangaben

Anmeldebeginn
Anmeldeschluss | @& 01.01.1999

Aufnanmebedingungen

Im Register Anmeldung wird eingerichtet, wer sich wie fiir den Anlass anmelden kann. Soll keine Anmeldung méglich
sein, wird als Anmeldeschluss ein Datum in der Vergangenheit eingesetzt.

Allgemein  Daten  Anmeldung anmeldeangaben | Administrationsangaben  Kontaktangaben

Hier kannst du weitere Angaben fir die Anmeldung verlangen. Gib mégliche Antworten mit Komma getrennt ein
oder lass das Feld leer, um beliebige Antworten zu erméglichen.

Frage
Magliche Antworten

Mehrfachauswahl  []
Antwort obligatorisch [
Im Register Anmeldeangaben konnen Fragen definiert werden, die bei der Anmeldung beantwortet werden miissen.
Werden mogliche Antworten vorgegeben, sind die durch ein Komma zu trennen.

Unter Administratorenangaben konnen Fragen definiert werden, die bei der Anmeldung beantwortet werden miissen
und deren Antworten nur durch die Kursadministration eingesehen werden konnen.
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Aligemein  Daten  Anmeldung  Anmeldeangaben  Administrationsangaben

Hier kannst du wéhlen, welche Kontakiangaben bei der Anmeldung abgefragt werden sollen
Haupt-E-Mail Obligatorisch
Vorname Obligatorisch
Im Register Kontaktangaben wird bestimmt, welche Mitgliederdaten fiir die Anmeldung mitgesendet bzw. benotigt

werden. Sind bestimmte, fiir die Anmeldung zwingend bendtigte Angeaben beim Benutzer nicht ausgefiillt, ist eine
Anmeldung nicht moglich und muss der Benutzer diese Angaben zuerst in seinem Profil ausfiillen.

Winterkozert

Info Teilnehmende

[ Bearbeiten @ Ldschen E Duplizieren & Kalender Export

Anlass Winterkozert wurde erfolgreich erstellt.

Daten 05.12.2020 20:00 Anmeldung

01.01.1999
0
Durchgefiihrt von Musikgeselischaft Anmeldungen
\Walperswil Externe Anmeldungen  nicht méglich
Anhange == hinzufigen Aufnahmebedingungen
erlich  nein
nein

Nach dem Speichern wird der erstellte Anlass angezeigt. Hier kann iiber Anhéinge +hinzufiigen z.B. ein Konzertpro-
gramm oder andere Dokumente zum Download angeboten werden. Fehler konnen iiber den Button Bearbeiten korri-
giert werden. Der erstellte Anlass kann natiirlich auch wieder geloscht, fiir einen weiteren Anlass dupliziert oder als
Kalendereintrag exportiert werden.
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Musikgesellschaft Walperswil

Info Anlasse Listen Geldoscht
<< 2015 2019 2020 2021 B
Name Daten Beschreibung Anmeldungen Status Gruppen
Winterkozert 05.12.2020 0 Musikgesellschaft 2 Anmelden
20:00 Anmeldungen Walperswil
b e bis 01.05.2020
Winterkonzert 06.12.2020 13:00 Uhr 0 Musikgesellschaft
13:00-18:00 Turéffnung Anmeldungen Walperswil
ehrzweckhalle 14:00 Uhr
Konzertbeginn
anschliess..

Darstellung der Anlidsse mit und ohne Anmeldemdglichkeit

8.1.3 Menii SUISA

8.1.3.1 SUISA-Meldung

Jeweils per 31. Dezember jeden Jahres miissen die Vereine der SUISA melden, welche Werke im vergangenen Jahr
aufgefiihrt wurden. Damit wird der SUISA ermdoglicht, den jeweiligen Kiinstlerinnen und Kiinstlern einen Betrag ent-
sprechend der Héaufigkeit der Auffithrung ihrer Werke auszubezahlen.

Gespeicherte Auffithrungen anschauen

Personen mit der Rolle «Verantwortlicher SUISA» konnen im Modul Gruppen unter dem Meniipunkt «SUISA» die
bisher fiir ihren Verein gespeicherten Auffiihrungen anzeigen und bei Bedarf exportieren (CSV, Excel). Die Eintrige
sind nach dem Auffithrungsjahr getrennt (im Beispiel «2019») und nach Auffithrung geordnet:
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Musikgesellschaft ... Aargauischer Musikverband > Schweizer Blasmusikverband SBV

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Motizen Gelascht

LWL UTGGEL I Zusammenfassung

+ Auffahrung hinzufiigen & Export ~ Meldeliste einreichen

<< 2017 2018 2019 2020 2021 >>

Jahreskonzert @& [
Letzte Anderung: 01.06.2020 16:06

1x  AMSEL POLKA
1x  BERLINER LUFT
1x  MAMMA MIA (2008)

1x  GEBURTSTAGSMARSCH

Quartierstandli @ T
Letzte Anderung: 01.06.2020 16:08

2x  AMSEL POLKA
2x  BERLINER LUFT
1x  MAMMA MIA (2008)

1x GEBURTSTAGSMARSCH

Tipp: Die Rolle Administrator wird in hitobito nicht gleichgesetzt mit dem Zugriff auf alle Funktionen. Auch Adminis-
tratoren sehen gewissen Funktionen in hitobito nicht, wie zum Beispiel den Meniipunkt «SUISA» oder «Rechnungen».
Administratoren, welche z.B. ihre SUISA-Verantwortliche unterstiitzen mochten, miissen sich deshalb auch selber die
Rolle «Verantwortlicher SUISA» erteilen.

Status Meldeliste

Auf dieser Seite ist auch ersichtlich, ob die SUISA-Liste bereits eingereicht wurde oder noch eingereicht werden muss.
Der Button kann folgende Zustinde haben:

Die Meldeliste wurde bereits eingereicht und kann nicht erneut eingereicht werden.

