Wie erfasse ich einen Verein richtig?

Vorbereitung:

Sie Ihren Verein eintragen konnen.

e (berlegen Sie sich einen Benutzernamen und ein Passwort von min. 6 Zeichen.

bereit. Falls vorhanden Internetadresse und ein Logo im gif-, png- oder jpg-Format.

Erfassung auf «www.die-agenda.ch»

e Rufen Sie den Bereich «Vereine» auf:

HOME
VERANSTALTUNGEN
GEMEINDEN
INSERENTEN
PORTRAIT
KUNDENNUTZEN

e Pr(ifen Sie, ob der Verein bereits existiert. Somit werden Doppel- und Mehreintrage vermieden.

SUCHBEGRIFF:

HOME Q

Im Suchbegriff den Verein suchen.

Verein existiert nicht

e Wahlen Sie ,Account er6ffnen“. Dies startet die 5 Schritte zur Erfassung.
Account eroffnen

1,2) Haupt- und Unterrubrik wéhlen!

Neuer Account erstellen

Anrede” O Frau ) Herr ) Keine

3) Danach missen Sie Ihre Angaben zum Verein eintragen:
Felder mit * miissen ausgefiillt werden - Pflichtfelder.

4) Geben Sie hier den offiziellen Vereinssitz und Name an!

Neuer Versinssintrag erstelien

Vereinsname®
PZ  On

Vereinssitz®

Griindungsjahr

Internet http:/

Internetadresse kann hier eingetragen werden.

Das Logo muss eine Mindestbreite von 180 Pixel haben und im JPG, GIF oder PNG Format sein.

Linden-Grafik AG gepriift, bevor Ihr Verein fiir die Offentlichkeit freigeschaltet wird.

Um mehrere Personen einzutragen, beachten Sie den Punkt Anderungen unter ,Verein existiert”.

5) Wenn Sie auf ,Speichern” klicken ist Ihr Verein erfasst. Hinweis: Ihre Angaben werden jedoch zuerst durch die

e Suchen Sie zuerst nach einem dhnlichen Verein und veschaffen Sie sich einen Uberblick, unter welchen Rubriken

e Halten Sie die wichtigsten Vereinsangaben wie Adresse, Sitz, E-Mail, Griindungsjahr und eine Kurzbeschreibung

Linden

Grafik
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Wie éndere ich einen Verein richtig?

Verein existiert

Der gewiinschte Verein wurde gefunden, ist aber nicht mehr aktuell? Fragen Sie bitte die bisherige Ansprechsperson;
diese sollte die Login Daten (Username, Passwort) von uns erhalten haben.

Falls diese Person keinen Benutzernamen und Passwort ,mehr hat, kontaktieren Sie uns per E-mail: vereine@
linden-grafik.ch Gerne erstellen wir dann ein von Ihnen gewiinschtes Login.

Anderungen

Wichtiger Hinweis: Um Anderungen an den Daten vorzunehmen, miissen Sie immer zuerst auf das blinkende Schloss
klicken. re— :
[ Splelgruppe Balleni

Wenn Sie Ihr Login haben, kdnnen Sie Ihre Vereinsdaten und Veranstaltungen selber verwalten.

e | ogin wahlen und Benutzername und Passwort eingeben.

VEREINE
Account erdffnen

Nun sehen Sie Ihren Verein.

e Anderung der Kontaktperson:
Wahlen Sie = Personen

Ansicht | Verein | Rubriken | Veranstaltungen | Personen

Personen zu Dorfversin Leimbach

Nama Funktion

Kurt Miiller Keine Funktion

Neue Person

Klicken Sie auf die ehemalige Ansprechperson, um diese zu andern.

Um eine 2 Person zu erfassen, auf ,Neue Person”.

e \ergessen Sie jeweils nicht auf ,Speichern® zu klicken.

Anlasse wie GV's Ausfliige etc. erfassen Sie unter dem Punkt Veranstaltungen.

