Handbuch

Als Mitglied mit Vereinsplaner losstarten

Erste Schritte Anleitungen flir Mitglieder, Trainer, Helfer, Interessierte uvm.
(Nicht fur Vorstande oder Admins)
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Inhalt dieses Handbuchs

Der Einstieg in eine neue Software ist immer etwas ungewohnt. Dieses Handbuch
hilft Mitgliedern dabei, den Vereinsplaner schnell zu verstehen. Dies beginnt beim
Beitritt des eigenen Vereins, geht (ber die Rickmeldungen auf Termine, bis hin zur
Erklarung des Newsfeed. In wenigen Minuten koénnt ihr so den Vereinsplaner
verwenden. Alle beschriebenen Funktionen sind sowohl in der Webanwendung, als
auch in der mobilen App (iOS, Android und Huawei) verfiigbar.
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So profitierst du als Mitglied vom Vereinsplaner

Vereinsplaner ist ein Tool fiir ALLE im Verein. Daher legen wir einen groBen Wert darauf, dass du als
Mitglied ebenso einen Mehrwert erfahrst, wenn du den Vereinsplaner nutzt. Konkret sparst du dir
Ruckfragen und Zeit und bekommst vom Verein direkt in den Gruppen die erforderlichen Infos.

Das geht von der Mitbestimmung im Verein, (iber eine Terminkoordination und -Erinnerung bis hin zu
einem automatischen Datenabgleich deiner eigenen Stammdaten. Dabei hast du als Mitglied kaum
mehr als wenige Sekunden Aufwand. Und zusatzlich unterstiitzt du den Vorstand dadurch enorm.

Lies dir bitte kurz dieses Handbuch durch und starte so voll durch. Wir wiinschen viel Erfolg.

Eigenen Verein beitreten in der Webanwendung (PC & Laptop)

1. Einladungs-E-Mail erhalten
Dein Vorstand hat dir per E-Mail eine Einladung gesendet, dem Verein beizutreten

2. E-Mail 6ffnen
Offne dein Mailprogramm und wihle die Mail mit dem Betreff “Dein Verein ‘Verein XY’ |adt
dich zu Vereinsplaner ein” aus und 6ffne sie

3. Einladungslink
In der Mail findest du einen Link zu Anmeldung — klicke diesen an:

Klicke bitte auf diesen Linnd registriere dich, wenn
du noch keinen Account hast oder logge dich Uber den gleichen Link
ein.

4. Account erstellen
Wahle, ob du bereits einen Vereinsplaner Account besitzt oder nicht (verwendest du den
Vereinsplaner zum ersten Mal, besitzt du keinen Account)

VEREINSPLANER

Jetzt im Vereinsplaner loslegen

Hast du bereits einen Vereinsplaner Account?
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5. Registrieren/Anmelden
Beim Registrieren wahle bitte ein Passwort mit folgenden Anforderungen (Ldnge mind. 8
Zeichen) und bestatige die Nutzungsbedingungen

V> VEREINSPLANER

Jetzt mit Vereinsplaner loslegen
E-Mail =

Passwort o)

[C]  Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen @

Unsere aktuelle Datenschutzerklarung findest du hier @

Wenn du bereits einen Vereinsplaner Account hast, melde dich mit deinem Account an

6. Namen eingeben
Gib hier bitte deinen Vor- und Nachnamen ein

V> VEREINSPLANER

Willkommen im Vereinsplaner

Vervollstandige dein Profil fir deinen Verein

Vorname

Do

Nachname

Do

®®0
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7. Mitglied oder Vorstand?
Wahle aus, ob du ein einfaches Mitglied bist oder dem Vorstand angehorst.
Diese Einstellung hat keine Auswirkung auf die Zugriffe/Berechtigungen im Vereinsplaner,
sondern dient nur dazu, dass du von uns die richtigen Infos per E-Mail erhaltst

V> VEREINSPLANER

Willkommen im Vereinsplaner

Bist du ein Mitglied oder gehdrst du dem Vorstand an?

m &.: VorStand

Diese Einstellung hat keinen Einfluss auf die Nutzung des Vereinsplaners.

