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A Ubersicht Die SwissASP AG stellt Ihnen hiermit eine kurze Benutzerflihrung zur Registrierung lhres
Vereins oder Klubs in unserer Internet Losung

http://www.vvv.ch zur Verfligung.

Dieses Dokument solle es lhnen ermdglichen, selbstandig die Registrierung durchzuflihren.
Jeder dazu nétige Schritt ist abgebildet und wird ausfiihrlich erklart. Sollten Sie

Sollten Sie trotzdem Probleme haben, so sind wir gerne bereit, Sie bei der Registrierung zu
unterstltzen.

Hier finden Sie unser Kontaktformular: http://www.swissasp.ch/de/contact

Fragen zur Vorbereitung:
+ Was mdchten Sie verwalten?
* Welche Funktionen brauchen Sie?
* Wer ist der Administrator des Klubs?
* Haben Sie ein Mitgliederliste als Excel-Tabelle?
* Ist die Mitgliederliste aktuell?
* Kennen Sie alle Spalten Ihrer Mitgliedertabelle?
+ Wer darf sich am System anmelden?

» Wer darf was machen?

Starten der Registrierung

Bestatigen der Lizenzvereinbarung

Wahlen der gewlnschten Dienstleistungsmodule
Angaben zum Klub eingeben

Eingeben der eigenen Angaben

Bestatigen der Eingaben

System registriert Klub und flgt Sie als Administrator ein

© N o gk w =

Einloggen mit persénlichem Username/ Passwort
9).  Erweitern der Klubtabelle mit neuen Spalten und Eingabemasken
Importieren von bestehenden Mitgliedern
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11).  Daten auf Ausgangszustand zuriicksetzen
12. Mit VWV arbeiten

(eingeklammerte Schritte sind optional)
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1. Registrierung

Rufen Sie die Startseite unter der Webadresse http://www.vvv.ch auf.

Unternehmen [UENEUEEUNNENW Downloads Bits&Bytes News Kontakt

r [herhlick
<%areinsverwaltung Virtuelle Vereinsverwaltung online

raorteile

r Funktionsurnfang Wir hieten mit unserer Web-Applikation die optimale Vereinsverwaltung Ober das

r Prospaekt Internet an.

r Fragen & Antworten Unser Angebot umfasst verschiedene Module: Mitgliederverwaltung mit Dokumenten-

r Preise und Terminverwaltung, zuschaltbar sind Finanzbuchhaltung und Materialverwaltung.

A Alle Funktionen sind rund um die Uhr online verfiigbar. Die Daten werden zentral
‘ abgelegt und kdnnen somit jederzeit von berechtigten Mitgliedern abgerufen werden.
r Login
.g Die ersten 3 Monate kdnnen Sie unsere Web-Applikation zu einem fixen
* Projektverdaltung Evaluationspreis testen. Die Preise richten sich gemass unserer Preisliste.

r Access als Web-Applikation Wir bieten hnen die Mdglichkeit Ober einen Demo-Klub unsere Web-Applikation nach

L beliehen zu testen.

r Hosting
riehdesign
r Events

Sie kannen sich jederzeit bei uns anmelden und gleich einsteigen. Zur
Unterstitzung kénnen Sie unsere Anleitung herunterladen.

Wirwinschen lhnen ein angenehmes Arbeiten mit unserer Web-Applikation.

\

Wahlen Sie den
Menupunkt “Anmelden”.

2. Lizenzvereinbarungen

Lesen Sie die Lizenvereinbarungen.

Virtuelle Vereinsverwaltung online Anmelnlen !nformationen AGB

Allgemeine Gesch'éﬂs@hgangen

Bevar Sie mit dem Anmeldeprozess be en kannen, bitten wir Sie unsere allgemeinen Geschaftshedingungen
sorgfaltig durchzulesen.

& Allgemeine Geschaftshedingungen (AGE) anzeigels®

() Ich erklare mich mit den Bedinungen einverstanden

G D

Markieren Sie das Kastchen, um sich
mit den Lizenvereinbarungen einver-

standen zu erklaren.
Driicken Sie auf den

Knopf “weiter”.
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Informationen

SIS/ P

3. Dienstleistungen waehlen

Wahlen Sie alle zusatzlichen Dienstleistungen aus, welche Sie beanspruchen wollen.

Virtuelle Vereinsverwaltung online GUINELEN Informationen  AGB

Funktionsumfang

Bitte wihlen Sie, welche zusitzlichen Dienstleistungen Sie beanspruchen wollen.

