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1 Allgemeines

Sportburo.de soll die Kommunikation zwischen der Stadt Emsdetten und den Vereinen
mit Blick auf die Sporthallen vereinfachen. Es handelt sich hierbei um eine Software,
die individuell fur diesen Nutzen erstellt wurde. An manchen Stellen kann es dadurch
noch zu Unstimmigkeiten in der Darstellung oder bei der Handhabung kommen. Alle
Hinweise, Fehlermeldungen oder Fragen konnen zentral an sport@emsdetten.de gesen-
det werden. Wir freuen uns uber Feedback!

Link fur Admins zu Sportburo.de: https://backend.sportbuero.de/

2 Erstmalige Einrichtung fiir die Nutzung von Sportbiiro.de

Als Vereinsverantwortliche oder Vereinsverantwortlicher erhaltst du durch die Stadt
Emsdetten eine Einladung zu ,,Sportburo.de per E-Mail. Zum Login den Link anklicken
und sich erstmalig anmelden:
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sportbUro

Einladung

Hallo Ch. Up.,

Du hast eine Einladung fiir die Hallenverwaltung der Stadt Emsdetten erhalten:

Login: https://backend sportbuero.de/ ‘

E-Mail: vereinsverantwortlicher@testverein.de

Passwort: TLBIV(

Was ist das sportbiiro?

Das sportbiiro ist eine digitale Plattform zur Verwaltung von regelmifigen Angeboten fiir
Sportvereine und sonstige Anbietern. In Zusammenspiel mit der Hallenverwaltung

hitps://emsdetten sportorte de verwaltest Du die Hallenbelegungen Detnes Veremns, Schule u.a.

nm min antimale Anslasting in Emadetten 7 oewdhrlricten

sportburo

vereinssoftware

vereinsverantwortlicher@test.de /

I R TR E R Y]

Login
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Es offnet sich die Startseite (Dashboard). Bei erstmaliger Anmeldung ist die Angabe von
weiteren Daten notwendig, daher leuchtet oben in der Ecke der ,,Einrichtungsassistent®
auf. Zum Starten des Einrichtungsassistenten auf die Schaltflache klicken:

Einrichtungsassistent

DASHBOARD : Probeverein e.V. 24. April 2024 9:30 Uhr

ORTE

= - g ‘ ‘
4 - e — |
Ems-Halle SH Euregio SH Martinum SH Hallenbad SH SH Paul-
Josefschule Gerhardt
Kalender > Kalender > Kalender > Kalender > Kalender > Kalender >
Micoste (2 Micoste (2 Microste (7 Microste (2 Micoste (7 Micoste (2
SH Diemshoff SH Johannes SH Kithe SH Sinningen
Kalender > Kalender > Kalender > Kalender > Kalender
Micoste (2 Microste (2 Micoste (2 Micoste (2 Micoste (2

Es offnet sich der Einrichtungsassistent. Zum Einrichten des Vereinsprofils die Punkte
von 01. bis 06. ausfullen. Nach dem alle Schritte erfolgreich ausgefuhrt wurden, ver-
schwindet das Feld zum Einrichtungsassistent. Trotzdem kénnen auch spater noch An-
derungen vorgenommen werden.
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Einrichtungsassistent Verein

Vervollstandige Deine Daten

Um sportbiiro nutzen zu kdnnen, brauchen wir eine paar Eck-Daten und Informationen des Vereins. Bitte gehe
die folgende Liste durch. Wir prifen auf Vorhandensein der Daten.

Nicht vorhanden

Hinterlege eine E-Mail-Adresse, damit Euch System-Benachrichtigungen per E-Mail erreichen.
Die E-Mailangaben findest Du in den Einstellungen im Tab E-Mails.

E-Mail eingeben >

Nicht vorhanden

Gebe mindestens eine Sportart ein, die Dein Verein anbietet. Du bendtigst die Angabe um neue
Sportangebote den Sportarten zuzuweisen.

Ubersicht Spertarten > Sportart hinzufigen +

Nicht vorhanden

Lege Trainer an. So konnen die Trainer von Trainingszeiten im Falle eines Ausfalls direkt benachrichtigt
werden.

Ubersicht der Trainer > Trainer hinzufiigen +

Nicht vorhanden

Lege Sportangebote ein z.B. Handball A-Jugend mannlich und definiere die Merkmale des Angebots u.a
Alter, Geschlecht, Trainer und Betreuer. Um Sportangebote anzulegen, bendtigt der Vereine Sportarten.

Nicht vorhanden

Gebe Trainingszeiten an. Offne dazu ein vorhandenes Sportangebot und hinterlege die Zeiten fiir ein
Wocher- oder Einzelangebot

Ubersicht Sportangebote »

Nicht vorhanden

Lade Trainer zur sportbiiro APP ein. Hier kann der Trainer seine Angebote einsehen und verwalten und Uber
die APP Benachrichtigungen erhalten, sollte eine Halle oder Sportanlage ausfallen. Den Trainer kannst Du
zur APP einladen, indem Du die Person editierst und im reiter APP einladst
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2.1 Einrichten der E-Mailadresse
Im Einrichtungsassistenten auf die Schaltflache ,,E-Mail eingeben klicken*

Nicht vorhanden

Hinterlege eine E-Mail-Adresse, damit Euch System-Benachrichtigungen per E-Mail erreichen.
Die E-Mailangaben findest Du in den Einstellungen im Tab E-Mails.

E-Mail eingeben > /

Es offnet sich ein neues Fenster. Hier bitte eine E-Mailadresse angeben, die standard-
mahig verwendet werden kann. Sollen spezielle Mitteilungen, wie z.B. Ausfallbelegun-
gen an bestimmte Personen gesendet werden, konnen im unteren Bereich eingegeben
werden. Zum Schluss auf Speichern klicken.