00 Jetzt losstarten

8. Datenabgleich (Vor-/Nachname ist gleich)
Entspricht dein eingegebener Vor-/Nachname den Daten, die dein Verein von dir hat, dann
kommt als nachstes folgendes Fenster. Hier kannst du bestatigen, dass du dem Verein final
beitreten mdchtest

V> VEREINSPLANER

Jetzt im Vereinsplaner loslegen

SV Uttenbach hat dich eingeladen, Vereinsplaner zu nutzen. Méchtest du
die Einladung annehmen?

Nicht annehmen Einladung annehmen
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9. Datenabgleich (Vor-/Nachname sind anders)
Es erscheint folgendes Fenster, das dich fragt, ob du mit den angezeigten Daten dich
verknipfen moéchtest. Handelt es sich um deine Daten und nur z.B. die Schreibweise ist
anders, dann verknipfe dich. Handelt es sich um den Namen des z.B. Partners bzw. Kind, dann
ist es situationsabhangig, ob du dich damit verknipfen solltest. Verknipfe dich nur, wenn du
den Account fiir die Person filhren mochtest. Die Verknlipfung kannst du nicht mehr
Riickgangig machen

V> VEREINSPLANER

Jetzt im Vereinsplaner loslegen

SV Uttenbach hat dich eingeladen, Vereinsplaner zu nutzen. Folgende
Daten wurden im Verein hinterlegt. Handelt es sich dabei um deine Daten?

Vorname: Anja

Nachname: Krainzi

Nein, sind die Daten eines Ja, sind meine Daten
Angehorigen (Kind/Partner) .

Nein, sind nicht meine Daten

10. E-Mail Adresse bestatigen
Du hast nun eine E-Mail erhalten, womit du deine E-Mail-Adresse bestatigen kannst. Gehe
hierzu in dein E-Mail-Postfach und bestdtige mit einem Klick deine Adresse

V> VEREINSPLANER

Herzlich Willkommen bei Vereinsplaner

Bevor du startest, bestatige bitte deine E-Mail Adresse durch einen
Klick auf folgenden Link (Button)

E-Mail Adresse bestatigen

Solltest du keine E-Mail erhalten haben oder der gelbe Balken verschwindet trotz der
Bestatigung nicht, so klicke auf den gelben Balken (ganz oben)

A Account noch nicht bestatigt

V> VEREINSPLANER AKTUELLES CHAT VEREINE W VEREINE VERWALTEN W ANJA KRAINZ

Aktuelles Q

und wihle “Oberpriifen” oder “Anfordern” aus
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Account aktivieren X

Dieser Account ist noch nicht aktiviert.

Bitte bestétige diesen Account, indem du auf den Link in der Bestétigungs-E-
Mail klickst.

Bestéatigung Uberpriifen

E-Mail erneut anfordern

11. Gratulation, jetzt geht es los
Du hast deinen Account fertiggestellt und kannst jetzt voll durchstarten. Méchtest du deine
personlichen Einstellungen andern, klicke am rechten oberen Bildschirmrand auf deinen
Namen und wahle “Einstellungen”. Hier kannst du unter dem Punkt “Daten bearbeiten” dann
jederzeit deine personlichen Daten dndern und somit immer aktuell halten. Viel Erfolg!

W ANJA KRAINZ

Einstellungen Account

Anleitungen Daten bearbeiten

Termine synchronisieren
Logout
Benachrichtigungen

Passwort &ndern

Eigenen Verein beitreten in der mobilen App (iOS, Android usw.)

1. Mobile App installieren (sofern noch nicht gemacht)
Hole dir aus dem jeweiligen App Store die mobile App vom Vereinsplaner. Indem du dort in
der Suche nach “Vereinsplaner” suchst und installiere diese auf deinem Gerat.

2. Einladungs-E-Mail erhalten
Dein Vorstand hat dir per E-Mail eine Einladung gesendet, dem Verein beizutreten

3. E-Mail 6ffnen
Offne dein Mailprogramm und wihle die Mail mit dem Betreff “Dein Verein ‘Verein XY’ ladt
dich zu Vereinsplaner ein” aus und 6ffne sie

4. Einladungscode
In der Mail findest du einen Einladungscode
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Es offnet sich ein Fenster mit deinem beim Verein hinterlegten
Namen, wenn du im Vereinsplaner eingeloggt bist. Bestatige diesen,
sofern es sich um dich handelt.