Meldeliste einreichen

Die Meldeliste ist ausgefiillt, wurde aber noch nicht eingereicht.

Die Meldeliste ist leer und kann nicht eingereicht werden. Bitte erfassen Sie zuerste Thre Werke.
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Neue Auffiihrung erfassen

Um eine neue Auffithrung zu erfassen, klicken Sie auf den Button «Auffithrung hinzufiigen». Im im Dialog «SUISA
Erfassung» erscheinen die von Thnen aufgefiihrten Werke des letzten Jahres in einer Liste sowie ein Suchfeld «Werk
suchen...».

Bei bereits aufgefiihrten Werken kann die Anzahl Auffiithrungen direkt eingetragen oder mittels der Pfeiltasten einge-
stellt werden:

SUISA Erfassung
Werk suchen
<| 0> AMSEL POLKA VEJVODA JAROMIR,AUERBACH GUSTAV.ZEMAN VACLAV | WILDEN GERT | HOFFMANN'S WWE JOH MUSIKVERLAG x
< 0 » BERLINER LUFT JUPITER LINKE PAUL x
<| 0> MAMMA MIA (2008) ANDERSSON BENNY GORAN BROR,ULVAEUS BJOERN K | UNIVERSAL/UNION SONGS MUSIKFOR x
<| 0 » GEBURTSTAGSMARSCH DP,MOSCH ERNST | WEINKOPF GERALD | MOSCH MUSIKVERLAG ERNST MOSCH x

Auffiihrung®

Datum &

Die Felder «Auffithrung» und «Datum» am Ende der Liste bezeichnen den Anlass ndher und sind beide optional.

Nicht aufgefiihrte Werke konnen iiber das Suchfeld gesucht werden:

SUISA Erfassung

[ Schweizerpsalm

SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | WILKINSON KEITH MAURICE | OBRASSO-VERLAG

SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK,WIDMER LEONHARD | ULRICH MELCHIOR JOH MUSIKVERLAG b3
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | HUBER PAUL
SCHWEIZERPSALM A LA BRAHMS HAUSER JEAN JACQUES
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | ALBRECHT
SCHWEIZERPSALM GABRIEL THOMAS,ZWYSSIG ALBERIK
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | HESS ERNST | HARMONDIUM MUSIKVERLAG x
SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK,WIDMER LEONHARD | MUELLER SAMUEL | HARMONDIUM MUSIKVERLAG

SCHWEIZERPSALM DP | BENZ ALBERT

SCHWEIZERPSALM DP | KNUESEL HUBERT

SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK | BAUMANN PETER

SCHWEIZERPSALM ZWYSSIG ALBERIK,WIDMER LEONHARD | AESCHBACHER WALTHER

Solange die Meldeliste noch nicht eingereicht ist (vgl. Meldeliste einreichen) konnen Sie beliebig oft neue Auffithrungen
erfassen und bearbeiten.

PIKFOR X
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Neues Werk erstellen

Ist ein Werk noch gar nicht in der Datenbank von SUISA erfasst, findet sich kein Suchergebnis. Es erscheint stattdessen
der Befehl «Werk erstellen»:

SUISA Erfassung

[ Start Trek

Werk erstellen

<[ 0[5> AMSEL POLKA

<| 0> BERLINER LUFT
<| 0> MAMMA MIA (2008)

<| 0> GEBURTSTAGSMARSCH

Auffihrung

Datum | &

Um ein Werk zu erstellen, miissen mindestens Titel und Komponist eingetragen werden. Die Angabe von Arrangeur
und Verlag sind optional:

Titel
Komponist
Arrangeur

Verlag

Werk erstellen Abbrechen

Meldeliste einreichen

Sind alle Werke erfasst, muss die Meldeliste eingereicht werden. Dazu klicken Sie auf den Button «Meldeliste einrei-
chen». Als Bestitigung erhalten sie die Meldung «Meldeliste eingereicht» und der Button ist deaktiviert und umbenannt
in «Meldeliste eingereicht»:
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Musikgesellschaft ... Aargauischer Musikverband = Schweizer Blasmusikverband SBV

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Gelgscht

LU GEL N Zusammenfassung

+ Auffahrung hinzufiigen & Export ~

Meldeliste eingereicht.

<< 2017 2018 2019 2020 2021 >>

Jahreskonzert [# [

Letzte Anderung: 01.06.2020 16:06

1x  AMSEL POLKA

X  BERLINER LUFT
1x  MAMMA MIA (2008)

1x GEBURTSTAGSMARSCH

Meldeliste einreichen ohne Werk erfassen

Vereine konnen Thre Meldeliste auch einreichen, ohne ein Werk zu erfassen. Dazu stehen folgende alternative Optionen
zur Verfiigung:

* Spielgemeinschaft
Vereine, welche sich zu einer Spielgemeinschaft zusammengeschlossen haben, melden ihre Werke nur einmal,
d.h. ein Verein der Spielgemeinschaft reicht die Meldeliste wie gewohnt ein und die weiteren an der Spielge-
meinschaft beteiligten Vereine wihlen die Option Spielgemeinschaft.

* nicht spielfdhig in diesem Jahr
Vereine, welche aufgrund von zu wenigen Mitgliedern oder aufgrund dusserer Umsténde (z.B. einer Pandemie)
in einem Jahr keine Auftritte hatten, wihlen diese Option.

» SUISA iiber Dritte abgerechnet
Einige Mitgliedsvereine (z.B. Musikschulen) haben mit der SUISA bereits Vertrige. Diese miissen ihre Auftritte
iiber hitobito nicht melden.

