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Motivation

Sie wollen die Dokumentation und Abrechnung lhrer Ubungsleiter oder Referenten vereinfachen und den
Kommunikationsaufwand reduzieren2 Das Ubungsleiterabrechnungs-Modul will dabei helfen. Nicht selten
geschieht die Abstimmung und Dokumentation geleisteter Stunden noch immer auf Papier, via E-Mail
und Excel-Tabellen. Das Effassen, Zusammenfihren und Prifen der Daten ist mUhsam und fehleranfallig.

Hier setzt das Modul der App an, sammelt relevante Daten, |asst berechtigte Personen - z.B.
Abteilungsleiter - diese freigeben und stellt im Content Management System (CMS) ein exportierbares
Excel-Dokument bereit. Dieses kann der Kassenwart als Ausgangspunkt seiner Zahlungsabwicklung
nutzen. Achtung: Das Modul hat keine automatische Schnittstelle zu DATEV oder Ihrer Buchungssoftware.

Folgende Daten k&dnnen erfasst werden: | Zeiten erfassen / bearbeiten

/

e Titel der zu erfassenden Stunde z.B. A-Jugend & Sportart /

] Datum /”‘»Uﬂtm‘una

e  Abteilung oder Einsatzbereich Trainer/ Ubungsleiter/ Helfer /f Tischtenn
[die zuletzt ausgewdhlte Abteilung bei einer Zeiteinreichung wird
automatisch initial ausgewdhlt]

e  Stunden Zeiterfassung, Summe der erbrachten Stundenz.B. 1,5 h

. Notiz Zusatzinformationen welche der Trainer/ Ubungsleiter ergénzen kann
z.B. Auswartsspiel [optionales Freitexifeld]

. Name des Erfassers
[wird automatisch aus dem Nutzer-Profil des Ubungsleiters vorausgefillt]

. Datum und Uhrzeit des Eintrags
[wird automatisch ergdnzt]

| patum

Bild: Screenshot Eingabefeld

Vorbereitung zum Einsatz des Moduls

Schritt 1: Nutzerrollen zuweisen

Mit der Ubungsleiterabrechnung betraute Personen missen im App-Nutzerbereich des CMS mit der
jeweils richtigen Rolle hinterlegt sein z.B. Rolle ,, Trainer/Ubungsleiter*, , Abteilungsleiter”, ,,Kassenwart".
Der Ubungsleiter bekommt z.B. die Nutzerrolle ,Trainer/Ubungsleiter* zugewiesen, erhdlt dadurch die
Berechtigung auf das Modul ,,Ubungsleiterabrechnung* zuzugreifen und kann dort seine Stunden
erfassen.

Schritt 2: Abteilungen anlegen

Damit Stunden - bei Bedarf - getrennt fUr einzelne Abteilungen abgerechnet und freigegeben werden
kénnen, ist das Anlegen mindestens einer Abteilung notwendig. HierfUr kdnnen Sie im CMS-Portal unter
dem MenUpunkt App-Nutzer /| Aufzdhlungen / Abteilungen neue Abteilungen anlegen [neue SchlUssel]
oder bestehende Abteilungen dndern:
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Ubersetzungen

I secrem o reverserlussel | [ foscren

Sehlissel [ Deutsch £f5 Englisch [ 1 Franzosisd h [ 1 tlienisch
Hanabal Hanaball handball

Apeilungen

Schritt 3: Ubungsleiter iber neues Modul und Weg zur Zeiterfassung informieren
Siehe Mailvorschlag - Anhang A.
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Funktionen je nach Nuizerrolle

Nutzer des neuen Moduls haben eine der drei mdglichen Rollen inne. Je nach Rolle &ndert sich die
Oberfldche und der Funktionsumfang des Moduls. Der Nutzer kann auch mehrere Rollen besitzen.
Dadurch erweitert sich die Ansicht lediglich um weitere Felder und Funktionen. Die unterschiedlichen

Ansichten sind im Folgenden dargestellt.

Rolle ,Trainer/Ubungsleiter*

Mit der Rolle ,,Trainer/Ubungsleiter” ist es méglich Stunden
innerhalb des Moduls zu erfassen. Uber den Button ,,Neuer
Eintfrag" 6ffnet sich ein Formular, in welchem die erbrachten
Stunden mit Titel und Datum eingetragen werden kdnnen. Der
Name des Ubungsleiters wird automatisch durch das
Profilmodul ergénzt. Nachdem der Ubungsleiter einen Eintrag
erfasst und gespeichert hat, ist dieser unter dem Status
werfasst gelistet. Durch Klick auf den Button einreichen kann
er alle zuvor ausgewdhlten bzw. gefilterten Eintr&ge zur
Abrechnung einreichen.

Neuer Eintrag m

Keine Eintrige gefunden

Hinweis: Der Ubungsleiter sieht nur seine eigenen Stunden und
keine Stunden anderer Ubungsleiter. Erfasste Stunden kdnnen
wieder geldéscht oder bearbeitet werden, bevor sie
eingereicht wurden. Bereits eingereichte Stunden kénnen in
dem Status der Prifung durch den Ubungsleiter selbst in dem
Moment nicht mehr geéndert werden.

Rolle , Abteilungsleiter” oder ,Kassenwart*

I.d.R. prUft der Kassenwart oder der Abteilungsleiter die
eingereichten Stunden der Ubungsleiter. Sie kénnen in dem
Modul eingereichte Stunden zur Abrechnung freigeben und
damit den Status in ,,freigegeben” aGndern.