Veranstaltung bearbeiten

Startdatum* D -
Enddatum D - ﬁ
Startzeit C13 1) 30 1) unr

-

Offentliche Veranstaltung

Anlass®

Veranstaltungsort

Bemerkung

F SFTIEEEr— Y l S
| Abbrechen | | Speichern |

e Besten dank fir Ihre Unterstlitzung. Sollten unerwartet Probleme beim Erfassen auftauchen, so schicken Sie uns
bitte eine E-Mail an: vereine@linden-grafik.ch. Wir mochten Sie aber bitten, uns erst zu kontaktieren ,wenn gar
nichts mehr geht”, Bei iber 35000 Vereinen sind wir auf lhre Mithilfe angewiesen.
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FAQ Haufigste Fragen

FAQ - Die haufigsten Fragen & Antworten:

Woher bekomme ich den Usernamen / Passwort

- Wenn Sie noch keinen Verein erfasst haben, kdnnen Sie dies wéhrend der Erfassung selbst wéhlen.
- Fragen Sie Ihren Vorgédnger, Aktuar, Vereinsprasident.

- Kontaktieren Sie uns per E-Mail: vereine@linden-grafik.ch

Mein Username Passwort funktioniert nicht:
- Achten Sie auf Gross-, Kleinschreibung. Achten Sie auf dhnliche Buchstaben, wie 1,1,0,0

Woher stammen die bereits erfassten Vereinsdaten?
- Wenn bereits Daten von Ihnen erfasst sind, so stammen diese von der Gemeindeverwaltung, der Web
Site der Gemeinde.

Ich will nicht, dass mein Verein im Internet, aber in der gedruckten Agenda erscheint

- Wir haben unsere Web Site bestmdglichst gegen SpamBots geschiitzt, so dass Sie nicht beflirchten miissen, dass
z.B. Ihre E-Mail Adresse direkt fiir Dritte ersichtlich ist. Sollten Sie aber dennoch diesen Wunsch haben, kontaktie-
ren Sie uns bitte per E-Mail.

Ich will, dass mein Verein gar nicht erscheint

- Auch diesem Wunsch kdnnen wir nachkommen. Es kann aber vorkommen, dass wir von der Gemeindeverwaltung
Ihres Stammsitzes bei der Kontrolle angehalten werden, Ihren Verein flir diese Gemeine zur Vollstandigkeit
aufzunehmen.

Ich kann die Daten im Verein nicht &ndern.
- Sie miissen sich mit einem gliltigen Account eingeloggt hlaben.
- Sie miissen auf das orange-farbige Schloss klicken, um Anderungen vorzunehmen.

Kann ich mit einem Account mehrere Vereine Verwalten:
- Nein!

Bis wann werden Anderungen beriicksichtigt:
- In der Regel bis 15. Oktober flir das entsprechende Folgejahr.

Mein Verein ist nicht im Internet sichtbar
- Wenn Sie den Verein gerade erst erfasst haben, wird Ihr Eintrag/Mutation zuerst bei uns gepriift und erst dann
freigeschaltet.

Erfasst die Linden-Grafik auf Wunsch meine Daten
Nein, bei iiber 35'000 Vereinen sind wir auf Ihre Mithilfe angewiesen.

Werden alle eingetragenen Veranstaltungen in die gedruckte Agenda iibernommen?
Nein, die Linden-Grafik AG trifft eine Auswahl. Grundsétzlich werden nur allgemein offentliche Veranstaltungen be-
ricksichtigt.

Kann ich auch Ortsgruppen eintragen?
Wir mochten Sie bitten, den Verein NUR an dem Ort einzutragen, bei welchem der offizielle Vereinssitz eingetragen ist.

Linden
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Linden-Grafik AG - Henauerstrasse 2 - 9524 Zuzwil - Telefon +41 719 459 459 - www.die-agenda.ch

Seite 3