Spielgemeinschaft
nicht spielféhig in diesem Jahr

SUISA Uber Dritte abgerechnet

8.1.4 Menii Listen

Hier werden alle Listen angezeigt, welche die zur Zeit gewihlte Gruppe erstellt hat. Listen sind gefilterte Personenlisten
mit besonderen Funktionalititen:

* Einer Liste kann eine E-Mailadresse zugeordnet werden. Ein auf diese Adresse verschicktes E-Mail wird von
hitobito an alle Abonenten verteilt.

* Abonnenten konnen aufgrund von Filtern (gemdéss ihrer Rolle, Tag etc.) oder spefizisch aufgrund des Namens
eines Person einer Liste zugeordnet werden.
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* Listen kdnnen ,,offen* sein, d.h. interessierte Personen konnen sich selber an-/abmelden, oder ,,geschlossen®, d.h.
der Listenersteller bestimmt verbindlich, wer Abonnent ist.

Tipp: Mit Listen lassen sich einfach Mailinglisten erstellen. Die Abonnenten verwalten ihre E-Mailadressen selber,
womit Nachrichten an die Liste jederzeit zugestellt werden konnen — Sie miissen keine E-Mailadressen mehr nach-
fiihren. Wurde die Liste aufgrund eines Filters (z.B. alle Vereinsprisidenten) erstellt, werden Nachrichten an die Liste
immer die im Zeitpunkt der Nachricht aktuellen Vereinsprisidenten erreichen — ein Nachfiihren von manuellen Listen
entfillt.

8.1.4.1 Liste erstellen

Name UNISONO print

Beschreibung Mitglieder dieser Liste erhalten das UNISONO in gedruckter Form per Post
zugeschickt.

Herausgeber Schweizer Blasmusikverband
Mailinglisten Adresse @db.windband.ch

Zusétzlicher Absender | hans.muster@pfadi-beispiel.ch; *@pfadi-muster.ch

Neben den Administratoren darf diese E-Mail ebenfalls Nachrichten an die Mailing Liste senden.

Neben einem Listennamen (Pflichtfeld) konnen zudem eine Beschreibung, der Herausgeber, eine Mailinglistenadresse
(E-Mailadresse, an welche Nachrichten fiir das Verteilen an die Abononenten geschickt werden kdnnen) und zusitzliche
Absender definiert werden. Werden keine zusitzlichen Absender angegeben (und ist die Option ,,Beliebige Absender/-
innen diirfen auf die Mailingliste schreiben* nicht aktiviert), konnen nur Administratoren Nachrichten an die Liste
schicken. Sollen weitere Personen Nachrichten an die Liste schicken diirfen, konnen diese im Feld ,,zusétzliche Absen-
der* definiet werden. Neben expliziten E-Mailadressen (z.B. info@windband.ch) kénnen auch ganze Domains (z.B.
*@windband.ch) angegeben werden.

Bevorzugte E-Mail- Eintrag hinzufiigen +
Labels  E-Mails werden falls vorhanden, nur an E-Mailadressen mit dieser Bezeichnung verschickt. Dabei werden auch E-Mail Adressen verwendet, die
nicht als Versand-Adresse markiert sind.

Versand nur an Haupt E-Mail Adresse

MailChimp Listen-ID

Abonnenten kénnen an die MailChimp-Liste exportiert werden. Diese Aktion tiberschreibt die MailChimp-Liste und bestehende Kontakte werden
geldscht.

MailChimp API-Schlussel

Alle Versandadressen
synchronisieren

Abonnenten durfen sich selbst an-/abmelden
Abonnenten durfen auf die Mailingliste schreiben
Beliebige Absender/-innen durfen auf die Mailingliste schreiben

E-Mail mit Bestatigung an Absender schicken

Optional kann definiert werden, dass die Nachrichten nur an E-Mailadressen mit bestimmten Labels oder an Haupt-E-
Mail-Adressen verschickt werden.
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Weiter kdnnen die Abonenten mit einer MailChimp Audience synchronisiert werden. Diese Aktion iiberschreibt die
MailChimp-Liste und bestehende Kontakte werden geldscht. Personen, die sich bei MailChimp von dieser Liste abge-
meldet haben, bleiben abgemeldet.

Schliesslich stehen folgende Optionen zur Verfiigung:
* Abonnenten diirfen sich selbst an-/abmelden
* Abonnenten diirfen auf die Mailingliste schreiben
* Beliebige Absender/-innen diirfen auf die Mailingliste schreiben
* E-Mail mit Bestitigung an Absender schicken

Ist die Option ,,Abonnenten diirfen sich selbst an-/abmelden® aktiviert, erscheint die Liste bei den Personen in der
Ansicht ,,Abos‘ unter ,,Verfiigbare Abos*.

8.2 Modul Rechnungen

¥ Rechnungen

SCHWEIZER BLASMUSIKVERBAND SBV &
Rechnungen

Rechnungsartikel

Einstellungen

Im Modul Rechnungen sind die Einstellungen fiir die Rechnungen, die einzelnen Rechnungsartikel sowie die erstellten
Rechnungen zu finden.

8.2.1 Rechnungen

Hier finden Sie die Ubersicht iiber alle erstellten Rechnungen und hier kénnen sie diese bearbeiten, 16schen oder dru-
cken. Auch Zahlungen konnen hier mittels camt.054 XML-Datei” eingelesen werden.

An dieser Stelle kdnnen auch externe Rechnungen erstellt werden, d.h. Rechnungen, welche an externe Empfinger
geschickt werden, welche nicht in hitobito erfasst sind.

Tipp: Rechnungen an Empfinger innerhalb von hitobito werden von Personenlisten, von einer Teilnehmerliste (Kurse
oder Anldsse) oder von einer Einzelperson aus erstellt und konnen nicht im Modul Rechnungen erstellt werden (vgl.

