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1 Login

1.1 Erstmaliger Login

Eingeloggt bleiben Einloggen &)

Passwort vergessen?

Hier klicken und Passwort zuricksetzen.

Erstmaliger Login?
Hier klicken und Konto aktivieren,

Newsletter abonnieren?

Abonnieren

swissskE

Uber die URL des Skiclubs kann sich der neue Administrator erstmalig
einloggen.

Es wird kein Passwort automatisch generiert. Der Benutzer muss
daher bei «Erstmaliger Login» den Link «Hier klicken» anklicken, um
einerseits das Konto zu aktivieren und anderseits ein personliches
Passwort zu setzen. Nachdem das neue Passwort eingetragen wurde,
wird eine Bestatigungsmail verschickt. Nun kann sich der Benutzer mit
seinem neuen Passwort einloggen und erhalt Zugang zur Verwaltung
des Skiclubs.

Falls das Passwort vergessen geht, kann ein neues Uber «Passwort
vergessen» generiert werden.

Das Passwort ist persdnlich und wird nirgendwo in der Verwaltung
hinterlegt.

Das erste Login kann nur der hinterlegte Administrator tatigen, der eineat Mail mit den Logindaten und
der URL des Clubs erhalten hat. Mochte der Club nun anderen Vorstandsmitgliedern Benutzerrechte
zuordnen, kann er dies oben rechts unter der Rubrik «Benutzerrechte» entsprechend einrichten.

Stand der Statistiken per 11.0§

Benutzerrechte

Swiss-Ski v

0 © 0 ©

=
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1.2 Fehlermeldung beim erstmaligen Login

Wenn die Fehlermeldung «E-Mail-Adresse ist nicht vorhanden» erscheint, gibt es zwei mdgliche
Ursachen:

e Eswurde eine andere oder keine primdre E-Mail hinterlegt.
Die erforderlichen Benutzerrechte sind nicht vorhanden.
Falls diese Fehlermeldung erscheint, muss zwingend mit dem Mitgliederservice von Swiss-Ski
(fairgate@swiss-ski.ch) Kontakt aufgenommen werden.

2 Dashboard

Willkommen, _ Stand der Siacadian par 25,07.2022 1251 | €3 Alcualisieren
tgleder | Farreae riews

Das Dashboard bietet einen ersten Uberblick iber die verwalteten Mitglieder. Uber «Skiclubname» (oben
rechts) kénnen Module dazugebucht, die Daten des Clubs verwaltet, Benutzerrechte erteilt oder
personliche Einstellungen wie die Sprache verwaltet werden.

Neben dem Fairgate-Logo (oben links) ist ein Dropdown-Men( mit der Auswahlmoglichkeit «Verwaltung»
zu finden, worauf ausschliesslich die Administratoren Zugriff haben. Dieser Bereich fasst samtliche
Mitglieder des Verbands zusammen.


mailto:fairgate@swiss-ski.ch
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3 Modul Kontaktverwaltung (Video)

3.1 Kontaktubersicht

Im Meni «Aktive Kontakte» befinden sich samtliche Kontakte des Clubs,

gate | VERWALTUNG ~

unabhéangig deren Mitgliedschaftskategorie.

v Favoriten
Unter dem Dropdown «Verbandsmitgliedschaften» werden samtliche

Mitgliedschaftskategorien des Verbands aufgelistet. Zusatzlich wird die
MALLUE LS Anzahl  der  Mitglieder  pro  Kategorie  dargestellt. Eine

Aktive Kontakte

! Mitgliedschaftszuordnung kann durch den Club (JO, Junior, Senior, Passiv)
e per Drag & Drop vorgenommen werden.
[ Junior @
[ Senior Die Mitglieder in einer Mitgliedschaftskategorie (JO, Junior, Senior, Passiv,
[ Passiv o Freimitglied) sind auch beim Regionalverband respektive Swiss-Ski

ersichtlich. Achtung: Jedes Mitglied des Clubs muss zwingend einer
_ Mitgliedschaftskategorie zugeordnet werden (Statuten Swiss-Ski Art.10 /

Mitgliederreglement)!