¥ | Grundversian for die Verwaltung von Mitgliederlisten, Mailversand, SFr. & -MMonat Grundgebihr

Dokumentenvenwvaltung, Terminverwaltung inkl. Histarisierung SFr. 0.05/Mitglied zusatzlich
A ocler

~ SFr. 250 -Monat unbeschrankt
Materialvernwaltung Grundpreis * Faktor 0.1

I} Finanzversaltung Grundpreis * Faktor 0.5
Eigene Homepage Gratis

=) weiter

Driicken Sie auf den
Knopf “weiter”.
4. Klubangaben

Geben Sie Adress- und Kontaktdaten lhres Klubs ein und wahlen Sie Ihre Sprache und einen Anmelde-
nahmen.

Beachte Sie, dass die meisten Felder zwingend ausgefiillt werden miisen.

Der Anmeldename des Klubs (Klublogin) ist fur alle zuktnftigen Anmeldungen durch Sie oder anderen
Mitgliedern erforderlich.

Virtuelle Vereinsverwaltung online FNMIMEIRENW Informationen  AGB

Club-Angaben

Angaben zum Club

Clubrarne [IFr Club - | min. 5 Stellen
Land/Sprache ’m
Adresse [Ire Club Adresse
| | optional
Postleitzahl W
ort [Ifr Club Ont
Tel ,Whafun_ optional
Fax Ihr Club Fax optional
E-Mail |Ihre Club Email Adresse | wingend erfarderlich
Homepage |Ih_r_e_bgstehe_m:_l_e_C!gb__Hor_'n_e_p_age |

Einstellungen

Sprache ;I:Deutsch )
Zahlungsart Rechnung =
Angaben zur Anmeldung
Clublagin Ihr Club Login. min. 3 Stellen
Wie sind Sie auf uns [keine Angabe =l

aufmerksam geworden?

I

Driicken Sie auf den
Knopf “weiter”.
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5. Eigene Angaben

Geben Sie nun Ihre eigenen Daten ein.
Sie werden als erstes Mitglied in lhre Klubtabelle eingetragen und haben damit Administrator-Rechte.

Wahlen Sie ein Password, welches Sie nirgends sonst verwenden und welches aus Buchstaben und
Zahlen besteht.

Virtuelle Vereinsverwaltung online EWREGI Informationen  AGB

Mitgliederdaten des Administrators

Geben Sie nun bitte |hre eigenen Daten als ersten Eintrag in die Mitgliedertabelle ein.
Sie werden automatisch als Administrator registriert und erhalten somit Zugriff auf alle Funktionen.
VWeitere Informationen Gber die Administrator-Berechtigungen erhalten Sie nach dem ersten Anmelden

Anrede
Yarname W
* Name [Ihr Mame
+ Strasse ‘Ihre Strasse
Fusatz \
+ Postleitzahl W
+ Crtschaft [Ibr ohnart
Gehurtstag

Telefonnummer privat ]
Telefonnurmmer Geschaft ]
Natelnurnmer ]
Faaurmmer ]

Email Adresse \

Persénliches Login

+ Benutzername Iht Benutzernam min. & Stellen
* Passwort [FE min. & Stellen

+ Passwaort wiederholen [
(=D

Driicken Sie auf den
Knopf “weiter”.
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6. Angaben uberpriifen

Uberpriifen Sie die eingegebenen Daten.

Virtuelle Vereinsverwaltung online GUINELEN Informationen  AGB

Angaben Uberprifen

Bitte liberpriifen Sie lhre Angaben

[Clubangaben Eigene Angaben
Clubname lhr Club Anrede
Adresse lhre Club Adresse  Vorname lhr Vorname
9989 lhr Club Ort -0 Ihr Name
E-Mail test@test.com Strasse Ihre Strasse
Sprache Deutsch Fusatz
Postleitzahl 9999
Ortschaft lhr Wohnert

Klicken Sie auf registrieren, wenn ohige Angahben richtig sind.

«CXTTDp

Driicken Sie auf den
Knopf “registrieren”.

7. Registration abgeschlossen
Ihr Klub ist nun in unserer Datenbank erfasst - mit Ihnen als vorerst einziges Mitglied.

Die markierten Angaben entsprechen lhrem personlichen Login, mit dem Sie sich zukunftig jederzeit
anmelden konnen.