2 Eine camt.054 XML-Datei ist die Sammelbuchungs-auflosung und Belastungs- und Gutschriftsanzeige. Diese enthilt eine Reihe verschiedene
Buchungspositionen welche automatisiert auf Basis der ESR-Nummer bestehenden Rechnungen zugeordnet werden.
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Rechnung erstellen).

8.2.2 Rechnungsartikel

Héufig verwendete Rechnungspositionen (z.B. Mitgliederbeitrag) konnen hier vordefiniert werden. Diese Artikel kon-
nen beim Erstellen von Rechnungen ausgewihlt und individuell angepasst werden.

Rechnungsartikel

=+ Erstellen
Bezeichnung Artikelnummer Beschreibung Kategorie Preis MwsSt.  Kostenstelle Konto
Mitgliederbeitrag 001 Jahresbeitrag fiir Aktivmitglieder Aktivmitglied CHF 50.00 01-001 0291

Modul Rechnungen — Rechnungsartikel

8.2.3 Einstellungen

In den Rechnungseinstellungen konnen allgemeine Angaben gemacht werden, wie die Absenderadresse, Absender-E-
Mail, Tage bis Filligkeit, MwSt.-Nummer etc. Hier konnen auch die Texte fiir die erste, zweite und dritte Mahnung
definiert werden.

Diese Einstellungen sind Verbands- bzw. Vereinsspezifisch und kénnen fiir jede Gruppe individuell vorgenommen
werden.

Fiir die direkte Einbindung und Kontrolle der Zahlungen in hitobito stehen Stand Januar 2022 Schnittstellen zu folgen-
den Finanzinstituten zur Verfiigung:

* Postfinance

* Credit Suisse
 Raiffeisen Schweiz

* UBS

* Luzerner Kantonalbank
* St. Galler Kantonalbank
* Thurgauer Kantonalbank
e Ziircher Kantonalbank
* Valiant

* BancoStato

* BEKB | BCBE

* Zuger Kantonalbank
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Rechnungseinstellungen

[# Bearbeiten

Absender Adresse MG Beispiel
5000 Aarau
Absender E-Mail  info@mg-beispiel.ch
Einzahlung fir MG Beispiel
5000 Aarau
Tage bis Fillig 30
Zahlungsinformation
MwSt. Nummer CHE-123.456.789

Einzahlungsschein QR Rechnung
Kontonummer
IBAN CH93 0076 2011 6238 5295 7

Mahnungen
Titel Text Tage bis Fallig
1. Mahnung Zahlungserinnerung Im hektischen Alltag kann es vorkommen, ... 30
2. Mahnung Zweite Mahnung Trotz unserer Zahlungserinnerung haben Sie ... 14
3. Mahnung Dritte Mahnung Wir fordern Sie nun ein letztes Mal auf, ... 5

8.2.4 Rechnung erstellen

Q

gehort zu Musikgesellschaft Walperswil = Seelandischer Musikverband = Bernischer Kantonal-Musikverband =
Schweizer Blasmusikverband / Association suisse des musiques / Associazione bandistica svizzera = hitobito

‘& Gruppen =

e e Gonner test

< zu ilbergeordneter Ebene Info Persanen Anlasse Musildeste Listen Natizen Geloscht APl-Keys

Musikgesellschaft

Walperswil VIGIESAE Veitere Ansichten

Aktivmitglieder

Ausbildung 0 Ty &

Ehemalige =+ Person hinzufugen =+ Rechnung erstellen X Liste importieren & Export~ | 8 Drucken

Gonner test

Interessierte 1 Person angezeigt. = Spalten ~
Kontakte

Musikkommission

Passivmitglieder 1 1Ausgewshit | = Rolle hinzufigen = Rollen verschieben I Rollen entfernen =+ Zu Veranstaltung hit
vorstand

Ohne Rollen H Scherer Martin / Tinu Kontakt @ tir 079 Vot

pe Privat

Die eigentliche Rechnung wird iiber die Auswahl der Gruppe erstellt. Mit dem Haken im Auswahlfeld konnen auch
Rechnungen fiir einzelne Mitglieder angefertigt werden.
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Rechnungen

Abbrechen

MUSIKGESELLSCHAFT WALPERSWIL J Titel  Aktivmitgliederbeitrag 2020

Recnnungen
Rechnungsartikel Rechnung wird fir eine Person erstellt.
Esiciingen Text | Liebes Aktivmitglied
# Anlasse Der jahriiche Mitgliederbeitrag wird fallig.
B Kurse
n Rechnungen Zahlungsinformaﬁon Bitte benutze fUr das Bezahlen diesen E[HZ&“FUHQSSC“Q"! bzw. die
hier aufgedruclﬂe Referenznummer.
O Hilfe Herzlichen Dank fur das frisigerechte Bezahlen.

@ Einstellungen

Zahlungszweck
MG Walperswil

DE FR IT
Abmelden

Rechnungsartikel ‘ Mﬂgliwaﬂaﬂkﬁw

Rech 1
BRSPS lM'rtgliederbeltrag:'

Jahrlicher
Beitrag fir il

Eintrag hinzuflgen

Betrag 200.00 CHF
MwSt. 0.00 CHF
Tetal inkl. MwSt.  200.00 CHF

Die Rechnung mit einem eindeutigen Titel hilft bei der Kontrolle.

MG Walperswil Abmelden

Rechnungen

L]
‘& Gruppen Suchen Status Fallig seit

| Al Alle

B Anlasse

B Kurse | ®Rechnung stellen/ mahnen~ | @ Loschen | & Export~ | << | 2018 | 2019 | 2020 2021 >

E® Rechnungen | & Drucken = || =+ Zahlungen erfassen ‘

| =+ Externe Rechnung erstelien ‘

MUSIKGESELLSCHAFT WALPERSWIL @

Rechnungen 0
Rechnungsartikel
Einstellungen O CHE
. O CHF
© Hilfe o ; .
& Aktivmitgliederbeitrag 2020  3739-250 @I Martin Scherer / Tinu 200.00 CHF
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Die erstellte Rechnung kann nun als Entwurf im Menii Rechnungen eingesehen, bearbeitet, mit Fristen versehen, ge-
druckt oder iiber den Button Rechnung stellen / mahnen direkt als E-Mail verschickt werden.