Flihrst du den Prozess tiber die mobile App durch, registriere dich
liber folgenden Einladungscode oder logge dich ein und verwende
den Einladungscode im Bereich "Vereine" in der App:

Gratulation du bist nun ein aktives Mitglied in eurem Verein auf

5. Registrieren/Anmelden mit Einladungscode
Offne die Vereinsplaner App und wihle “Ich habe einen Einladungscode vom Verein”

V> VEREINSPLANER
Anmeldung
E-Mail =
Passwort o)
Passwort vergessen Registrieren
mefeinen Einladunqscodem
\ /

6. Einladungscode eingeben
Gib nun deinen Einladungscode ein und wahle dann aus, ob du bereits einen Account besitzt

oder nicht

V> VEREINSPLANER

Jetzt im Vereinsplaner loslegen

inladungscode vom Verein

Hast du bereits einen Vereinsplaner Account?

Zur Anmeldung
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7. Registrieren
Beim Registrieren wahle bitte ein Passwort mit folgenden Anforderungen (Ldnge mind. 8
Zeichen) und bestatige die Nutzungsbedingungen

V> VEREINSPLANER

Jetzt mit Vereinsplaner loslegen

E-Mail =

Passwort @

0 Ich akzeptiere die
Nutzungsbedingungen &

Unsere aktuelle Datenschutzerklarung findest
du hier @

Ich habe bereits einen Account!

8. Namen eingeben
Gib hier bitte deinen Vor- und Nachnamen ein

V> VEREINSPLANER

Willkommen im Vereinsplaner

Vervollstandige dein Profil fiir deinen
Verein

Vorname

Do

Nachname

Do

@®O0
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9. Mitglied oder Vorstand?
Wahle aus, ob du ein einfaches Mitglied bist oder dem Vorstand angehorst.
Diese Einstellung hat keine Auswirkung auf die Zugriffe/Berechtigungen im Vereinsplaner,
sondern dient nur dazu, dass du von uns die richtigen Infos per E-Mail erhaltst

V> VEREINSPLANER

Willkommen im Vereinsplaner

Bist du ein Mitglied oder gehorst du dem
Vorstand an?

« Mitglied & Vorstand

Diese Einstellung hat keinen Einfluss auf die Nutzung

des Vereinsplaners.

10. Datenabgleich (Vor-/Nachname ist gleich)
Entspricht dein eingegebener Vor-/Nachname den Daten, die dein Verein von dir hat, dann
kommt als ndchstes folgendes Fenster. Hier kannst du bestatigen, dass du dem Verein final
beitreten mdchtest

V> VEREINSPLANER

Jetzt im Vereinsplaner loslegen

SV Uttenbach hat dich eingeladen,
Vereinsplaner zu nutzen. Mochtest du die
Einladung annehmen?

Einladung annehmen

Nicht annehmen

11. Datenabgleich (Vor-/Nachname sind anders)
Es erscheint folgendes Fenster, das dich fragt, ob du mit den angezeigten Daten dich
verkniipfen mdchtest. Handelt es sich um deine Daten und nur z.B. die Schreibweise ist
anders, dann verknipfe dich. Handelt es sich um den Namen des z.B. Partners bzw. Kind, dann
ist es situationsabhangig, ob du dich damit verknipfen solltest. Verknipfe dich nur, wenn du
den Account fiir die Person filhren mochtest. Die Verknipfung kannst du nicht mehr
Rickgangig machen
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V> VEREINSPLANER

Jetzt im Vereinsplaner loslegen

SV Uttenbach hat dich eingeladen,
Vereinsplaner zu nutzen. Folgende Daten
wurden im Verein hinterlegt. Handelt es sich
dabei um deine Daten?