SYSTEM / Einstellungen E-Mail B Speichern

EMPFANGER E-MAIL : STANDARD * (7]
vereinsverantwortlicher@testverein.de
EMPFANGER MAME 7]

Max Sportmann

EMPFANGER BCC (, GETRENNT) (-]
EMPFANGER E-MAIL - MELDEWESEN (-]
EMPFANGER E-MAIL : TICKETS 7]
EMPFANGER E-MAIL : SONDERBELEGUNGEN (-]
EMPFANGER E-MAIL : AUSFALLBELEGUNGEN (]

jugendtrainer@testverem.de{

EMPFANGER E-MAIL : BELEGUNGSBLOCK-AMFRAGEN o
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Wenn die Eingaben ubernommen worden sind, kann fur den nachsten Schritt wieder der
Einrichtungsassistent aufgerufen werden:

Einrichtungsassistent

SYSTEM / Einstellungen E-Mail B Speichemn

+ Die Anderungen waren erfolgreich

EMPFANGER E-MAIL : STANDARD (-]
vereinsverantwortlicher@testverein.de
EMPFANGER NAME (-]

Max Sportmann

EMPFANGER BCC (, GETRENNT (7]
EMPFANGER E-MAIL : MELDEWESEN (1]
ren s ™ -
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Alle Einstellungen finden sich spater nach Klick auf das Zahnrad oben rechts unter dem
Feld ,,Einstellungen“ wieder.

Emsdetten (Hallenbelegung)
(2 Sportangebotsfinder Verein Test
[# Sportangebotsfinder Stadt Emsdetten

Support-Token: 656732

Support-Tickets sportbiiro [

Einstellungen
Benutzer
Dein Profil

Logout

2.2 Sportarten eingeben

Zum Einrichten der verschiedenen Sportarten auf die Schaltflache ,,Sportart hinzufligen
+“ klicken

Nicht vorhanden

Gebe mindestens eine Sportart ein, die Dein Verein anbietet. Du bendtigst die Angabe um neue
Sportangebote den Sportarten zuzuweisen.
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Dann die entsprechende Sportart auswahlen und auf ,Hinzuflugen* klicken. Dieser
Schritt kann beliebig oft durchgeflihrt werden um alle Sportarten hinzuzuftigen.

Neue Sportart

Suche

Sportklettern

Sportlehrgange

Sportwagenrennen
Springreiten

Sprint

Square Dance

B Hinzufligen

Spater konnen Sportarten uber die Einstellungen erganzt werden.

2.3 Trainerinnen und Trainer hinzufiigen

Zum Hinzufugen von Trainerinnen und Trainern auf die Schaltflache ,, Trainer hinzufugen
+“ klicken

Nicht vorhanden

Lege Trainer an. So kénnen die Trainer von Trainingszeiten im Falle eines Ausfalls direkt benachrichtigt

werden. /
Ubersicht der Trainer » Trainer hinzufligen +

Seite 8 von 35



Stadt Z»»

Anleitung Sportburo.de Erfigdatten ee®

Den Namen der Trainerin oder des Trainers eingeben und die Kategorie auswahlen, an-
schlieBend auf ,,Hinzufugen* klicken. Dieser Schritt kann beliebig oft durchgefuhrt wer-
den, um alle Trainerinnen und Trainer hinzuzuftigen.

Neue Person 4

GESCHLECHT KATEGORIEN *
Mannlich hd Trainer und Ubungsleiter -
TITEL Trainer und Ubungsleiter v
Mitarbeiter
VORNAME
Tom
NAME *
Testmann

Spater konnen Trainerinnen und Trainer unter dem Reiter ,,Personen* hinzugefugt oder
angepasst werden.

2.4 Sportangebote

In diesem Schritt werden die Sportangebote hinzugefugt. Dies geschieht uber das Feld
»oportangebot hinzufugen +“.

Nicht vorhanden

Lege Sportangebote ein z.B. Handball A-Jugend ménnlich und definiere die Merkmale des Angebots u.a.
Alter, Geschlecht, Trainer und Betreuer. Um Sportangebote anzulegen, bendtigt der Vereine Sportarten.

sorromvase |
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Im folgenden Fenster kann zunachst die Sportart ausgewahlt werden und ein Name ver-
geben werden, z.B. Jugend D1, Ruckenfitness 0.a. Dann auf ,,Hinzufuigen* klicken.

Neues Sportangebot
SPORTART
Kinderturnen

NAME

Kinderturnen fur Kinder von 3-6 Jahren

B Hinzufiigen

Das Sportangebot wurde nun hinzugefugt und es kann der nachste Schritt im Einrich-
tungsassistent ausgefuhrt werden.

Nach der ersten Eingabe konnen Sportangebote uber den Reiter ,,Sportangebote* ange-
passt und hinzugefugt werden.
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2.5 Zeiten hinzufiigen
In diesem Punkt werden nun die Sportangebote mit Trainern, Trainingszeiten und Orten
verknupft.

Es offnet sich ein neues Fenster fur das soeben angelegte Sportangebot.
Hier konnen alle Daten zu diesem Sportangebot eingegeben werden, in dem alle Reiter
ausgefullt werden.

SPORTANGEBOTE / Kinderturnen 1 B Speichern B Seeichern & Zuriick ¢ Zuriick

Kinderturnen fUr Kinder von 3-6 Jahren

Stammdaten/Zielgruppe Personen Angebote/Zeiten Beschreibung We:> @ info

Die Stammdaten und Zielgruppen filtern das Angebot nach bestimmten Merkmalen. Das ist nicht nur vereinsintern wichtig, sondern bietet auch Interessierten eine Suchfunktion fir die Angebote,
nach denen sie gazielt im suchen

SPORTART GESCHLECHT

Kinderturnen - Mannlich, Weiblich -
NAME KURZEL ALTER

Kinderturnen fir Kinder von 3-6 Jahren Min. | 3 Max. 6

Im Punkt Personen konnen die Trainerinnen und Trainer oder andere Personen verknupft
werden, die an diesem Angebot beteiligt sind, dazu auf die Schaltflache ,,+ Trainer &
Staff“ klicken.