Rechnungen

& Gruppen

@ Anlasse

B Kurse

EE Rechnungen

Status Total inkl. MwsSt. Fallig am = 4 Maj 2020 Rechnung gestellt
HMUSIKGESELLSCHAFT WALPERSIWL. & 200 00 CHF 30 06 2020 « 4 Mai 2020 Rechnung per Mail versendet
Rechnungen
Rechnungsartikel
Einstellungen
Martin Scherer Einzahlungsschein Oranger Einzahlungsschein Post (CH)
o Hilfe Gassli 18 Einzahlung fur  Musikgesellschaft Walperswil
| 3232/Ins 3272 Walperswil
= tins@hispeed.ch Absender Adresse  Musikgesellschaft Walperswil
£ Einstellungen 3272 Walperswi
| Kontonummer 25-007763-5
MG Walperswil Teilnehmernummer 01-040707-5
IBAN  CHO3 0900 0000 2500 7763 9
DE FR IT Referenz Nummer 00 00000 00373 90000 00000 02612

Abmelden Rechnungssteller MG Walperswil

Aktivmitgliederbeitrag 2020

Rechnung: #3739-261 4 Mai 2020
Name Beschreibung Kostenstelle Konto Anzahl  MwSt. Preis Total
Mitgliederbeitrag Jahrlicher Beitrag fur Aktivmitglieder 1 0.00 200.00 200.00
2020 Bitte benuize fiir das Bezahlen die % CHF CHF

Angaben im PDF.
Herzlichen Dank.

Betrag 200.00 CHF
MwSt. 0.00 CHF
Total inkl. MwSt. 200.00 CHF

Bitte benutze fiir das Bezahlen diesen Einzahlungsschein bzw. die hier aufgedruckte Referenznummer.
Herzlichen Dank fiir das fristgerechte Bezahlen.

Liebes Aktivmitglied Der jahrliche Mitgliederbeitrag wird fallig.

Die erhaltene E-Mail:
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Rechnung 3739-261von Musikgesellschaft Walperswil = Posteingang x

hitobito <noreply@db windband ch=
antins -

Halla Martin
Rechnung von:

Absender: Musikgesellschaft Walperswil,

Mitgliederbeitrag 2020
Jahrlicher Beitrag fir Aktivmitglieder Bitte benutze fiir das Bezahlen die Angaben im PDF. Herzlichen Dank.

200.00 CHF

Total inkl. Mw5t. 200.00 CHF
Mw St. 0.00 CHF

B8 Rechnung-3739-26.. y

.. und die Rechnung als PDF:
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Musikgesellschaft Walperswil

3272 Walperswil

Rechnungsnummer: 3739-261 Marl'lnl Scherer
Rechnungsdatum: 04.05.2020 T
Fallig bis: 30.06.2020 S e
Rechnungssteller: MG Walperswil

Aktivmitgliederbeitrag 2020
Liebes Aktivmitglied
Der jahrliche Mitgliederbeitrag wird fallig.

Rechnungsartikel Anzahl Preis Betrag MwSt.

Mitgliederbeitrag 2020 1 200.00 200.00
Jahrlicher Beitrag fir Aktivmitglieder

Bitte benutze fur das Bezahlen die Angaben im PDF.

Herzlichen Dank.

Zwischenbetrag  200.00 CHF
MwSt. 0.00 CHF

Gesamtbetrag  200.00 CHF
Bitte benutze fur das Bezahlen diesen Einzahlungsschein bzw. dig hier aufgedruckte Referanznummer.

Herzlichen Dank for das fristgerechte Bezahlen.

Musikgesellschaft Walperswil Musikgesellschaft Walperswil
3272 Walperswil 3272 Walperswil
00 00000 00373 90000 00000 02612
01-040707-5 01-040707-5
200 0D 200 00 Martin Scherer
00 00000 00373 90000 00000 02612 e oA

Martin Scherer

T TR

[P e

0100000200004>000000000373900000000002612+ 010407075>
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8.2.5 Rechnungen priifen und verwalten

Im Menii Rechnungen konnen die Debitoren verwaltet werden.

Rechnungen
28
‘&% Gruppen Suchen Status Fallig seit
" Alle v Alle
B Anlasse
E Kurse &= Rechnung stellen / mahnen @ Loschen & Export £ Drucken ~
KB Rechnungen + Zahlungen erfassen | 4 Externe Rechnung erstellen
MUSIKGESELLSCHAFT WALPERSWIL & Erste |1 | 2 | 3 | Lelde
Rechnungen
Rechnungsartikel
Ensetungen O Titel Nummer Status Empfanger
. [ Mitgliederbeitrag 2019 3739-103 Pa
0 Hilfe e >
] Mitgliederbeitrag 2018 3739104 (EZEIP M=
£ Einstellungen [] Mitgliederbeitrag 2019 3739-105 (EEE0P Sa
[ Weiterverrechnung Musikunterricht  3739-113 ((ZEELD Liv

Q
<< 2018 2019 2020 2021 >

Gestellt  Verschickt Total inkl.
am am Fallig am MwSt.
12.05.2019 12052019 11.06.2019 200.00 CHF
12.05.2019 12052019 11.06.2019 200.00 CHF
12052019 12052019 11.06.2019 200.00 CHF
26.05.2019 25.06.2019 666.00 CHF

Uber den Button Zahlung erfassen kann eine camt.054 XML Datei hochgeladen und automatisiert den Rechnungen

zugeordnet werden kann.