Virtuelle Vereinsverwaltung online GORENENG Informationen  AGB

Anmeldung abgeschlossen

Vielen Dank das Sie Sich fiir unseren Service registriert haben!
Sie kdnnen nun die Web-Applikation vollumfanglich nutzen

Trotzdem empfehlen wir lhnen, hevor Sie bestehende Mitgliederdaten impartieren oder manuell hinzufiigen, lhre
Mitgliedertaballe mit spezifischen Daten zu enweitern (z.B. Information Ober Mannschaft, Yorstandsfunktion, etc )
Klaren Sie zuerst mit derm Yorstand ihres Vereins ah, welche Infarmationen Sie Ober ihre Mitglieder benotigen und
wie sie diese darstellen wallen.

Gerne konnnen Sie auch die Dienste unseres Pamters approcon in Anspruch nehmen. Dieser untersttzt Sie
prafesionell in alltaglichen Fragen zur Klubadministration und im speziellen im Umgang mit der Yirtuellen

Vereinsvenwaltun
g - e

~ ~
Adresse / http:llvvv.swissasp.ch \
Klublogin ihrclub l
Benutzername Benutzername
Passwort N\ Passwort /
~ T d

—_—m -

G D

Driicken Sie auf den
Knopf “zum Login”.
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8. Anmelden

Melden Sie sich nun mit den Angaben der letzen Seite erstmals am System an.
Sie werden eine voll funktionsfahige Umgebung vorfinden.

Von nun an konnen Sie mit VVV arbeiten.

Wir empfehlen Ihnen jedoch, zuerst zusammen mit Ihrem Vorstand lhre Klubtabelle zu erweitern.

Virtuelle Vereinsverwaltung online 400G ET EEMUTETHE GT TT . NeT ]

4 Login
riizard Login
r Funktionssuche

Dies ist Ihr 3. Login-versuch und der 1. Login-Versuch van dieser Adresse
Bitte auf Gross-/Kleinschreibung achten!

Klublogin Ihr Club Login

Benutrermame

Pazswart

Driicken Sie auf den
Knopf “weiter”.
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9. Klubtabelle erweitern

Unter “System > Spalten” kénnen Sie lhre Klubtabelle betrachten und verandern.

Nach der Registration besteht Sie aus enigen generellen, von uns vorgegebenen Spalten. Diese
Spalten kdnnen Sie nicht Idschen.

Adressen Dokumente Termine Material Finanzen Logout Hilfe SW'SS
r Klubdaten
r Wodule Spalten verwalten
r Kaosten
[ Spaten [Spaltenname _________[Linge _|Leere Eingaben erlauben? ___[Spalte Maske |
r Rechte Anrede 10 Ja lZ‘
r Backup Worname 20 Ja
7 lgpad Mame 30 Nein
LR Strasse 30 Nein
~ Logindaten Zusatz 30 Ja
Pastleitzahl 4 T X
Ort a0 Mein
Geburtstag 10 Ja X
Tel. Privat 20 Ja
Tel. Geschoit 20 Ja
Natel 20 Ja
Fax 20 Ja
E-Mail a0 Ja (vorgeneben)
Berechtigungslevel & Mein (vorgegehen)
Mitgliederbeitrag 14 MNein (vorgegeben)
Mitgliederbeitrag bezahlt 1 MNein (vorgegeben)
-

Eingabemaske
erstellen

Sie haben die Mdglichkeit, Eingabebeschrankungen
flr die Spalten aufzustellen, sog. Eingabemasken.

Sie kénnen jedoch weitere Spalten
hinzufigen, welche fur Ihren Klub
spezifische Informationen enthalten.

Die Anzahl der Spalten ist unbegrenzt, zuviel Spalten machen die Mitgliederdaten jedoch un-
ubersichtlich und schlecht wartbar.

Adressen Dokumente Termine Material Finanzen TR Logout_Hile SWISS

7 Klubdaten
r Module Eingabemaske bearbeiten
r Kosten
.séaugn Cer Inhalt der Spalte lhr Spaltenname wird durch folgenden Bedingungen eingeschrankt
PResi Datentyp