SPORTANGEBOTE / Kinderturnen 1 B Speichern B Speichern & Zuriick ¢ Zuriick

Kinderturnen fUr Kinder von 3-6 Jahren

Stammdaten/Zielgruppe Personen Angebote/Zeiten Beschreibung Web @ Info /

+ Trainer & Staff

Verknipfe hier die bereits angelegten Trainer und Betreuer mit deinem Sportangebot. Fallt ein Angebot aus bestimmten Grinden aus, kéinnen diese dber die sportbiiro APP leicht erreicht werden

Noch keine Daten gefunden.

Im folgenden Fenster kann dann die Funktion und die entsprechende Person ausgewahlt
werden. AnschlieBend wieder ,,Hinzuftigen“ klicken.
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Trainer & Staff einfiigen

FUNKTION

Trainer/in (Lizenz)

PERSON

Testmann, Nina

B Hinzufigen

Als nachstes ist es erforderlich, die Angebote und Zeiten einzugeben. Dieser Punkt teilt
sich in die Bereiche ,,Wochenangebote* und ,,Einzelangebote®. Bei den Wochenangebo-
ten geht es um die regelmaBigen Termine, wie z.B. Training. Bei Einzelangeboten geht
es um einmalige Termine wie Spiele oder Turniere.

Zum Anlegen des jeweiligen Angebotes (in diesem Beispiel legen wir ein Wochenangebot
an) auf die Schaltflache ,,+ neues Wochenangebot“ klicken.
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Kinderturnen fir Kinder von 3-6 Jahren

Stammdaten/Zielgruppe Personen Angebote/Zeiten Beschreibung Web 4 my

+ Neues Wochenangebot

Wochenangebote sind im Grunde Trainingszeiten, die wéchentlich wieder kehren. Du kannst diese aber zeitliche begrenzen oder mit einem wiederkehrenden Intervall belegen.

Moch keine Wochenangebete vorhanden.
<+ Neues Einzelangebot

Einzelangebote konnen Spiele oder Turniere sein. Kursangebote die einmalig angesetzt sind

Noch keine Einzelangebote vorhanden.

Im folgenden Fenster werden die Orte angezeigt, fur die der Verein schon feste Hallen-
zeiten zugeteilt bekommen hat. Diese Hallenzeiten und Belegungen sind bereits durch

die Stadt Emsdetten eingepflegt worden.
Fur das Sportangebot das gerade eingeben wird kann hier der entsprechende Ort ausge-

wahlt werden, dazu auf die Schaltflache ,,Kalender offnen* klicken.

SPORTANGEBOTE / Kinderturnen < Zuriick

Kinderturnen fur Kinder von 3-6 Jahren

Wochenangebot > Ortwahlen > Zeitraum wahlen

Sporthalle an der Paul-
Gerhardt-Schule

Wilhelmstralie 12
48282 Emsdetien

Verwalter
Stadt Emsdetten

Kalender offnen =

Seite 13 von 35



Anleitung Sportbliro.de

Stadt 7”7 ¥”
Emsdetten ..::

Nun wird der Belegungsplan der Sporthalle angezeigt und der entsprechende Zeitslot,
der fur dieses Angebot hinterlegt ist, angeklickt

Ganztag

06 Uhr

07 Uhr

08 Uhr

09 Uhr

10URr

11 Uhr

12 Uhr

13 Uhr

14 Uhr

15Uhr

16Uhr

17 Uhr

18 Uhr

19 Uhr

20Uhr

21 Uhr

22 Uhr

23Uhr

Mo. 22.4

Turnhalle

8:30 - 9:30 Uhr
Belegung KTP

9:30 - 10:30 Uhr
Belegung KTP

10:30 - 11:30 Uhr
Belegung KTP

13:30 - 14215 Uhr
Fleslosrns s VAT

14:15 - 15:00 Uhr

Dnlnmenn WL

15:00 - 15:45 Uhr
o

e R
15:45 - 16:30 Uhr
Bnlomssne WL
16:30 - 18:00 Uhr

Belegung T\ PErreTe

L3

18:00 - 20:00 Uhr
Belegung TVE

12:00 - 20:00
TVE

20:00 - 22:30 Uhr
Belegung TVE

Di. 234

Turnhalle

9:30 - 10:30 Uhr
Belegung KAL

10:30 - 11:30 Uhr
Belegung KAL

13:30 - 14115 Uhr
Pl WA 11
14:15 - 15:00 Uhr
Dalamume 1411 U
1500 - 15:55 Uhr
Belegung WILH

16:00- 18:00 [ LELER FE
Belegung T\AA=
17:00 - 18:00

TVE

18:00 - 20:00 R+ LEFIE
Belegung TERE:#,C¢]

20:00 - 21:00 Uhr
Belegung VHS

Mi. 24 .4.

Turnhalle

8:30 - 9:30 Uhr

Belegung KTP
9:30 - 10:30 Uhr
Belegung KTP

10:30 - 11:30
Belegung KT

Do.25.4.

Turnhalle

9:30 - 10:30 Uhr
Belegung KAL

10:30 - 11:30 Uhr
Belegung KAL

11:30 - 12:30|
Belegung P

13:30 - 14:15 Uhr
[ PRSI T
14:15 - 15:00 Uhre
Balannna WL
15:00 - 15:45 Uhr
[ PR T

15:45 - 16:30 Uhr

Dalanma WL

s

13:30 - 14115 Uhr
[ ST
14:15 - 15:00 Uhr
Dalamnna Wi L
15:00 - 15:45 Uhr
Pl LB 1

15:45 - 16:30 Uhr

Dalansma WL

16:30 - 18:30 16:30 - 18:00 BRI =1 EREH
Belegung T\l Belegung T\RAZ
17:15-181¢
TVE