Um eine einzelne Rechnung manuell als bezahlt zu markieren, 6ffnet man die Rechnung und erfasst mit dem Befehl
»+ Zahlung erstellen* die eingeganene Zahlung (Betrag und Eingangsdatum):

Rechnungen
& Rechnung stellen / mahnen - | [# Bearbeiten & Export ~ & Drucken ~
Betrag® | 107.7
) - 2.
Eingangsdatum® g 01.11.2020

Zahlung erstellen Abbrechen

8.3 Modul Anlasse

8.3.1 Ubersicht

il Léschen | < Zahlung erstellen

Im Modul Anlisse finden Sie eine Ubersicht iiber Anlisse von Gruppen, bei denen Sie Mitglied sind, sowie deren
Ubergruppen. Andere Anlisse finden Sie bei der organisierenden Gruppe:

8.3. Modul Anlasse
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Demnaéchst stattfindende Anlédsse

Hier werden Anlasse von Gruppen, bei denen du Mitglied bist, sowie deren Ubergruppen angezeigt. Andere Anlésse findest du bei der organisierenden Gruppe.

Mai 2021
Ei ossi Interl; 13. - 16. Mai 2021 13.05.2021 - 16.05.2021 Interlaken Féte fédérale de musique a Interlaken
Schweizer Blasmu / suisse des 13 - 16 mai 2021

musiques / Associazione bandistica svizzera

Juli 2021

Musikwoche/camp musicale 2021 NJBO/HNJ 03.07.2021 12:00 - 10.07.2021 22:00 Jugendherberge Schloss Burgdorl camp musicale 2021 (3—10 juillet + Anmelden
Schweizer Blasmu / suisse des - https://schioss-burgdorf.ch/de/, Burgdorf 2021): http:/Awww.njbo.c... —
musiques / Associazione bandistica svizzera bis 30.11.2020

Hier konnen Sie sich direkt fiir diese Anlidsse anmelden, sofern die Anmeldung bereits freigegeben bzw. der Anmelde-
schluss noch nicht eingetretten ist.

8.3.2 Neuen Anlass erstellen
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Anlass erstellen

Allgemein  Daten  Anmeldung  Anmeldeangaben

MName"

Beschreibung

Kosten
Kontaktperson | Person suchen...

Ort [/ Adresse

sotrechen

Fussnoten:

Administrationsangaben

Kontaktangaben

8.3. Modul Anlasse
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KAPITEL 9

Verband administrieren &

In diesem Kapitel werden Spezialfunktionen erldutert, um Kantonal- und Regionalverbinde zu verwalten. Diese sind
nur fiir Personen sichtbar oder zuginglich, welche die entsprechende Gruppenzugehorigkeit und Rolle besitzen.

9.1 Modul Gruppen

9.1.1 Mitglieder I6schen

Administratoren der Kantonalverbinde und des SBV konnen Personen 16schen. Den entsprechenden Button findet sich
bei der entsprechenden Person in der Ansicht ,,Info*:

Vorname Nachname

Info Verlauf Log

[# Bearbeiten <4 Rechnung erstellen & Export ~ & Login schicken Imitieren

Vorname Machname o Tags

Strasse 1

5210 Windisch Funktionir Helferpool X

vorname@nachname.ch Instrument  Saxophon X
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9.1.2 Kurse

Kurse konnen nur von Verbinden (nicht von Vereinen) erstellt werden, wobei eine Rolle mit Schreibberechtigung auf
der Verbandsstufe notig ist (z.B. Administrator)

9.2 Modul Rechnungen

-tbd-

9.3 Modul SUISA

-tbd-

9.4 Modul Kurse

-tbd-

9.5 Modul Anlasse

Siehe Verein administrieren — Anlasse

9.6 Modul Hilfe

9.6.1 Hilfetext

Die Texte konnen in den drei Landessprachen Deutsch, Franzosisch und Italienisch erfasst werden. Um einen Text zu
tibersetzen, muss zuerst die Sprache (unten links) gedndert werden und dann der Text iibersetzt werden.
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Fragen und Antworten (Q&A)

10.1 Was passiert mit ausgetretenen Mitgliedern? Wo bleiben diese
registriert, wenn sie Ehrenmitglied oder Veteran sind?

Ausgetretene Mitglieder werden nicht geloscht, sondern ihnen werden lediglich die entsprechenden Rollen entzogen.
Einem Aktivmitglied, dass einen Verein verlisst, wird also die Rolle Mitglied in der Gruppe Mitglieder per Austritts-
datum entzogen. Die bis dahin gesammelten Aktivjahre behilt die Person und diese laufen automatisch weiter, ab dem
Datum, an welchem sie wieder einem Verein beitritt.

Bei einem Ubertritt vom aktiven zum nicht-aktiven Ehrenmitglied wird dem Mitglied ebenfalls die Rolle Mitglieder
— Mitglied entzogen. Die Rolle Mitglieder — Ehrenmitglied behilt die Person jedoch. Diese Rolle generiert
keine weiteren Aktivjahre mehr und z&hlt auch nicht zum Mitgliederbestand (vgl. Kapitel Veterenan verwalten).

Fiir eine Ubersicht iiber die ausgetretenen Mitgliedern, werden jene Personen, welche im Verein iiber gar keine Rolle
mehr verfiigen (also auch nicht Mitglieder — Ehrenmitglied), in der Gruppe ,,ohne Rollen* angezeigt, welche
nur fiir Administratoren sichtbar ist.

10.2 Ist bei Vorstand, Musikkommission oder Ehrenmitgliedern als
Eintritt das Datum des Amtsantrittes/Ernennungsdatum einzu-
setzen oder das Datum des Beitrittes?