- Backup
~ Impart

iximale Lange [20

eichen enthaifen:
ichen nicht enthalten

Text
minimal zgp|
- Lagdateien

- Logindaten

Benutzerdefiniert
V/Ubemehmen

SWiss

Adressen Dokumente Termine Material Finanzen ESHENP Logout Hilfe

7 Klubdaten
Pl Eingabemaske bearbeiten
A i Kosten
Wahlen Sle den Daten- [ Spalten Der Inhalt der Spalte Ihr Spaltenname wird durch folgenden Bedingungen eingeschrankt
Ur i PIREED Datentyp [Text in Auswahliste =
typ flr ihre Spalte. e typ [Testin Ausaite ]
- Import Zur Auswahl stehende VWerte:

fir jeden *Wert bitte eine neue Zeile beginnen; doppelte und Leere Eintrige werden automatisch entfernt
[Ruswahlext 1
|Auswahltext 2
|Auswahitext 3

- Logdateien

~ Logindaten

QL Lbemehmen I3
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10. Mitglieder importieren

Wenn Sie Ihre Mitgliedertabelle definiert haben, so kénnen Sie Ihre bestehnden Mitgliederdaten auf
,oystem > Import* importieren.

Dazu missen Sie lediglich eine von uns vorgegebene Excel-Datei mit Ihren Mitgliederdaten versehen.

Adressen Dokumente Termine Material Finanzen RGELW Logout Hilfe SWISS

* Klubdaten

r Module Neue Adresseintrige importieren

r Kosten

* Spalten Hier kinnen Sie neue Adresseintrage impartieren. Laden Sie sich die Excel-Tabellenvarlage herunter, fillen Sie
r Rechta die Adressdaten dort ein und laden Sie diese Datei hier wieder hach.

r Backup 1. Tabellenverlage herunterladen

bimport Fugen Sie in die Tabellenvarlage hitte nur neuen Adresseintrage ein. Es wird keine Aktualisierung wan

r Logdateien bestehenden Adressen vorgenommen. Es kdnnen weder Spalten verandert noch hinzugefigt werden, da zu
* Logindaten diesemn Zweck die Funktion "Spalten” worgesehen ist.

Cl Tabellenvorlage herunterladen J )
——

2. Benutzerdaten hochladen

Dateipfad | Durchsuchen... |
Standard Passwort

Dieses Passwort wird for alle importierten Adresseintrage verwendet. Wenn Sie dieses Feld leer lassen,
werden die ersten 10 Zeichen des Namens des Jewelligen Benutzers als Passwort verwendet.

Benutzerdaten hochladen

/
Klicken Sie dazu auf den Knopf
»1abellenvorlage herunterladen®.

Nun haben Sie eine Excel-Datei mit den Spalten der Klubtabelle. In der ersten Zeile stehen
Anweisungen, wie die Spalten auszufiillen sind.

| A 1 =} L S =S I I | H | ] K| L LM N[y r u
Figen Sie in diese Tabelle ihre neuen Mitglieder ein. Bei Spalten mit einer #ist eine Eingabe zwingend erforderlich

Stellen Sie sicher, dass die eingetragenen Werte giltig sind (gemdss den von ihnen definieten Eingabemasken fir

die Spalten: Meni Systermerwaltung -> Masken). Spalten mit Optionslisten haben das Format s-x-x- (Ein » bedeutet,

dass die Option gewshlt ist, ein - hingegen dass die Option nicht verwendet wird). JAN Spalten missen auch x oder -

2 |Eintrittsdatum_|Austrittsdatum [Anrede [Vorname |Name# [Strasse# |Zusatz |Postleitzahl¥ |Ort¥|Geburtstag [Tel. privat |Tel. Geschift [Natel|Fa |E-Mail Berechtigungslevel# |Mannschaft
30.11.2003 Helena  Muster hustergasse 1824 Must 01.03.1965 013 /33432 Pt 1. Manngchaft

Tragen Sie nun die neuen Mitglieder-Daten ein. Sie kdnnen Daten auch aus einer bestehenden Excel-
Liste (ibernehmen, missen diese aber unserem Format anpassen!

Adressen Dokumente Termine Material Finanzen RGP Logout Hilfe SWISS

r Klubdaten

r Module Neue Adresseintrige importieren

r Kosten

r Spalten Hier kinnen Sie neue Adresseintrage importieren. Laden Sie sich die Excel-Tabellenvorlage herunter, fillen Sie
r Rechte die Adressdaten dort ein und laden Sie diese Datel hier wieder hach.

r Backup 1. Tabellenveorlage herunterladen

bmport Fugen Sie in die Tabellenvarlage hitte nur neuen Adresseintrage ein. Es wird keine Aktualisierung wvon

r Logdateien hestehenden Adressen vorgenommen. Es kdnnen weder Spalten verandert noch hinzugefigt werden, da zu
r Logindaten diesern Zweck die Funktion "Spalten” vorgesehen ist.

| Tabellenvorlage herumerladenJ

2. Benutzerdaten hoc

Dateipfad Ihre Excel Tabellexls Durchsuchen
Standard Passwir [ — \

Dieses Passwort wird fir alle importierten Adresseintrag
werden die ersten 10 Zeichen des Mamens des jeweiligen

erwendet. VWenn Sie dieses Feld leer lassen,
nutzers als Passwaort venwendet.