Hierzu muss der Abteilungsleiter oder Kassenwart lediglich auf
den Button ,freigeben* klicken. HierfUr kann er den Zeitraum,
die Abteilung (falls er Abteilungsleiter von mehreren
Abteilungen ist) und den jeweiligen Nutzer direkt anwdahlen /
auswdahlen. Danach werden automatisch alle ausgewdhlten
Stunden im Status gedndert.

Hinweis: Der Abteilungsleiter/Kassenwart kann nur Stunden von
Ubungsleitern in seinen Abteilungen freigeben. Im Reiter
»Abteilungen" bedeutet ,,alle” nur, dass alle Abteilungen for
die er verantwortlich eingefragen ist, angezeigt werden. Die
Liste der Eintrédge kann auch exportiert werden. Hierbei
werden die ausgewdhlten Eintrége per Excel-Tabelle exportiert
und an die E-Mail-Adresse geschickt, welche im Nutzerprofil
des Abteilungsleiters / Kassenwarts hinterlegt ist.
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Excel zur Abrechnung aus dem CMS exportieren

Administratoren mit CMS-Zugang kénnen innerhalb des CMS die Datenbank aller erfassten Eintrdge und
deren jeweiligen Status einsehen. Der User mit der Rolle Kassenwart, der die eigentliche
Zahlungsabwicklung einleitet, kann sich hier das Excel exportieren.

® Ubungsleiterabrech:

Screenshot: CMS-Portalansicht zum Excel Download der Erfassten Stunden
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Anhang A: Mustervorlage - Einladung Nutzer eines geschiitzten Bereichs

Betreff: Neue Ubungsleiterabrechnung direkt iber unsere App

Liebe [Trainer/Ubungsleiter],

in unserer Vereinsapp [Name der App], gibt es ein neues Modul zur Ubungsleiterabrechnung. Es soll uns dabei
helfen unseren Prozess zu vereinfachen und dadurch Zeit und Kraft einzusparen.

Einmal mit im Profilmodul registrieren

Damit ihr das Modul sehen kénnt, mUsst inr Euch einmal im Profilmodul mit der Rolle ,,Trainer/Ubungsleiter®,
»Abteilungsleiter" oder ,Kassenwart" registrieren. Das Profilmodul findet inr unter dem MenUpunkt [Beschreibung
Weg zum Profilmodul z.B. im Mitgliederbereich, hier den Button ,,Mitgliedsbereich aktivieren/Profil erstellen* dricken,
dann auf den Button ,,Profil verknUpfen*]. Im Profimodul einfach die E-Mail-Adresse, mit der wir euch gerade diese
E-Mail geschrieben haben, einfragen. Danach erhaltet ihr eine E-Mail mit einem Freigabelink, den ihr mit einem Klick
auf eure E-Mail-Adresse bestatigt. Jetzt weiB die App, wer ihr seid und das Ubungsleiterabrechnungsmodul wird
sichtbar.

Stunden abrechen - so einfach geht’s

Im Ubungsleiterabrechnungsmodul, einfach den Button ,Neuer Eintrag" betétigen um neue Stunden zu erfassen.
Durch Klick auf den Button ,,Einreichen”, entweder einzelne Eintrdge oder alle zuvor ausgewdhlten, gefilterten
Einfr&ége zur Abrechnung einreichen.

Hinweis: Der Ubungsleiter sieht nur seine eigenen Stunden und keine Stunden anderer Ubungsleiter. Erfasste Stunden
kénnen wieder geldscht oder bearbeitet werden, bevor sie eingereicht wurden. Bereits eingereichte Stunden
kénnen durch den Ubungsleiter nicht mehr geéndert werden.

Bei Fragen dazu schreibt uns.

Viele GrUBe [XYZ]

Die App findet ihrin den App-Stores von Apple oder Google hier:
[BILD QR-Code zum Download der App einfugen siche im CMS Projekt / App bewerben]
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Anhang B: Ablaufibersicht - Nuizerstatus und eingesetzte Rollen

(0 1)
Download

der App Nutzer

e —

Status: Anonymer Nutzer

Ein Nutzer hat die App installiert,
sonst aber (noch) keine
Authentifizierung
personenbezogener Daften von
sich durchgefuhrt. Er kann in
diesem Zustand das Modul noch
nicht nutzen und bekommt den
Hinweis sich ein Profil anzulegen.

Aus diesem Grund empfiehlt es sich
das Modul nur fUr diejenigen Rollen
sichtbar zu stellen, welche das
Moduls auch tats@chlich nutzen
sollen. Dies kann Uber die
Modulverwaltung mittels
Rollensichtbarkeit erreicht werden.
(siehe Schritt 2 auf S. 1)

(0.2) Profilregistrierung
unter der Angabe der Rolle:
,Trainer/Ubungsleiter*
LAbteilungsleiter”
,Kassenwart*

Status: Registrierter Nutzer

Ein Nutzer hat sich Uber das
Profiimodul der App mit einer

der genannten Rollen registriert.

Registrierter Nutzer mit der Rolle
.Trainer/Ubungsleiter*

(1) erfasst Stunden und reicht diese
zur Abrechnung tUber die App ein

Registrierter Nutzer mit der
Rolle , Abteilungsleiter” oder
,Kassenwart*

(2) pruft eingereichte Stunden
und gibt diese zur Abrechnung
frei

(3) Kassenwart exportiert Excel
mit allen Eintragen zum
gewlinschten Stichtag und macht
die Abrechnung

Hinweis: Haben Sie Fragen dazu,
wenden Sie sich gerne an unseren
Support ©

vmapit GmbH
Tel: 0621 -150282 15
Email: support@appack.de
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