18:30 - 22:30 Uhr

18:00 - 22:30 Uhr

Belegung T) Prsppre
Eelegung T\ PP TVE
TVE

Tag Woche
Fr.26.4. Sa.27.4 So.28.4
Turnhalle Turnhalle Turnhalle

13:30 - 14:15 Uhr
[ TR
14:15 - 15:00 Uhr
Dinlmmiinm WANE LE
15200 - 15:45 Uhr
Palmciam e W0 18

15:45 - 16:30 Uhr

Dinlrrvane WHE LE

16:30 - 18:30 Uhr

Belegung T\ e
TVE

Um diese Zeiten zu bestatigen offnet sich ein neues Fenster, in dem nochmal der genaue
Ort, sowie die Uhrzeit angegeben werden konnen. AnschlieBend auf ,,Speichern und
Weiter* klicken.
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SPORTANGEBOTE / Kinderturnen ¢ Zuriick

Kinderturnen fir Kinder von 3-6 Jahren

Wochenangebot > Sporthalle an der Paul-Gerhardt-Schule > Mittwoch, 11:30-12:30 Uhr > Zeitraum wahlen

SPORTHALLE AN DER PAUL-GERHARDT-SCHULE : KOMBINATION

SH Paul-Gerhardt : Turnhalle -
ZEIT

Von | 11:30 - Bis | 12:30 -

B Speichern und Weiter

Im danach folgenden Fenster konnen nun genaue Angaben zum Sportangebot gemacht
werden

ORT : KOMBINATION TRAINER 1

SH Paul-Gerhardt : Turnhalle - Testmann, Nina -
WOCHENTAG TRAINER 2

Mittwoch - - -
ZET TRAINER 3

Von 11:30 - Bis | 12:30 - - -
ART DER BELEGUNG EXTRA-NFOS

Training a <> B I 5 = = & =
ORT ALTERNATIV
TITEL ALTERNATIV
STATUS BELEGUNG SCHULFERIEN PAUSIEREN

Online - Nein

ANZEIGE SPORTARTENFINDER
1z 7 HINWEIS

NTERVALL

wochentlich -
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Wenn alle Angaben gemacht worden sind, wird das Fenster uber die Schaltflache ,,Spei-
chern und Zurtick“ geschlossen.

SPORTANGEBOTE / Kinderturnen [ ]

[ ] B Speichem B Speichern & Zuriick { Zuriick
+ Die Anderungen waren erfolgreich
Kinderturnen fir Kinder von 3-6 Jahren
Stammdaten Meldewesen Teilnehmer @ Info
ORT: KOMBINATION TRAINER
SH Paul-Gerhardt : Turnhalle - Testmann, Nina -
WOCHENTAG TRAINER 2
Mittwoch - -
ZEIT TRAINER 3
Von = 11:30 - Bis = 12:30 -

Das Angebot ist nun bei den Wochenangeboten gelistet. So kann fur alle Termine dieses
Sportangebotes verfahren werden.

&~

SPORTANGEBOTE / Kinderturnen

[ B Speichemn B speichern & Zuriick ¢ Zuriick
v Die Anderungen waren erfolgreich.
Kinderturnen fur Kinder von 3-6 Jahren
Stammdaten/Zielgruppe Personen Angebote/Zeiten Beschreibung Web 9 info

<+ Neues Wochenangebot

Wochenangebote sind im Grunde Trainingszeiten, die wichentlich wieder kehren. Du kannst diese aber zeitliche begrenzen oder mit einem wiederkehrenden Intervall belegen

Mittwoch 11:30 12:30 Sporthalle an der Paul-Gerhardt-Schule Ja

Nein - L - |
Turnhalle (Turnhalle)

@
N,

Um die Eingaben abzuschlieBen, auf die Schaltflache ,,Speichern und Zurtck klicken.
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Um weitere Sportangebote einzupflegen, konnen uber die Schaltflache ,,Sportangebote*
und ,,Angebote“ neue Daten eingeben werden.

P

Sportangebote

Sportangebote
Angebote Angebotsfinder

Die aktuelle Liste der Sportangebote in Deinem Filter Deine hinterlegten Angebote nach
Verein nach Sportarten ausgewahlten Kriterien

[r——

Angebotskalender

Was war - was kommt. Sieh hier im Archiv nach.

Angebotskalender

Es offnet sich ein neues Fenster. In diesem konnen uber die Schaltflache ,,+ Neues An-
gebot“ weitere Angebote eingepflegt werden.
Uber den blauen Stift konnen auch alle Angebote immer wieder bearbeitet werden.

™Y

SPORTANGEBOTE / Angebote Liste Einzelangebote Liste Wochenangebote | Meues Angebot

Die Sportangebote zeigen die sportlichen Angebote des Vereins. Teile die Angebote nach Sportarten/ Abteilungen ein und stelle weitere Informationen wie Geschlecht, Alter, Trainer und

Trainingszeiten ein.

Suchen

Kinderturnen fiir Kinder von 3-6 Jahren 0 bis 0 1 = 1

Ansicht: 1 bis 1 von 1 Eintrégen

Sportangebote konnen jederzeit uber den Reiter ,Sportangebote“ erganzt oder bear-
beitet werden.

Seite 17 von 35



Stadt Z»»

Anleitung Sportburo.de Erfigdatten ee®

2.6 Trainerinnen und Trainer zur ,,Sportbiiro-App“ einladen
Auf der Startseite auf die Schaltflache ,,Personen klicken.

DASHBOARD : Probeverein e.V. / 24. April 2024 11:15 Uhr

ORTE
a g :
e ) [ = SN _‘.g._‘ﬂ
Ems-Halle SH Euregio SH Martinum SH Hallenbad SH Paul-
Josdschule Gerhardt
> Kaer > Kalender > >
2 w 2 Mcoste @2 @
: : E
SH Diemshoff SH Johannes SH Kithe SH Hollingen SH Sinningen
2] Microste 2 Microstte (2] Microsite @ Microste 2
Personen
Personen Trainer und Ubungsleiter
Die aktuelle Liste der Personen in Deinem Die aktuelle Liste der Personen "Trainer und

Verein nach TYD./ Ubungsleiter” Deines Vereins.
Trainer und Ubungsleiter

Mitarbeiter sportbiiro APP
Die aktuelle Liste der Personen "Mitarbeiter” Die aktuelle Liste der aktiven und eingeladenen
Deines Vereins. sportblro APP-Nutzer.