Benutzerdaten hochlade

Wenn Sie die Daten eingetragen haben, so kénnen Sie die Excel-Datei hochladen indem Sie eine
Datei auswahlen und dann auf ,Benutzerdaten hochladen® klicken.
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11. Zuriicksetzen

Sollten Sie beim erweitern der Clutabelle oder beim Importieren etwas falsch gemacht oder etwas
vergessen haben, oder wenn Sie das Design der Klubtabelle revidieren wollen, so kdnnen Sie mit dem
von uns automatisch angelegten Backup Ihre Daten auf den Zustand unmittelbar nach der Registrierung
zurlicksetzen.

Klicken Sie dazu auf den markierten Knopf neben dem Backup ,Zustand nach Registration®

Adressen Dokumente Termine Material Finanzen Logout Hilfe SWISS

r Klubdaten

r Module Backups verwalten

* kosten

r Spalten Sie kannen hier ein Backup Ihrer Klubdaten erstellen. Es werden jgweils die letzten drei Backups archiviert. Wird
r Rechte danach ein zusatzliches Backup erstellt, so wird das Alteste vensgorfen

[ Backup Vorhandene Backups:

r Import .
Loudaison zeitpunit ____[Beschreibung ___Version
r Logindaten 03.08.2007, 1343 48 Backup - Grundzustand |131

Neues Backup: wigderherstellen

Beschreibung
|

12. Mit VVV arbeiten

Die Wilkommens-Seite, welche Sie nach jedem erfolgreichen Login zu sehen bekommen, hilft lhnen,
sich in der VVV zurechtzufinden.

Hier werden Sie auch immer Uber die neusten Funktionen informiert.

Sie konen auf jeder Seite auf den Knopf “Hilfe” klicken, wenn Sie nicht mehr weiter kommen.

Adressen Dokumente Termine Material Finanzen System Logout Hilfe SWISS
«Login
rizard Willkommen

r Funktiongsuche
Halle Hans Muster,

Wahlen Sie das gewinschte Modul am oberen Bildschirmrand und benutzen Sie danach das Menl auf der linken
Seite zur Auswahl der gewinschten Funktion

Oder benutzen Sie unseren Assistenten fir einen leichten Einstieg in die Virtuelle Yereinsverwaltung.

Sie sind Klubadministrator und damit unsere Kontaktperson, d.h. wir wierden uns bei alifalligen Problemen
unsererseits an Sie wenden.

Mitteilungen und Neuigkeiten

15.08 2006 Viele kleinere Anderungen wiurden vagenommen. Die Mendstruktur wurde an einigen Orten
vereinfacht und die Bezeichnung Mitglieder wurde in die allgermeinere Bezeichnung
Adressen umbenannt.

11.08.2006 Die Dokumentenvensaltung wurde komplett Gherarbeitet.
Meu kénnen Sie Dokumente in Ordner ablegen und in ihrere Sichtbarkeit einschranken

10.08.2006 Die Mailversandfunktion wurde um die Maglichkeit enwieitert, mehrere Dateien anzuhangen

15.02.2006 Wir haben den Aufbau unserer Homepage und in dem Zuge auch das Layout der
Vereinsverwaltung Oherarbeitet.

18.02 2006 Die Finanzverwaltung wurde Oberarbeitet, viele kleine Unschénheiten verbessert und der
fixe Kontenplan aufgehoben.

23.12.2005 Die Terminverwaltung wurde Uherarbeitet. Terminen kénnen nun heruntergeladen,
ausgedruckt und mit der e-Mail Funktion versendet werden.

256112008 Die Mailversand-Funktion, ein zentrales Instrument fir viele Clubadmins, wiurde kamplett
Uberarbeitet

18.06.2005 MNeue Funktion "Jetzt erinnern” in Terminvenaaltung um E-Mails zur Erinnerung an einen
Termin unmittelbar zu versenden