Vorname: Anja

Nachname: Krainz

Ja, sind meine Daten

Nein, sind die Daten eines Angehdrigen
(Kind/Partner)

Nein, sind nicht meine Daten

12. E-Mail Adresse bestatigen

Du hast nun eine E-Mail erhalten, womit du deine E-Mail-Adresse bestatigen kannst. Gehe
hierzu in dein E-Mail-Postfach und bestatige mit einem Klick deine Adresse

"‘ VEREINSPLANER

Herzlich Willkommen bei Vereinsplaner

Bevor du startest, bestatige bitte deine E-Mail Adresse durch einen
Klick auf folgenden Link (Button)

E-Mail Adresse bestatigen

Solltest du keine E-Mail erhalten haben oder der gelbe Balken verschwindet trotz der
Bestatigung nicht, so klicke auf den gelben Balken (ganz oben)

14:57 T

A Account noch nicht bestatigt

Aktuelles Q

und wihle “Uberpriifen” oder “Anfordern” aus
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v

Dieser Account ist noch nicht aktiviert.

Bitte bestatige diesen Account, indem du auf
den Link in der Bestatigungs-E-Mail klickst.

Account in der Zwischenzeit bestatigt?
Bestatigung uberpriifen Uberpriifen C*

Keine Bestadtigungs-E-Mail erhalten?

E-Mail erneut anfordern Anfordern

13. Gratulation, jetzt geht es los
Du hast deinen Account fertiggestellt und kannst jetzt voll durchstarten. Méchtest du deine
persdnlichen Einstellungen dandern, klicke am rechten unteren Bildschirmrand auf “Account”.
Hier kannst du unter dem Punkt “Daten bearbeiten” dann jederzeit deine personlichen Daten
andern und somit immer aktuell halten. Viel Erfolg!

Account

= Daten bearbeiten
Termine synchronisieren
Benachrichtigungen

#~ Tracking

m Passwort andern

Uber

L' Versionslberblick ansehen

Vereinsplaner bewerten @2
A Vereinsplaner Anleitungen ©z
€ Vereine werben Vereine 24}

7 Nutzungsbedingungen

v Datenschutzbestimmungen 2
[
' 2 ) - a eee -
Aktuelles Vereine Chat Verwalten Account
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Terminubersicht erklart

1. Um als Mitglied eine Einsicht auf alle Termine zu bekommen, gehe in der Navigationsleiste in
den Menlpunkt , Termine”

2. Nachfolgend zeigen wir dir, wie ein Termin fiir dich als Mitglied aufgebaut sein kann

Musikkapelle Hinterholz @ An Umfrage teilgenommen

Musikprobe Blechinstrumente

© 22.6.2021 18:00 - 20:C

Als Vorbereitung fiir das Sommerkonzert, unter Berlicksichtigung der Corona-Regeln treffen sich in abwechselnder
Reihenfolge jeweils die Mitglieder in gerader und Ungerader Mitgliedsnummer.

@ Lesebestéatigung \;/:/ Interessiert Zusagen ® Absagen

Anmeldelimit: 0 von 10

3. Du kannst natirlich die Termine automatisch in deinen eigenen Kalender laden. Dazu gehe in
die Account-Einstellungen und unter “Termine synchronisieren”. Dort kannst du den
Kalenderlink kopieren und bei dir am PC, Laptop oder Smartphone in den Kalender einbinden

W ANJA KRAINZ

Einstellungen
Account

™3 Anleitungen I % Daten bearbeiten
“* Termine synchronisieren
Logout
Benachrichtigungen

@ Passwort Andern

4. Terminen kann man meist Zu- oder Absagen bzw. wenn man sich noch nicht sicher ist,
yinteressiert” angeben. Termine kdnnen auRerdem ein Anmeldelimit haben

5. Termine kénnen eine Lesebestdtigung haben, wo man dem Vorstand aktiv rlickmelden kann,
dass man den Termin wahrgenommen hat, aber noch nicht abgestimmt hat

6. Einem Termin kann auch eine Umfrage angehangt werden — dazu klicke/tippe bitte auf den
Termin und im unteren Bereich befindet sich die Umfrage
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Umfrage Verfligbar bis Di. 22.11.2022