Es offnet sich ein weiteres Fenster. Um einen Trainer zur ,,Sportburo-App*“ einzuladen
auf die Schaltflache ,,Personen* klicken.
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Es offnet sich ein Fenster mit einer Liste aller Trainer. Um einen Trainer zur App einzu-
laden auf den blauen Stift in der Zeile der jeweiligen Person klicken.

Personen Orte

PERSONEN / Alle (2) + Neue Person

Suchen 20 Eintrage  +

Testmann, Nina Aktiv '

Testmann, Tom - - d Akdiv ’,

Ansicnt 1 bis 2 von 2 Eintragen

© sportbiiro Datenschutz Impressum  Kontakt

Es offnet sich ein neues Fenster mit allen Daten des Trainers. Hier auf den Reiter ,, APP*
klicken. Im Feld ,,App-Status“ ,,Neu“ auswahlen, dann eine E-Mailadresse eingeben und
bei ,,Einladung per E-Mail senden* den Punkt ,,Ja, jetzt E-Mail senden* auswahlen. Ab-
schlieBRend wieder Uber das Feld ,,Speichern und Zurlick“ das Fenster schlieBen.

PERSONEN / Nina Testmann / #700 B speichern

&~

B speichern & Zurlick ¢ Zurlick

Stammdaten Trainer APP

@ Info

Ja, jetzt E-Mail senden. -

Die eingeladene Person erhalt dann eine E-Mail mit der Einladung sich die App runter-
zuladen und sich dort anzumelden.

Die Ersteinrichtung des Vereinsprofils ist damit abgeschlossen.
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3 Neues Passwort vergeben und Profildaten andern

Fur die erstmalige Anmeldung wurde ein vom System vergebenes Passwort festgelegt.
Um das Passwort fiir Sportburo.de zu andern oben in der rechten Ecke auf das Profilbild
klicken und ,,Dein Profil*“ auswahlen

25. April 2024 9:3

Testverein (Basis)
Emsdetten (Hallenbelegung)

[# sportangebotsfinder Verein Test

[# sportangebotsfinder Stadt Emsdetten

Support-Token: 362989

Support-Tickets sportbiiro [
Einstellungen
Benutzer

Dein Profil

- D Logout
_— J

—

Im folgenden Fenster konnen nun die E-Mailadresse geandert werden, eine Telefonnum-
mer und einen Namen hinzugefugt sowie ein neues Passwort vergeben werden. Wenn
alle Eingaben erfolgt sind, auf ,,Speichern und SchlieBen“ klicken.

Profil andern #139

PORTRAIT

Datei auswahlen | Keine ausgewahit

B Speichern B Speichern + SchlieRen
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4 Weitere Redakteure hinzufiigen

Wenn mehrere Personen an der Erstellung von Sportangeboten oder der Pflege von Da-
ten beteiligt sein sollen, kann man in Sportburo.de weitere Redakteure hinzufligen.
Dazu wieder das Profilbild auf der Startseite anklicken und den Punkt , Benutzer* aus-
wahlen.

25. April 2024 9:3

Testverein (Basis)

Emsdetten (Hallenbelegung)

[# sportangebotsfinder Verein Test

[@ sportangebotsfinder Stadt Emsdetten

Support-Token: 362989

Support-Tickets sportbiir~ —_
Einstellungen

Benutzer

Dein Profil

Logout

AnschlieBend offnet sich ein Fenster, in dem alle Redakteure und ihre Berechtigungen
angezeigt werden. Um einen neuen Redakteur anzulegen auf ,,+ Neuer Redakteur* kli-

cken.
SYSTEM / Redakteure -+ Neuer Redakteur/

Ja = Ja Ja Ja Akiiv 25.04.2024 09:45 Uhr ’,
admin@testverein._de

@ sportbiro Datenschutz Impressum Kontakt

Nun konnen die E-Mail-Adresse und der Name des neuen Redakteures eingegeben wer-
den. AuBerdem kann festgelegt werden, ob diese Person ,,User* oder ,,Admin* sein soll.
Das Feld Passwort kann frei bleiben, hier wird dann ein vom System angelegtes Passwort
vergeben.
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Neuer Redakteur

B Hinzufiigen

Wenn der neue Redakteur hinzugefiigt wurde, konnen uUber den blauen Stift noch die
Berechtigungen und Benachrichtigungseinstellungen festgelegt werden.

SYSTEM / Redakteure -+ Neuer Redakteur

+ Der Eintrag wurde erfolgreich hinzugefiigt

Ja = Ja Ja Ja Akdiv 25.04.2024 09:59 Uhr rd

admin@testverein.de /
test@testverein.de = = = > = Akdiv 00.00.0000 00:00 Uhr rd

Tester Tester

Hier konnen nun eine Telefonnummer angegeben und ein Profilbild hochgeladen wer-
den. Auch die Benachrichtigungseinstellungen konnen hier festgelegt werden, zum Bei-
spiel, ob die Person bei Sonderbelegungen oder Ausfall benachrichtigt werden soll. Die
Felder ,,Sportarten* und ,,Sportangebote* werden automatisch geflllt, sobald die ent-
sprechenden Angebote eingepflegt worden sind.
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Profil &ndern #156

E-MAIL
test@testverein.de
MAME
Tester Tester

MOBIL SPORTANGEBOTE

PER E-MAIL SENDEN , AUSFALL , BELEGUNG

Nein - Nein Nein

PORTRAIT 0G CHANGELOG PER E-MAIL

Datei auswahlen | Keine ausgewanit Aktiv

B Speichern B Speichern + Schliefen

Die Einrichtung des Redakteurs ist damit abgeschlossen.
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5 Mangelmelder

Um eventuelle Schaden in den Sporthallen direkt an die Stadt Emsdetten zu senden,
kann die Funktion ,,Mangelmelder* genutzt werden.