3.2 Kontakte bearbeiten

Kontakte kénnen nach Klick auf «Aktive Kontakte» tber die Such- oder Filterfunktion gefunden werden.
Fahrt man mit der Maus Uber den Kontakt, erscheint das Icon «Bearbeiten». Bei Klick auf dieses Icon
kénnen anschliessend samtliche Daten des Kontakts angepasst werden.

Kontakt 4 Personen Nr. Verein Vorname Nachname Geschlecht Geburtsdatum  Swiss-Ski Mitglieder

I = - I . Mannlich I |

Eine weitere Moglichkeit zur Bearbeitung von Kontakten bietet der Bearbeitungsmodus auf der
Gesamtibersicht der Kontakte. Auch hier gilt zuerst, die zu bearbeitenden Kontakte herauszufiltern. Mit
Klick auf das Icon «Tabelleneinstellungen» kann der Bearbeitungsmodus aktiviert werden.

= Aktive Kontakte 2/ss marx T ®
Spalten..
Kontakt 4 PersonenNr. Verein Vorname Nachname Geschlecht  Geburtsdatum = Swiss-Ski Mitglieder Wo
. oo —
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 10 Zeilen
] L B ——

| Bearbeitungsmodus

Zeige 1 bis 2von 2 « <1 e

Nun kénnen die aktivierten Datenfelder (Personen-Nr., Vorname, Nachname etc.) angepasst werden.
Erscheint das zu bearbeitende Datenfeld nicht auf der Ansicht, kann dieses Uber «Tabelleneistellungen >
Spalten» ersichtlich gemacht werden. Dazu muss lediglich das «+»-Zeichen angeklickt werden.

Spalten Kontakttabelle

Alle Spalten Gewshlte Spalten Alle entfernen

-]

Keine - Funktionen

Perstnlich

Systeminfos

o0 O0O0O0OO0OO0



https://www.youtube.com/watch?v=wscHf3uTwLE&t=32s
https://www.swiss-ski.ch/fileadmin/user_upload/www.swiss-ski.ch/swiss-ski/verband/organisation/pdf/20190401_Statuten_Swiss-Ski_DE_Final_v2018.pdf
https://www.swiss-ski.ch/fileadmin/user_upload/www.swiss-ski.ch/swiss-ski/mitglieder/skiclubbereich/pdf/20180730_Reglement_Mitglieder_D_NEU.pdf
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3.3 Kontakte erstellen

3.3.1 manuelle Erfassung

= Aktive Kontakte Unter «Kontakt > Aktive Kontakte» auf das Drei-Striche-Men links neben dem
Kontakt erstellen Seitentitel «Aktive Kontakte» klicken. Nun muss der MenUpunkt «Kontakt
erstellen» angewahlt werden. Es 6ffnet sich das Formular, in welchem die Daten
Ale zuweisen 2u Gruppe... des neuen Kontakts hinterlegt werden kénnen.

Importieren

Pflichtdatenfelder (mit * gekennzeichnet) missen zwingend ausgefillt werden,
damit der Kontakt aufgenommen werden kann.

Exportieren

3.3.2 Kontakte importieren

= Aktive Kontakte Der Import von Kontakten erfolgt in jeder Kontakttabelle Gber das

Kontakt erstellen AktionsmenU mittels eines Klicks auf «Importieren», sofern kein Kontakt
importieren vorgangig selektiert wurde (dadurch d@ndern sich die Aktionen des Mens).
Konfakte amesenz.. b Nach dem Klick gelangt man zu Schritt 1 des Importprozesses.

Exportieren

Importdatei vorbereiten

Die Importdatei kann in Microsoft Excel oder einem vergleichbaren Tabellenkalkulationsprogramm
vorbereitet werden. Die Tabelle muss eine Zeile je Kontakt und eine Spalte je Datenfeld
aufweisen. Samtliche Werte der Tabelle missen im richtigen Format vorliegen und die offizielle
Identifizierung/Benennung haben.

e Anredeart: 1 (= Sie-Form), 2 (= Du-Form)

e Geschlecht: 1 (= mdnnlich), 2 (= weiblich)

e E-Mail: E-Mail in korrektem Format (@, .ch etc.)

