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1 Allgemeines  

Sportbüro.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 für 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 können zentral an sport@emsdetten.de gesen-
det werden. Wir freuen uns über Feedback!  
 
Link für Admins zu Sportbüro.de: https://backend.sportbuero.de/ 

 
 

2 Erstmalige Einrichtung für die Nutzung von Sportbüro.de 

Als Vereinsverantwortliche oder Vereinsverantwortlicher erhältst du durch die Stadt 
Emsdetten eine Einladung zu „Sportbüro.de“ per E-Mail. Zum Login den Link anklicken 
und sich erstmalig anmelden: 

mailto:sport@emsdetten.de
https://backend.sportbuero.de/
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vereinsverantwortlicher@testverein.de 
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Es öffnet 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 Schaltfläche klicken: 
 

 
 
 
Es öffnet sich der Einrichtungsassistent. Zum Einrichten des Vereinsprofils die Punkte 
von 01. bis 06. ausfüllen. Nach dem alle Schritte erfolgreich ausgeführt wurden, ver-
schwindet das Feld zum Einrichtungsassistent. Trotzdem können auch später noch Än-
derungen vorgenommen werden. 
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2.1 Einrichten der E-Mailadresse 

Im Einrichtungsassistenten auf die Schaltfläche „E-Mail eingeben klicken“ 

 

 
 

Es öffnet sich ein neues Fenster. Hier bitte eine E-Mailadresse angeben, die standard-
mäßig verwendet werden kann. Sollen spezielle Mitteilungen, wie z.B. Ausfallbelegun-
gen an bestimmte Personen gesendet werden, können im unteren Bereich eingegeben 
werden. Zum Schluss auf Speichern klicken. 
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Wenn die Eingaben übernommen worden sind, kann für den nächsten Schritt wieder der 
Einrichtungsassistent aufgerufen werden: 
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Alle Einstellungen finden sich später nach Klick auf das Zahnrad oben rechts unter dem 
Feld „Einstellungen“ wieder.  
 

 
 
 

2.2 Sportarten eingeben 

Zum Einrichten der verschiedenen Sportarten auf die Schaltfläche „Sportart hinzufügen 
+“ klicken 
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Dann die entsprechende Sportart auswählen und auf „Hinzufügen“ klicken. Dieser 
Schritt kann beliebig oft durchgeführt werden um alle Sportarten hinzuzufügen. 
 

 
 
Später können Sportarten über die Einstellungen ergänzt werden.  
 

 

2.3 Trainerinnen und Trainer hinzufügen 

Zum Hinzufügen von Trainerinnen und Trainern auf die Schaltfläche „Trainer hinzufügen 
+“ klicken 
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Den Namen der Trainerin oder des Trainers eingeben und die Kategorie auswählen, an-
schließend auf „Hinzufügen“ klicken. Dieser Schritt kann beliebig oft durchgeführt wer-
den, um alle Trainerinnen und Trainer hinzuzufügen. 
 

 
Später können Trainerinnen und Trainer unter dem Reiter „Personen“ hinzugefügt oder 
angepasst werden.  
 

2.4 Sportangebote  

In diesem Schritt werden die Sportangebote hinzugefügt. Dies geschieht über das Feld 
„Sportangebot hinzufügen +“.  

 
 
 
 



 
Anleitung Sportbüro.de 
 
 

Seite 10 von 35 

 

Im folgenden Fenster kann zunächst die Sportart ausgewählt werden und ein Name ver-
geben werden, z.B. Jugend D1, Rückenfitness o.ä. Dann auf „Hinzufügen“ klicken. 
 

 
 
Das Sportangebot wurde nun hinzugefügt und es kann der nächste Schritt im Einrich-
tungsassistent ausgeführt werden.  
Nach der ersten Eingabe können Sportangebote über den Reiter „Sportangebote“ ange-
passt und hinzugefügt werden.  
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2.5 Zeiten hinzufügen 

In diesem Punkt werden nun die Sportangebote mit Trainern, Trainingszeiten und Orten 
verknüpft.  
 
Es öffnet sich ein neues Fenster für das soeben angelegte Sportangebot. 
Hier können alle Daten zu diesem Sportangebot eingegeben werden, in dem alle Reiter 
ausgefüllt werden. 
 

 
 
 
Im Punkt Personen können die Trainerinnen und Trainer oder andere Personen verknüpft 
werden, die an diesem Angebot beteiligt sind, dazu auf die Schaltfläche „+ Trainer & 
Staff“ klicken. 
 