Es ist immer jeweils das Datum der Funktionsiibernahme einzusetzen. Tritt ein Mitglied einem Verein bei, iibernimmt
dieses mit seinem Beitritt die Funktion ,,Mitglied* (in hitobito abgebildet durch die Rolle Mitglied in der Gruppe
Mitglieder). Ubernimmt dieses Mitglied spiiter beispielsweise eine Funktion in der Musikkommission, so ist das Datum
dieser Funktionsiibernahme (und nicht das Beitrittsdatum) einzusetzen.
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10.3 Wird die Dirigentin als Mitglied aufgefiihrt und wenn ja, wie, da-
mit sie nicht zum Mitgliederbestand gezahlt wird?

Vgl. Kapitel Dirigent erfassen

10.4 Weshalb ist die Anzahl ,Erfasste Mitglieder“ (im Tab ,Info*)
grosser als die tatsachliche Anzahl an Mitgliedern?

In diesem Fall wurde einem oder mehreren Mitgliedern mehrfach die Rolle Mitglieder — Mitglied vergeben.
Bitte achten Sie darauf, dass die Rolle Mitglieder — Mitglied jedem Mitlgied nur einmal vergeben wird. Fiir die
Rechnungsstellung wird ausschliesslich auf die Angabe ,,Erfasste Mitglieder* im Tab ,,Info* abgestellt.

10.5 Ich sehe den Menlipunkt SUISA nicht, obwohl ich die Rolle ,,Ver-
antwortlicher SUISA* habe

Der Meniipunkt SUISA erscheint nur, wenn Sie in in der linken Spalte den Verein selektiert haben. Klicken Sie auf
links auf den Namen Thres Vereins, damit sie den Meniipunkt sehen und die SUSIA-Liste bearbeiten konnen.
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Anhang 1: Gruppen und Rollen

Ubersicht iiber alle Gruppen und deren Rollen sowie die entsprechenden Berechtigungen.

11.1 Berechtigungen Verein

11.1.1 Gruppe <Verein)
11.1.1.1 Administrator

* Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen. Erstellen von Anlédssen und
Abos auf dieser Ebene.

 Darf den Verein zu Musikfesten anmelden und die Anmeldung bearbeiten.

e Darf die UV-Lohnsummen verwalten.

11.1.1.2 Dirigentin

e keine

11.1.1.3 Verantwortlicher SUISA

* Lesen auf der Gruppe.
* Darf SUISA-Meldungen verwalten.
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11.1.2 Gruppe Vorstand

11.1.2.1 Prasident
¢ Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene. Erstellen von Anldssen und Listen auf dieser Ebene.

* Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

11.1.2.2 Vizepréasident

* Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

11.1.2.3 Kassier

* Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

¢ Erstellen und Verwalten von Rechnungen.
11.1.2.4 Veteranenchef

 Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

» Lesen der Kontaktdaten aller anderen Personen mit Kontaktdatenberechtigung.
11.1.2.5 Materialverwaltung

 Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

» Lesen der Kontaktdaten aller anderen Personen mit Kontaktdatenberechtigung.
11.1.2.6 Mitglied

 Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

» Lesen der Kontaktdaten aller anderen Personen mit Kontaktdatenberechtigung.

11.1.3 Gruppe Musikkommission

11.1.3.1 Prasident

e Alles Lesen auf dieser Ebene.

¢ Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen. Inklusive Erstellen von Anldssen
und Abos.
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11.1.3.2 Mitglied

e Alles Lesen auf dieser Ebene.

11.1.4 Gruppe Mitglieder

11.1.4.1 Adressverwaltung

¢ Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen. Inkl. Erstellen von Anlidssen und
Abos.

11.1.4.2 Mitglied

¢ Alles Lesen auf dieser Ebene.

11.1.4.3 Passivmitglied

Die Rolle Passivmitglied in der Gruppe Mitglieder kann nur 6ffentliche Daten (Gruppen, Anlédsse und Listen; keine
anderen Personen) sehen.

11.1.4.4 Ehrenmitglied

Die Rolle Ehrenmitglied in der Gruppe Mitglieder kann nur 6ffentliche Daten (Gruppen, Anlédsse und Listen; keine
anderen Personen) sehen.

11.1.5 Gruppe Arbeitsgruppe

11.1.5.1 Leitung

e Alles Lesen auf dieser Ebene.

11.1.5.2 Mitglied

 Lesen auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen.

11.1.6 Gruppe Kontakte

11.1.6.1 Kontakt

Die Rolle Kontakt kann in der Gruppe nur offentliche Daten wie Gruppen, Anlidsse und Listen, aber keine anderen
Personen sehen.
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11.1.6.2 Adressverwaltung

* Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen (ohne Ebenen). Inklusive Erstellen
von Anldssen und Abos.

11.2 Berechtigungen Regionalverband

tbd

11.3 Berechtigungen Mitglieder-/Kantonalverband

11.3.1 Gruppe <Mitgliederverband)»
11.3.1.1 Administrator

 Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen. Erstellen von Anlédssen und
Abos auf dieser Ebene.

e Darf die UV-Lohnsummen verwalten.
11.3.1.2 Verantwortlicher SUISA

 Lesen auf der Gruppe.

* Darf SUISA-Meldungen verwalten.

11.3.2 Gruppe Geschiftsstelle

11.3.2.1 Geschaftsfihrung
¢ Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen. Erstellen von Anlédssen und
Abos auf dieser Ebene.

¢ Erstellen und Verwalten von Rechnungen.

11.3.2.2 Mitarbeiter
 Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen. Erstellen von Anlédssen und
Abos auf dieser Ebene.
* Bestitigen der Kursanmeldungen fiir Personen dieser Ebene.