Ausflug 2024

Fragen mit * sind Pflichtfelder

Wo wollt ihr hinfahren? *

Die Umfrage ist vorbei

7. In einem Termin kannst du auRerdem einen Absagegrund bzw. eine Riickmeldung fiir den
Vorstand/Terminersteller geben

Absagegrund

Komme 10 Minuten spater

8. Sofern es der Terminersteller durch die Einstellungen erlaubt, kann der Termin auch eine
Teilnehmerliste beinhalten, wo du nach Positionen sortiert sehen kannst, welche anderen
Personen beim Termin dabei sind

Teilnehmerliste

10 nehmen teil
0 sind interessiert

X 3 haben abgesagt

28 Teilnehmer anzeigen

Newstbersicht erklart
1. Um als Mitglied eine Einsicht auf alle News zu bekommen gehe in der Navigationsleiste in den
Menupunkt ,,Newsfeed” bzw. in der mobilen App auf ,,News”

2. Nachfolgend zeigen wir dir, wie eine News fir dich als Mitglied aufgebaut sein kann
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FC Uttenbach @

+  Meistertitel
T @as.201918:30

GroBes Dankeschén an alle unsere Fans - ohne euch hatten wir den Meistertitel in der Landesliga West niemals
gewonnen. |hr seid die besten. Bedanken wollen wir uns ebenfalls bei unseren zahlreichen Sponsoren und dem
Vorstand. Ihr habt alle mit viel Herzblut mitgewirkt und das macht uns als Verein so stark.

Was wird néchste Saison neues kommen?

* Neuer Kunstrasen
* Mehr parkpléatze
* GroBeres Buffet

@ Gelesen

3. Durch die News koénnt ihr ganz einfach Informationen per App erhalten, um immer up-to-date

Zu sein

4. Einer News kann ebenso eine Umfrage angehadngt werden — dazu klicke/tippe bitte auf die

News, denn in dieser befindet sich die Umfrage

Automatische Stammdatenubermittlung

Einen riesen Vorteil, den du mit Vereinsplaner hast, dass du im Falle einer Datendnderung
(Telefonnummer, Adresse, usw.) diese einfach bei dir im Account anpassen konnt und der Verein
selbst wird Uber die Aktualisierung deiner Daten automatisch informiert, ganz ohne, dass du es

gesondert mitteilen musst.

Seite 14

1. Dazu gehe auf deinen Namen bzw. auf Account (mobile App)

W ANJA KRAINZ

& Einstellungen

B Anleitungen

> Logout

Version: 2.10.2

2. Dort kannst du unter “Daten bearbeiten” deine eigenen Stammdaten anpassen

Account

% Daten bearbeiten

7 Termine synchronisieren
Benachrichtigungen

@ Passwort andern
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3. Bestitige deine Anderungen durch einen klick auf “Speichern”

Strafe
HafenstraBe

Hausnummer

5

Weitere Informationen und Hilfe

Das waren bei weitem noch nicht alle Funktionen vom Vereinsplaner, aber sehr wichtige, fiir dich als
Mitglied zum Losstarten. Wir haben zusatzlich zu diesem Handbuch ein vollumfassendes Hilfecenter,
welches du unter folgendem Link abrufen kannst: https://vereinsplaner.at/h/anleitungen

Wir freuen uns aulRerdem, wenn du in unserem ,, Tipps und Tricks” Bereich auf der Webseite
vorbeischaust und dir wertvolle Infos zum Vereinswesen ganz allgemein abholst. Zu diesem gelangst
du UGber folgenden Link: https://vereinsplaner.at/tipps-und-tricks-fuer-vereine

Wir haben auRerdem mit 9 Experten ein 90-seitiges E-Paper zu spannenden Themen rund ums
Vereinswesen geschrieben. Vom Datenschutz, Gber steuerliche Themen, bis hin zur erfolgreichen
Pressearbeit und Vorstandsagenden. Das E-Paper kannst du dir kostenlos unter folgendem Link

downloaden: https://vereinshandbuch.com/

Zu guter Letzt wiinschen wir dir mit dem Vereinsplaner viel Erfolg und eine schéne Zeit gemeinsam
mit deinem Verein auf Vereinsplaner.

Dein Lukas und Mathias
Griunder und Geschéftsfihrer vom Vereinsplaner
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