 
 
Im folgenden Fenster kann dann die Funktion und die entsprechende Person ausgewählt 
werden. Anschließend wieder „Hinzufügen“ klicken.  
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Als nächstes 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 regelmäßigen 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 Schaltfläche „+ neues Wochenangebot“ klicken. 
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Im folgenden Fenster werden die Orte angezeigt, für die der Verein schon feste Hallen-
zeiten zugeteilt bekommen hat. Diese Hallenzeiten und Belegungen sind bereits durch 
die Stadt Emsdetten eingepflegt worden. 
Für das Sportangebot das gerade eingeben wird kann hier der entsprechende Ort ausge-
wählt werden, dazu auf die Schaltfläche „Kalender öffnen“ klicken. 
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Nun wird der Belegungsplan der Sporthalle angezeigt und der entsprechende Zeitslot, 
der für dieses Angebot hinterlegt ist, angeklickt  

 
 
Um diese Zeiten zu bestätigen öffnet sich ein neues Fenster, in dem nochmal der genaue 
Ort, sowie die Uhrzeit angegeben werden können. Anschließend auf „Speichern und 
Weiter“ klicken. 
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Im danach folgenden Fenster können nun genaue Angaben zum Sportangebot gemacht 
werden 
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Wenn alle Angaben gemacht worden sind, wird das Fenster über die Schaltfläche „Spei-
chern und Zurück“ geschlossen. 
 

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

 
 
 
 
Um die Eingaben abzuschließen, auf die Schaltfläche „Speichern und Zurück“ klicken.  
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Um weitere Sportangebote einzupflegen, können über die Schaltfläche „Sportangebote“ 
und „Angebote“ neue Daten eingeben werden.  
 

 
Es öffnet sich ein neues Fenster. In diesem können über die Schaltfläche „+ Neues An-
gebot“ weitere Angebote eingepflegt werden. 
Über den blauen Stift können auch alle Angebote immer wieder bearbeitet werden. 
 
 

 
Sportangebote können jederzeit über den Reiter „Sportangebote“ ergänzt oder bear-
beitet werden. 
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2.6 Trainerinnen und Trainer zur „Sportbüro-App“ einladen 

Auf der Startseite auf die Schaltfläche „Personen“ klicken.  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Es öffnet sich ein weiteres Fenster. Um einen Trainer zur „Sportbüro-App“ einzuladen 
auf die Schaltfläche „Personen“ klicken. 
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Es öffnet 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. 
 

 
 
 
Es öffnet sich ein neues Fenster mit allen Daten des Trainers. Hier auf den Reiter „APP“ 
klicken. Im Feld „App-Status“ „Neu“ auswählen, dann eine E-Mailadresse eingeben und 
bei „Einladung per E-Mail senden“ den Punkt „Ja, jetzt E-Mail senden“ auswählen. Ab-
schließend wieder über das Feld „Speichern und Zurück“ das Fenster schließen. 
 

 
 
Die eingeladene Person erhält 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 ändern 

Für die erstmalige Anmeldung wurde ein vom System vergebenes Passwort festgelegt. 
Um das Passwort für Sportbüro.de zu ändern oben in der rechten Ecke auf das Profilbild 
klicken und „Dein Profil“ auswählen 

 

 
 
Im folgenden Fenster können nun die E-Mailadresse geändert werden, eine Telefonnum-
mer und einen Namen hinzugefügt sowie ein neues Passwort vergeben werden. Wenn 
alle Eingaben erfolgt sind, auf „Speichern und Schließen“ klicken. 
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4 Weitere Redakteure hinzufügen 

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

 
 
Anschließend öffnet sich ein Fenster, in dem alle Redakteure und ihre Berechtigungen 
angezeigt werden. Um einen neuen Redakteur anzulegen auf „+ Neuer Redakteur“ kli-
cken. 
 

 
 
Nun können die E-Mail-Adresse und der Name des neuen Redakteures eingegeben wer-
den. Außerdem 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. 

admin@testverein.de 
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Wenn der neue Redakteur hinzugefügt wurde, können über den blauen Stift noch die 
Berechtigungen und Benachrichtigungseinstellungen festgelegt werden. 
 
 
 

 
 
Hier können nun eine Telefonnummer angegeben und ein Profilbild hochgeladen wer-
den. Auch die Benachrichtigungseinstellungen können hier festgelegt werden, zum Bei-
spiel, ob die Person bei Sonderbelegungen oder Ausfall benachrichtigt werden soll. Die 
Felder „Sportarten“ und „Sportangebote“ werden automatisch gefüllt, sobald die ent-
sprechenden Angebote eingepflegt worden sind.  

admin@testverein.de 
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Die Einrichtung des Redakteurs ist damit abgeschlossen. 
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5 Mängelmelder 

Um eventuelle Schäden in den Sporthallen direkt an die Stadt Emsdetten zu senden, 
kann die Funktion „Mängelmelder“ genutzt werden. 
Dazu auf der Startseite auf die Schaltfläche „Kommunikation“ klicken und dann den 
„Mängelmelder“ auswählen.  
Um eine neue Meldung zu erstellen auf die Schaltfläche „+ neue Meldung“ klicken. 
 