* Erstellen und Verwalten von Rechnungen.
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11.3.2.3 Hilfe

* Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

11.3.3 Gruppe Vorstand

11.3.3.1 Prasident

¢ Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene. Erstellen von Anlédssen und Listen auf dieser Ebene.

* Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

11.3.3.2 Vizeprasident

¢ Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

11.3.3.3 Kassier

» Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

* Erstellen und Verwalten von Rechnungen.

11.3.3.4 Veteranenchef

* Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

11.3.3.5 Mitglied

* Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

11.3.4 Gruppe Musikkommission
11.3.4.1 Préasident

e Alles Lesen auf dieser Ebene.

* Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen. Inklusive Erstellen von Anléssen
und Abos.

11.3.4.2 Mitglied

e Alles Lesen auf dieser Ebene.
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11.3.5 Gruppe Arbeitsgruppe

11.3.5.1 Leitung

¢ Alles Lesen auf dieser Ebene.

11.3.5.2 Mitglied

* Lesen auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen.

11.3.6 Gruppe Kontakte

11.3.6.1 Kontakt

Die Rolle Kontakt kann in der Gruppe nur 6ffentliche Daten wie Gruppen, Anlidsse und Listen, aber keine anderen
Personen sehen.

11.3.6.2 Adressverwaltung

* Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen (ohne Ebenen). Inklusive Erstellen
von Anldssen und Abos.

11.3.7 Gruppe Veteranen
11.3.7.1 Kantonaler Veteran

thd
Kantonaler Ehrenveteran MANMAAAANANNNANNAN th]
Hint

In hitobito SBV gibt es keine Kontaktdatenberechtigung (:contact_data), wie in der Standard-Konfiguration von hito-
bito.

Hint

Die technische Dokumentation mit der vollstindigen Ubersicht, welche Rolle welche Attribute besitzt, findet sich auf
Github

62 Kapitel 11. Anhang 1: Gruppen und Rollen


https://github.com/hitobito/hitobito_sbv/blob/master/README.md

KAPITEL 12

Anhang 2: MailChimp

Mit dem MailChimp-Export konnen die EmpfangerInnen von Mailinglisten in eine MailChimp-Liste exportiert werden.

Das MailChimp-Feature ermdglicht es, die in hitobito organisierten Daten zu brauchen, um mit MailChimp gestaltete
Newsletter zu versenden.

12.1 Verkniipfen einer Mailingliste mit MailChimp

Mit jeder Mailingliste kann jeweils eine MailChimp-Audience verkniipft werden. Dies geschieht in den Einstellungen
der Mailingliste durch die beiden Felder «MailChimp API-Schliissel» und «MailChimp Listen-ID»:

MailChimp Listen-10

Abonnenten kbnnen an die MailChimp-Liste exportiert werden, dies geschiaht jedoch nicht automatisch. Diese Aktion Gberschraibt die MailChimp-Liste und bastehende Kontakte werden geldscht.

MailChimp API-Schilssel

Alle Versandadressen
synchronisieren

Die «MailChimp Listen-ID» konnen Sie in den Einstellungen der gewiinschten Audience in MailChimp holen (in gelb
oben rechts):
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Audience

Export aus SBV-DB

Your audience has 319 contacts. 315 of these are subscribers.

Overview  Manage contacts Add contacts v Signup forms ~ Settings v Conversations  Surveys Q

Audience name and campaign defaults

Audience name Audience ID
Export aus SBV-DB Some plugins and integrations may request your Audience ID.
Typically, this is what they want: 12475cc31c.

Want to change your signup form title?
The signup forms and confirmation emails for your audience use the original audience

name as a title. You can update this text (or replace it with an image) in the
signup form editor.

Der «MailChimp API-Schliissel» ermoglicht es einer fremden Applikation wie hitobito, in Threm Namen Anderungen
in MailChimp vorzunehmen. Sie konnen einen neuen API-Schliissel im Menu «Extras / API keys» in den Einstellungen
Thres Profils erstellen. Auf der entsprechenden Seite konnen Sie «Create A Key» driicken (im Bild unten links) und den
«API key» aus dem Textfeld (im Bild gelb hinterlegt) in das entsprechende Feld in hitobito kopieren:

Testprofil

Overview  Settings v Billing +~ Extras v Integrations  Transactional

API keys

About the API Developing an app?

The Mailchimp APl makes it easy for programmers to integrate Mailchimp's Writing your own application that requires access to other Mailchimp users'

features into other applications. accounts? Check out our OAuth2 APl documentation, then register your app.
Read The AP| Documentation Register And Manage Your Apps

Your APl keys

AP keys provide full access to your Mailchimp account, so keep them safe. Tips on
keeping APl keys secure.

Created User Label API key QR Code Status
Aug 24, 2018 4:34 am Testprofil (owner) none set test-12345678901234567890123456" QR

Create A Key Create A Mandrill API Key

Gratuliere, nach dem Speichern dieser zwei Informationen ist nun Ihre Mailingliste mit der MailChimp-Liste verkniipft!
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12.2 Exportieren nach MailChimp

Um die EmpfingerInnen einer Mailingliste nach MailChimp zu exportieren, wihlen Sie die entsprechende Option unter

«Export» in der Ansicht «Abonnenten» Ihrer Mailingliste in hitobito aus:

SUISA-Verantwortliche

Info Abonnenten
<+ Person hinzufigen <+ Gruppe/Rollen hinzufligen < Anlass hinzufagen = Person ausschliessen & Export ~
csv
Personen )
Excel
vCard
Keine Eintrage gefunden. PDF
MailChimp
Gruppen / Rollen /V —
E-Mail Adressen

Nach dem Auslosen des Exports wird die Liste im Hintergrund in die gewéhlte MailChimp-Audience exportiert und

die EmpfangerInnen Ihrer Mailingliste sollten nach kurzer Zeit dort erscheinen.

12.2. Exportieren nach MailChimp
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