CONVENIAT £ 27

ANLEITUNG UBERTRAG IN DIE CEVI.DB

Das folgende Dokument erklart, wie du als AVP deine Teilnehmenden und Leitenden in der Cevi.DB
erfassen muss. Bei Fragen darfst du dich an admin.conveniat27@cevi.ch wenden. Dieses Doku-

ment dient als Anleitung flr verschiedene Szenarien.

Nachfolgend findest du eine Schritt-fur-Schritt Anleitung, wie du Personen fur das conevniat27 an-
meldest. Video-Anleitungen zum allgemeinen Umgang mit der Cevi.DB findest du auch auf YouTube

unter https://go.cevi.tools/cevi-db-anleitungenhttps://go.cevi.tools/cevi-db-anleitungen

1 ERHALT EINER NEUEN ANMELDUNG

Du erhéltst ein vollstdndig ausgefiilltes Anmeldeformular eines Leitenden / eines Teilnehmenden

Schritt 1

Melde dich unter https://db.cevi.ch/ mit deinem Cevi.DB-Login an. Das Cevi.DB-Login ist in
der Regel personlich und an deine E-Mail-Adresse geknlpft. Falls du vor dem conveniat27

Anmeldung in der Cevi.DB

noch kein Cevi.DB-Login hattest, solltest du von uns ein Konto zugeteilt bekommen.

Nach erfolgreichem Login landest du auf deiner Profil-Seite. Diese sollte in etwas wie folgt
aussehen. Links unter “Aktive Rollen” solltest du deinen Hof sehen, in welchem du die Rolle

“Adressverwalter/-in” hast (markiert in Rot im Screenshot).

Mit einem Klick auf deinen Namen in der linken Seitennavigation kommst du jederzeit zurlick
auf deine Profilseite (markiert in violett im Screenshot).
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Schritt 2 Navigation zum Anlass

Mit einem Klick auf deine aktive Rolle in deinem Hof vom convceniat27 kommst du auf deine
Hof-Gruppe. Dort siehst du im Tab “Personen” alle Personen, welche Zugriff auf diesen Hof
haben bzw. alle externen Gaste, welche du fiir das conveniat27 neu erstellt hast (rot markiert
im Screenshot).

Unter Anlasse findest du im Jahr 2027 den Anlass fur deinen Hof; in diesem Anlass werden
die Anmeldungen deines Hofes verwaltet (violett markiert im Screenshot). Haben sich meh-
rere Ortsgruppen zu einem Hof zusammengeschlossen, so haben sie in der Cevi.DB eine
gemeinsame Gruppe.
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Ist kein Anlass sichtbar, dann stelle sicher, dass du ins Jahr 2027 gewechselt hast (violett
markiert im Screenshot). Mir einem Klick auf den Anlass-Namen &ffnest du die Anlass-Details
(markiert in rot im Screenshot).
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Schritt 3 Suche nach der Person

Unter dem Tab “Teilnehmende” siehst du, wer sich bereits angemeldet hat (rot markiert im
Screenshot). Uber den Button “Person hinzufiigen”, kannst du eine neue Person zum Anlass
hinzufiigen (violett markiert im Screenshot).

Dabei stehen dir verschiedene Rollen zur Verfligung. Bitte verwende folgende Rollen:
- Hauptleitung: ausschliesslich fir AVP(s) und die Lagerleitung wahrend dem conevniat27

- Leitung: fur Leitenden deiner Ortsgruppe; zahlen den Leitenden-Lagerbeitrag
- Teilnehmer/-in: fur Teilnehmenden; zahlen den Teilnehmenden-Lagerbeitrag

Suchen. Q  Cyrill Puntener / PG Abmelden
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Nach einem Klick auf die Rolle kommst du nun auf die eigentliche Anmeldung, hier musst du
nach der  Person suchen. Dabei gbt es zwei mogliche Falle:

(a) Du findest die Person Uber eine Suche nach deren Namen, in diesem Fall kannst du sie
direkt anwabhlen. In diesem Fall kannst du Schritt 4 dieser Anleitung Uberspringen.

Teilnehmer/-in erstellen

Abbrechen

Person | PG

Cevi Zuri 11, Zurich (c/o Cyrill
Pintener

Cyrill Pintener / JPG, Zurich (1999)
| — p—

Bezeichnung

(b) Du findest keine Eintrage bei der Suche; weiter geht es mit Schritt 4.