 
 
 

 
 
Es öffnet sich dann ein neues Fenster, um die Mängelmeldung zu erstellen. Hier bitte 
den Ort des Schadens und eine genaue Beschreibung angeben. Auch kann hier ein Foto 
des Schadens hochgeladen werden. Anschließend auf „Mangel erstellen“ klicken. 
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Die Meldung erscheint nun in der Übersicht. 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 grüne Batterie zeigt an, dass der Mangel bearbeitet wurde. Über 
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den schwarzen Pfeil können auch noch nähere Infos angezeigt werden, auch werden hier 
Mitteilungen der Stadt Emsdetten angezeigt. 
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6 Reguläre Hallenbelegung anfragen 

Um regelmäßig in einer Emsdettener Sporthalle trainieren zu können, kann in Sport-
büro.de eine reguläre 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). 
 

 
 
Um einen Zeitslot zu buchen, in der Übersicht der Orte die Schaltfläche „Belegungsan-
fragen“ anklicken. 
 

 



 
Anleitung Sportbüro.de 
 
 

Seite 28 von 35 

 

 

 
 
 
Auf der folgenden Seite findet man nun eine Übersicht der bisherigen Anfragen und den 
Bearbeitungsstand durch die Stadt Emsdetten. Um eine neue Anfrage zu stellen auf die 
Schaltfläche „+ Neue Belegungsblock-Anfrage“ klicken. 
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Es öffnet sich ein neues Fenster an dem zunächst die gewünschte Sporthalle ausgewählt 
werden kann. Hier wird nun der aktuelle Belegungsplan angezeigt. 
 
 

 
 
 
 
Um nun einen Zeitraum zu buchen mit einem Doppelklick auf den freien Zeitraum kli-
cken. Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem nun Angaben zur Anfrage gemacht werden 
können. Wenn alle Angaben gemacht wurden auf „Weiter“ klicken. 
Es folgt eine Zusammenfassung und die Möglichkeit die Buchungsanfrage abzusenden. 
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Die angefragte Hallenzeit erscheint nun in der Übersicht, ebenso der Bearbeitungssta-
tus. 
 

7 Einmalige Hallenbelegung anfragen (Sonderbelegung)  

Auch einmalige Hallenbelegungen können über Sportbüro.de angefragt werden. Hierbei 
handelt es sich um Sonderbelegungen. Sonderbelegungen können einmalig außerhalb 
der regulär zugeteilten Hallenzeiten z.B. für Turniere oder ähnliche Veranstaltungen 
genutzt werden.   
 
Um den gewünschten Zeitraum zu buchen, wird in der Übersicht „Orte“ das Feld „Son-
derbelegungen“ angeklickt.  
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Über „+ Neue Sonderbelegung“ wird in der Sporthalle der gewünschte Zeitraum ausge-
wählt.  
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Die Sonderbelegung wird nun bei der Stadt Emsdetten angefragt (!). Es handelt sich also 
zunächst um eine Anfrage. Diese wird von der Stadt Emsdetten bestätigt oder abge-
lehnt. Darüber wird der Verein per E-Mail informiert. 
Alle angefragten Sonderbelegungen werden in einer Übersicht unter „Sonderbelegun-
gen“ aufgelistet. Unter „Status“ wird der Stand der Anfrage angezeigt. 
 

 
 
Sollte die Sonderbelegung genehmigt werden, kann sie mit einem Angebot verknüpft 
werden (siehe 2.5 Zeiten hinzufügen). Sollte es Vereine geben, welche die Zeiten regu-
lär nutzen, werden Sie automatisch über den Ausfall informiert. 
 

8 App „Sportbüro.de“ 

 
Trainerinnen und Trainer können Sportbüro.de per APP nutzen. Dafür wird im App Store 
(Apple) oder Play Store (Google) die APP “Sportbüro.de” angeboten. Unter Punkt 2.6 
„Trainer zur App einladen“ wird erläutert, wie Trainer zur App eingeladen werden kön-
nen. Admins können sich über den gleichen Weg zur App einladen, um sie zu nutzen. 
Die App befindet sich zum Teil noch im Aufbau. Viele Funktionen können jedoch schon 
genutzt werden.  
 
 
Funktionen im Überblick: 

 Heute beim Testverein: Übersicht regelmäßige Angebote deines Vereins 

 Sportorte in Emsdetten: Übersicht Sporthallen (Verein, Stadt und Andere) und 

Belegungskalender  

 Termine: Kommende Termine der nächsten vier Wochen  

 Terminarchiv: Hier kann bestätigt werden, dass ein Angebot stattgefunden hat 

und wie viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer dabei waren 

 Freie Zeiten: Befindet sich noch im Aufbau  

 Tickets: Kontakt und Support: Tickets an den Verein  
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 Mängelmelder: Hier können der Stadt Emsdetten Hinweise und Mängel in den 

Sporthallen angezeigt werden.  
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9 Checkliste 

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

 Erstmalige Einrichtung  

 Mängelmeldung 

 Reguläre Hallenbelegung anfragen 

 Einmalige Hallenbelegung anfragen 