Dazu auf der Startseite auf die Schaltflache ,,Kommunikation“ klicken und dann den
»Mangelmelder“ auswahlen.

Um eine neue Meldung zu erstellen auf die Schaltflache ,,+ neue Meldung“ klicken.

&

DASHBOARD : Testverein

ORTE

— RN

Fme-Halle SH Furenin SH Martinum <

Kommunikation

POST / Mé&ngelmelder / Orte : Verein + Neue Meldung

B = Offen [ = Erledigt

#000401 Mingelmeldung Ems-Halle u
Ems-Halle
DanaAdmin & Testverein

#000375  Mingelmeldung Ems-Halle n
Ems-Halle
Danadmin &3 Testverein

#000374  Mingelmeldung SH Martinum n
SH Martinum
TestTrainer Nachname [J Testverein

#000371 Mingelmeldung Ems-Halle a
Ems-Halle
DanaAdmin & Testverein

#000310  Mingelmeldung Ems-Halle u

Ems-Halle
TestTrainer Nachname [] Testverein

Es offnet sich dann ein neues Fenster, um die Mangelmeldung zu erstellen. Hier bitte
den Ort des Schadens und eine genaue Beschreibung angeben. Auch kann hier ein Foto
des Schadens hochgeladen werden. AnschlieBend auf ,,Mangel erstellen“ klicken.
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POST / mangelmelder / Ticket

ORT DES MANGELS
Sporthalle Johannesschule
BESCHREIBUNG DES MANGELS

<2 B / &

Bilder auswahlen ...

e

& Zuruck

il
%
|

£ Auswaihlen ...

Die Meldung erscheint nun in der Ubersicht. Die Farben mit den Batterien geben an, wie
der Stand der Bearbeitung ist. Eine blaue Batterie gibt an, dass der Mangel noch in der
Bearbeitung ist, eine grune Batterie zeigt an, dass der Mangel bearbeitet wurde. Uber
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den schwarzen Pfeil konnen auch noch nahere Infos angezeigt werden, auch werden hier
Mitteilungen der Stadt Emsdetten angezeigt.

POST / mangelmelder / Orte : Verein

#000401 Mangelmeldung Ems-Halle
Ems-Halle

DanaAdmin & Testverein
#000375 Mangelmeldung Ems-Halle
Ems-Halle

DanaAdmin &2 Testversin
#000374 Mangelmeldung SH Martinum

SH Martinum

TestTrainer Nachname [ Testverein
#000371 Mangelmeldung Ems-Halle
Ems-Halle

DanaAdmin & Testversin
#000310 Mangelmeldung Ems-Halle

Ems-Halle

TestTrainer Nachname [] Testversin

POST / méangelmelder / Ticket

DanaAdmin BACKEND Testverein

Méngelmeldung Ems-Halle
Ein Wasserhahn tropft.

Dana Hagendorf [

Hallo, welcher Wasserhahn ist gemeint?

Antwort erstellen

NACHRICHT

<> B ! &

iii

]

%
|

24.04.2024 15:42 Uhr

24.04.2024 15:43 Uhr

- Meus Meldung

I = Offen  mmm = Erledigt

-8
-8
-8
>
- 8

& Zurtick
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6 Regulare Hallenbelegung anfragen

Um regelmafig in einer Emsdettener Sporthalle trainieren zu konnen, kann in Sport-
buro.de eine regulare Hallenbelegung angefragt werden.

Die Sporthallen sind in verschiedene Bereiche oder auch Trakte eingeteilt. Auch wenn
bspw. in Trakt 1 ein Angebot stattfindet und in Trakt 2 ein freier Zeitraum ist, kann der
Trakt 2 gebucht werden (s. gelb markierter Bereich).

Heute < >
Mo. 29.4. Di. 30.4. Mi. 1.5 Do. 2.5. Fr. 3.5.
Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2
Ganztag
06 Uhr
07 Uhr
7:45 - 11:30 Uhr 7:45-11:30 Uhr 7:45 - 11:30 Uhr 7:45 - 11:30 Uhe 7:45 - 13:00 Uhr 7:45-12:00 Uhr 7:45 - 13:00 Uhe 7:45 - 13:00 Uhr 7:45-9:30 Unr 7:45 - 9:30 Uhr
08 UPT  Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung MARTI Belegung MARTI Belegung WILH Belegung WILH
09 Uhr
9:30 - 13:00 Uhr 5.3 - 13:00 Uhr 530
10 Uk Belegung MARTI Belegung MARTI Bel¢
.
11 Uhr
11:30 - 15:45 Ur 11:30 - 15:45 Unr 11:30 - 13:00 Ur 11:30 - 13:00 Ube
Belegung MARTI Belegung MARTI Belegung MARTI Belegung MARTI y
12 Uhr 120
- -] - -~ Iy
13 Uhr 13:00 - 13:30 Uhtstenune 13:00 - 13:30 UhrRgioqune 13:0
13:30 - 16:30 Uhr 13:30 - 16:30 Ube 13:30 - 16:30 Uhr 13:30 - 16:30 Uhr 12:30 - 16:30 Uhe 13:30 - 16:30 Uhe 13:30 - 15:00 Uhr 13:30 - 15:00 Uhr B
U Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH Belegung WILH
15 Uhr 1500 17:0 1500170 150

Beley Beleg Bel¢
1545- RG] 15:45- E 15045 - TVE TVE
16 Ur | Belegu it - TVE
16301730 1630~ [T 16:20- | 16:30- IR 16:30- JIRTEVIREYT: 16:30- 180 JIRTE PRI 16:30 - 16:0 JIRTERI 16:30- | 1630 - JIRTEIE 16:30- 1630 - 180 16:30- 180
FE 3 L My BelequNEIEN Belequ 23N Belequng T3 Belegung THA' = Belequy AN REAN Beleau TVE [ TVE oo B ol TVE [
720- Bele 0073 Belec VE
1 VE TVE
1aunr | Belenu A 18:00 - 2230 Uh 18:00 - 2230 Uh 18:00- 19:30 Uhr 18:00- 18:30 Uhe
o ﬁ