e Primdre E-Mail: Das ist der eindeutige Identifikator eines Kontaktes (dient u.a. als Login-Name). In
der Spalte mit E-Mail-Adressen, welche in das Kontaktfeld «Primare E-Mail» importiert wird, darf
deshalb keine E-Mail-Adresse mehrfach vorkommen.

e Datum: Kalenderdaten (z.B. Geburtsdatum oder Eintrittsdatum) missen im Format TT.MM.JJJJ
vorliegen.

o Nationalitdt: Es muss ein Ldndercode verwendet werden (z. B. «DE», «FR», «IT», «GB» etc.).

e Korrespondenzsprache: alle offiziellen Sprachcodes nach ISO 639.1 (z. B. ,,DE”, ,FR®, ,IT“, ,,EN”
etc.);

e Versandpraferenz (fur Finanzen): 1 (= Briefpost), 2 (= E-Mail)

o Mitgliedschaft (System): Spalte mit den Mitgliedschaften (JO, Junior, Senior etc.)

Datei importieren

Die Importdatei muss im Dateiformat CSV vorliegen. Die Einstellung «CSV-Typ» definiert das
Trennzeichen der CSV-Datei, welche als Importdatei verwendet wird. Das Tabellenkalkulationsprogramm
entscheidet, welches Trennzeichen beim Erstellen der CSV-Datei verwendet wird. Microsoft Excel
verwendet standardmassig einen Strichpunkt als Trennzeichen. Um sicherzustellen, mit welchem


https://www.bib-bvb.de/web/kkb-online/sprachencode-nach-iso-639
http://de.wikipedia.org/wiki/CSV_%28Dateiformat%29
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Trennzeichen die CSV-Datei aufgebaut ist, 6ffnet man die Datei mithilfe eines Texteditors. Es wird
empfohlen, den Strichpunkt beziehungsweise das Semikolon zu verwenden.

Datenzuweisung

In diesem Schritt werden die Werte der Spalten der Importdatei den existierenden Fairgate-
Kontaktfeldern zugeordnet. Die Option «Erste Zeile nicht importieren» sollte dann gewahlt werden, wenn
in der Importdatei Spaltentitel vorhanden sind. Zudem mussen die zwingend notwendigen
Kontaktfeldzuweisungen beachtet werden (Pflichtfelder).

Aktive Kontakte iImportieren  tese sontaie importeren

° «Importdatel Datenzuweisung 3 Importdatelkorrektur 4 Duplikatehandhabung 5 Zugehorigkeiten

Spaltentitel Quelle (Erste Zeile) Beispielsdaten (Zweite Zeile) Fairgate-Feld

Nachname Malier

0O0000O0O0O0CO0O0OCOO

3.3.3 Kontakte exportieren

= Aktive Kontakte Falls ein Excel-Export durchgefthrt werden soll, muss im Aktionsmen( (drei
I'“’”‘i‘“e's‘e”e” Striche) «Exportieren» angewahlt werden. Mit diesem Vorgang werden
mportieren

Kontalds Zuwelsen zu samtliche in der Datenbank vorhandenen Kontakte exportiert.

Exportieren

@ Aktive Kontakte Sollen von einer Kontakttabelle nur einzelne Kontakte exportiert werden, so

selektiert man diese Uber die Checkboxen (links in jeder Kontaktzeile). Es
Selektierte Kontakte zuweisen zu andert sich nun das Symbol des Aktionsmenids. Nun kann ebenfalls die
Exportieren Aktion «Exportieren» ausgewahlt werden, um ebendiese selektierten
Selektierte Kontakte archivieren Kontakte zu exportieren.
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4 Verbandsmitgliedschaften, Rollen, Filterrollen, Arbeitsgruppen

VERWALTUNG

Kontakte +

~ Favoriten

Aktive Kontakte

> Verbandsmitgliedschafte =

L]
> Rollen

> Rollen Verband 4
> Filterrollen

> Teams

> Arbeitsgruppen

» Vereine Vorstand

> Gespeicherte Filter

# >

= Aktive Kontakte

Kontakt “ PersonenNr. = Verein =~ Vorname = Nachname = Geschlecht = Geburtsdatum

Swiss-Ski Mitglieder

Men

Funktion

Sichtbarkeit

Verbands-
mitgliedschaften

Samtliche Kontakte werden einer Verbandsmitgliedschaft zugeordnet. Kontakte, welche
durch den Club erstellt werden, erhalten die Zuweisung durch den Club.