FTETRETN 16:30 -20:0 [l 16:30 - 2030 un ISRl 16:30- 2000 un [fEeialacy e LEIIRTE": 18:30-15:3 JRT=BREEY 18:30 - 19:3
Belegung TRA'3 TVE TVE Belequng TRV Belequng TRA'S
19:30 - AL= BN 19:30 - 20:3(RLE= L Ea k] R BFaEl 19:30 - 21:00 Ul 19:30 - 22:3( 19:30 - 22:30 Uhr 19:30 - 22:30 Uhr
U 2000- 222(ETTIETY 20:00- 22 TR TVE B\T5 Y Belegung Vi3 SBE Belegung BECH Belegqung T Belequng TVE Belegung TVE
Belegung TS Belegung TRALZ 20:30 - 22:3( 20:30 - 2230
21 Uhr

Belegung Frw Belegung Frw 21:00- 22:30 Uhr
22 Uhr

Belegung VHS

23 Uhr

Um einen Zeitslot zu buchen, in der Ubersicht der Orte die Schaltflache ,Belegungsan-
fragen* anklicken.

Orte

Belegungsplane  Sonderbelegungen (0) Ausfallbelegungen (0) Belegungsblock-Anfragen (3) Verein (1)

ORTE / Belegungen

ORTE / Belegungsplane

Die Belegungspléne der stadtischen Hallen werden durch die Stadt vergeben. Der Kellender zeigt die kalendarische Ubersicht hier direkt im sportbiiro. Die Microsite ist eine kleine Website des Ortes,
die einen Routenplaner, Kontakidaten der Halle, aber auch den Belegungskalender basierend auf den Daten des sportbiiros anzeigt

Seite 27 von 35



Anleitung Sportburo.de

vy
Stadt A4

Emsdetten

Orte

Belegungsplane

Was findet wann in welcher Halle und
Sportplatz statt.

Belegungspléne

Ausfallbelegungen

Organsiere den Ausfall einer Halle und
informiere Deine Mitglieder und Teilnehmer.

Ausfallbelegungen

Orte des Vereins

Verwalte die eigenen Orte des Vereins. RAume,
Hallen, Sportplatze, Fahrzeuge ...

Sonderbelegungen

Beantrage Hallenzeiten fur

Sonderveranstaltungen z.B. Turniere ...

Sonderbelegungen

Belegungsblock-Anfrage

Beantrage regelmalige Hallenzeiten - einfach

per Online-Formular

Belegungsblock-Anfragen /

Auf der folgenden Seite findet man nun eine Ubersicht der bisherigen Anfragen und den
Bearbeitungsstand durch die Stadt Emsdetten. Um eine neue Anfrage zu stellen auf die

Schaltflache ,,+ Neue Belegungsblock-Anfrage“ klicken.

Verein

ORTE / Belegungsblock-Anfragen

Ihr machtet eine Halle regelmaiig nutzen? Insbesondere wenn in der Halle noch freie Zeiten vorhanden sind. Sendet der Stadt eine Belegungsbloch

anschlielend informiert

Testverein SH Euregio
DanaAdmin Gesamt
Testverein SH Martinum
DanaAdmin Trakt 2
Testverein SH Martinum
DanaAdmin Trakt 1

Samstag: 08:00 - 09:00 Uhr

Mittwoch: 19:00 - 20:00 Uhr

Freitag: 20:00 - 21:00 Uhr

o~

- Neue Belegungsblock-Anfrage

frage. Uber die Entscheidung wirst Du

Nein s

Motiz: Test 19.02.2024

Nein s

Motiz: Anfrage im Sommerplan

Nein e

Notiz: Anfrage im Winterplan
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Es offnet sich ein neues Fenster an dem zunachst die gewiinschte Sporthalle ausgewahlt
werden kann. Hier wird nun der aktuelle Belegungsplan angezeigt.

Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt2 Trakt 1 Trakt 2 Trakt 1 Trakt 2

© spartbire Datenschutz Impressum  Kontakd

Um nun einen Zeitraum zu buchen mit einem Doppelklick auf den freien Zeitraum kli-
cken. Es offnet sich ein neues Fenster, in dem nun Angaben zur Anfrage gemacht werden
konnen. Wenn alle Angaben gemacht wurden auf ,Weiter“ klicken.

Es folgt eine Zusammenfassung und die Moglichkeit die Buchungsanfrage abzusenden.

QRTE / Belegungsblock-Anfragen / Martinum-Spoerthalle / Neue Anfrage < Zuriick

Martinum-Sporthalle

ORT: MARTINUM-SPORTHALLE NOTIZ
SH Martinum : Trakt 2 - Brennball Jugend U12
WOCHENTAG BELEGUNG SCHULFERIEN PAUSIEREN
Nein
zET INTERVALL VON INTERVALL BIS
von = 07:45 - Bis = 07:45 - [ ] ]
INTERVALL
Dienstag wochentlich - /
@ sportbiiro Datenschutz Impressum  Kontakt
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ORTE / Belegungsblock-Anfragen / Martinum-Sporthalle / Neue Anfrage

Martinum-Sporthalle

ot

Ort Kombination:

Zeitraum:

Verein:

Notiz:

Schulferien pausieren:

Intervall:

Empfanger Anfrage:

€ Zuriick

Martinum-Sporthalle

Trakt 2

Dienstag: 07:45- 07:45 Uhr

Testverein

Brennball Jugend U12

Nein

wachentlich

Stadt Emsdetten (sport@emsdetten.de)

& Zuriick

o~

Die angefragte Hallenzeit erscheint nun in der Ubersicht, ebenso der Bearbeitungssta-

tus.