Verband/RV/Club

Rollen

Allen Kontakten kann eine Rolle zugeordnet werden. Diese ist ausschliesslich auf Stufe Club
ersichtlich. Die Rolle unterstutzt den Club bei der Verwaltung der Mitglieder. Neue Rollen
konnen jederzeit erstellt werden.

Club

Rollen Verband

Die Rollen Verband dienen zum gegenseitigen Austausch zwischen Club und Verband.
Folgende Rollen sind aktuell integriert: Unglltige Adressen, 25-Jahre-Mitgliedschaft, 40-
Jahre-Mitgliedschaft. Die Rolle Unglltige Adressen kann bei Zustellungsfehler
(Rucksendungen Post) genutzt werden. Der Verband zieht den Kontakt in das Geféss, wobei
der Kontakt anschliessend auch beim Club so erscheint, dass die Adresse ungltig ist. Nach
Korrektur der Adresse kann der Club die Person aus der Rolle entfernen und signalisiert so
dem Verband, dass die Adresse nun glltig ist.

Die Ehrungen (25-resp. 40-Jahre-Mitgliedschaft) kénnen vom Club Uber diese Rollen
beantragt werden. Dazu muss der Club den Kontakt der Rolle zuweisen. Der Verband
bearbeitet die Antrage anschliessend, tragt das Datum der Ehrung beim Kontakt ein und
verschickt im Anschluss die Gratulationsbriefe mitsamt den Pins.

Verband/RV/Club

Filterrollen Durch die Filterrollen kénnen Kontakte gemass den definierten Filterkriterien automatisch | Club
der Rolle zugewiesen werden.

Teams Uber die Teams werden Gruppen zusammengefasst, die unter einer Leitung etwas tun. | Club
Zum Beispiel: Trainingsgruppen, Kurse, Regionen & Sektionen.

Die Teammitglieder kdnnen innerhalb ihres eigenen Teams miteinander kommunizieren
oder Dokumente austauschen.

Arbeitsgruppen Funktion ermdglicht es, Gruppen zu benennen und mit eigenen Funktionen zu versehen. | Club
Ausserdem konnen damit den Kontakten der Arbeitsgruppe Funktionen zugewiesen
werden

Vereine Der Vorstand ist eine Spezial-Arbeitsgruppe, die nicht l6schbar ist und vom Verband | Verband/RV/Club

Vorstand vordefinierte Funktionen besitzt. Einzelne dieser Funktionen sind obligatorisch, d.h. es
muss immer ein Kontakt zugewiesen sein. Fehlt eine solche Zuweisung, weist das System
darauf hin. Pflichtzuweisungen durch den Club: Prasident:in, Kassier:in, Fairgate-
Administrator:in.

Vordefinierte Funktionen ohne Pflichtzuweisung: Vize-Prdsident:in, JO-Leiter:in,
Vorstandsmitglied.
Gespeicherte Diese Filter konnen bei haufiger Verwendung gespeichert und durch einen Klick kann die | Club
Filter Filterung vollzogen werden.
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5 Modul Dokumente (Video)

Die Dokumentenverwaltung bietet die Moglichkeit, Dokumente wie Reglemente, Beschriebe oder Bilder
hochzuladen und mit den Mitgliedern zu teilen.

gate | VERWALTUNG v Dokumente ~

v Favoriten
Alle Dokumente

> Dokumente Verband AHe Do ku mente

Dokumentname 4 Grosse  Hochgeladen am ~ Hochgeladen durch  Sichtbar fiir Kontakte ~ Link veréffentlichen = Offentliche URL

Mirgiederreglemencpdi  024Me 260120221140 | EEEEE

Zeige 1 bis 1von 1

~ Fawori
Ale Dokument= R

> Dokuments Kentakta

Link versffentlichen = Offentliche URL

M ccn am  Hochgeladen durch  Sichtbar fir Kentakte


https://www.youtube.com/watch?v=rxYKcvVwTSY