7 Einmalige Hallenbelegung anfragen (Sonderbelegung)

Auch einmalige Hallenbelegungen konnen uber Sportburo.de angefragt werden. Hierbei
handelt es sich um Sonderbelegungen. Sonderbelegungen konnen einmalig auBerhalb
der regular zugeteilten Hallenzeiten z.B. fur Turniere oder ahnliche Veranstaltungen
genutzt werden.

Um den gewiinschten Zeitraum zu buchen, wird in der Ubersicht ,,Orte“ das Feld ,,Son-
derbelegungen“ angeklickt.

-

Orte

ORTE / Belegungen

ORTE / Belegungspline

Die Belegungspléne der stactischen Hallen werden durch Gie Stadt vergeben. Der Kelender zeig die kalendarische Obersicht hier Girek im sportbiro. Die Microsite st eine Kiine Website des Ortes,

ie einen Routenplaner, Kontakidaten der Halle, aber auch den Belegungskalender basierend auf den Daten des sporibiros anzeigt.

L4

= ~ |
FE | P |
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Orte
Belegungspléne Sonderbelegungen
Was findet wann in welcher Halle und Beantrage Hallenzeiten fir

Sportplatz statt. Sonderveranstaftungen z.B. Turniere ...
—

Ausfallbelegungen Belegungsblock-Anfrage
Organsiere den Ausfall einer Halle und Beantrage regelmaBkige Hallenzeiten - einfach
informiere Deine Mitglieder und Teilnehmer. per Online-Formular

Ausfallbelegungen Belegungsblock-Anfragen

Orte des Vereins

Verwalte die eigenen Orte des Vereins. R4ume,
Hallen, Sportplatze, Fahrzeuge ...

Uber ,,+ Neue Sonderbelegung* wird in der Sporthalle der gewiinschte Zeitraum ausge-
wabhlt.

Orte

ORTE / Sonderbelegungen / Neue Sonderbelegung < Zuriick

Sporthalle am Hallenbad

T THALLI H. ART DER BELEGUNG *
Gesamt 24 Turnier DA
VON
B 04.07.2024 12:( @ 04.07.2024 17 Testturnier 2024
© sportbiiro Datenschutz Impressum Kontakt
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Die Sonderbelegung wird nun bei der Stadt Emsdetten angefragt (!). Es handelt sich also
zunachst um eine Anfrage. Diese wird von der Stadt Emsdetten bestatigt oder abge-
lehnt. Daruiber wird der Verein per E-Mail informiert.

Alle angefragten Sonderbelegungen werden in einer Ubersicht unter ,,Sonderbelegun-
gen‘ aufgelistet. Unter ,,Status“ wird der Stand der Anfrage angezeigt.

Orte

ORTE / Sonderbelegungen -+ Neue Sonderbelegung & Archiv
+ Die Sonderbelegung wurde gespeichert

Inr bendtigt eine Halle oder Sportplatz fiir einen besonderen Anlass? Turniere, verlegte Spiele, Fortbildungen? Dann sende der Stadt oder dem Verein, je nach Zustandigkeit des Ortes, eine
Sonderbelegungs-Anfrage. Dieser entscheidet Uber die Anfrage und informiert Euch,

Testverein SH Hallenbad 04.07.2024 12:00 Uhr - 17:05 Uhr Art:Tumier ~[inPrifung Vi
DanaAdmin Gesamt Beschreibung: Testturnier 2024

Sollte die Sonderbelegung genehmigt werden, kann sie mit einem Angebot verknupft
werden (siehe 2.5 Zeiten hinzufugen). Sollte es Vereine geben, welche die Zeiten regu-
lar nutzen, werden Sie automatisch tUber den Ausfall informiert.

8 App ,,Sportbiiro.de“

Trainerinnen und Trainer konnen Sportburo.de per APP nutzen. Dafur wird im App Store
(Apple) oder Play Store (Google) die APP “Sportburo.de” angeboten. Unter Punkt 2.6
»irainer zur App einladen“ wird erlautert, wie Trainer zur App eingeladen werden kon-
nen. Admins konnen sich uber den gleichen Weg zur App einladen, um sie zu nutzen.
Die App befindet sich zum Teil noch im Aufbau. Viele Funktionen konnen jedoch schon
genutzt werden.

Funktionen im Uberblick:

e Heute beim Testverein: Ubersicht regelmaBige Angebote deines Vereins

e Sportorte in Emsdetten: Ubersicht Sporthallen (Verein, Stadt und Andere) und
Belegungskalender

e Termine: Kommende Termine der nachsten vier Wochen

e Terminarchiv: Hier kann bestatigt werden, dass ein Angebot stattgefunden hat
und wie viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer dabei waren

e Freie Zeiten: Befindet sich noch im Aufbau

e Tickets: Kontakt und Support: Tickets an den Verein
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e Mangelmelder: Hier konnen der Stadt Emsdetten Hinweise und Mangel in den
Sporthallen angezeigt werden.
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HEUTE
beim Test

o 56 E

0

SPORTORTE
in Emsdetten

Test Trainer

SPORTANGEBOTE
Coming soon...

ahuda

TERMINE
Kommende Termine

okl

Ho

FREIE ZEITEN
Schnell sein!

TICKETS
Kontakt & Support

SPIELER
Coming soon...

ahula

TERMINARCHIV
Beendete Termine

bl

[ (+]

BUCHEN
Coming soon...

12

MANGELMELDER
Fur Sportanlagen

Stadt ” ::
Emsdetten
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9 Checkliste

Diese Anleitung kann auch als eine Art Checkliste fuir die Testphase angesehen werden.
Alle Vereine sollten die folgenden Funktionen einmal (testweise) ausfuhren und ihre
Grunddaten eingeben. Sollte es sich z.B. bei einer Mangelmeldung oder Hallenanfrage
nur um einen Test handeln, macht es bitte durch einen kurzen Hinweis deutlich.

v Erstmalige Einrichtung

v' Mangelmeldung

v" Regulare Hallenbelegung anfragen
v' Einmalige Hallenbelegung anfragen
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