Teilnehmer/-in erstellen

Abbrechen

Person Peter Mustermann

Bezeichnung < Eeme Eintrage gefunden. >
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Schritt 4 Neuerfassen einer Person

Fur den Fall, dass bei der Suche keine Person gefunden wurde, muss diese zuerst erstellt
werden. Falls deine Abteilung die Cevi.DB bereits fur die Administration der Mitglieder ver-
wendet, kann dies direkt in der entsprechenden Gruppe gemacht werden. Fir alle anderen
wird die Person vom mit der Rolle “Extern” in der Hof-Gruppe erstellt.

Gehe dabei wie folgt vor:

(4.1) zuriick zu den Personen Ubersicht der Hof-Gruppe (rot markiert im Screenshot)

suchen...
CEVI® SCHWEIZ ﬂ
b Hofe > Teilnehmende und Helfende conveniat27 > conveniat27 > Cevi Schweiz
K Gru en
- pp Anlasse
zu Gibergeordneter Ebene . -
Hauptlager conveniat27 - Zari 11
conveniat27 fo  Tellnehmende inladunge o9
' Person suchen... X Alle Personen (1) Leitungsteam (0) Teilnehmende (1)
; fo + Person hinzufugen ~ || + Rechnung erstellen = || & Export | | & Drucken
fofe _—
Aarburg und Brittnau = Spalten =

(4.2) klicke nun auf “+ Person hinzufiigen” (violett markiert im Screenshot)

Region Zarich - Zari 11 Héfe > Teilnehmende und Helfende conveniat27 > conveniat27 > Cevi Schweiz

Info Personen Anlisse Abos Notizen Geléscht

[VIGIESEAPM  \Weitere Ansichten ~
' + Person hinzuflgen .I + Rechnung erstellen ~ || L Liste importieren || & Export * || & Drucken
e e——

2 Personen angezeigt. = Spalten -

(4.3) Suche nun erneut nach der Person. Somit stellen wir sicher, dass wir keine Person
doppelt in der Cevi.DB erfassen, denn die Idee der Cevi.DB ist, dass jede Person genau
einmal in der gesamten Datenbank existiert (rot markiert im Screenshot).

Nur wenn die Person weiterhin nicht gefunden wurde, kann sie nun neu erfasst werden (vio-
lett markiert im Screenshot). Bei der Rolle wahle die Rolle “Externe/-r’ (orange markiert im
Screenshot).
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Suchen Q Cyrill Piintener / JPG  Abmelden

Region Zdrich - Zdri 11 gehort zu Hofe > Teilnehmende und Helfende conveniat27 > conveniat27 > Cevi Schweiz

ia% Gruppen

Info Personen Anlisse Abos Notizen Geldscht

<zu libergeordneter Ebene

Person hinzufigen
conveniat27
Admin Zugang chern und weitere erfassen [T
Rechnungswesen
TNs + Helfende
Familienlager Bestehende Person suchen odew®one Person erfos Die Rolle Externe/-r in der Gruppe Region
Helfende Zarich - Zri 11 kann nur offentliche Daten
Hafe Pemnn*@nheﬂ... (Gruppen, Anldsse und Abos; keine anderen
Aarburg und Brittnau Personen) sehen.
Aathal Seegriben
Affeltrangen Braunau Diese Rolle ist nur von Personen in dieser Ebene
Marwil Rolle sichtbar, nicht von Personen aus dartiber
Allschwil liegenden Ebenen.
Altstetten B Albisrieden Gruppe*
Amriswil
Andelfingen Rolle*
Bennwil Holstein
Boll Stettlen Bezeichn
Bremgarten UNG  Antianats Remairhnine das Blls diacer Darenn

(4.4) Erfasse nun die Stammdaten der Person (Vorname, Nachname, Ceviname). Die Teil-
nehmenden des conveniat27 werden via Elternbrief (iber die Datenschutzerklarung infor-
miert. Daher kann dieses Feld ebenfalls bestatigt werden. Bei der Rolle wéahle “Externe/-r’.
Anschliessend kannst du die Person speichern bzw. erstellen. Mit einem klick auf “Speichern”
(rot markiert im Screenshot).
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(4.5) Die Person wurde nun erstellt, auf dem nachfolgenden Screen kannst du nun weitere
Stammdaten zur Person erfassen, im Minimum jedoch die vollstandige Adresse, das Ge-
burtsdatum sowie das Geschlecht. Schliesse den Vorgang mit “Speichern” ab (rot markiert
im Screenshot).

Suchen... Q Cyrill Piintener / PG Abmelden
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Nun wurde die Person vollstandig erfasst und kann via Schritt 3 zum Anlass hinzugefiigt
werden.

Suchen... Q  cyrill Puntener /PG Abmelden
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Bremgarten Geburtstag BeEmesT: il
Bubikon Wolfhausen
Al Bt A Geschlecht unbekannt Aialifilatinnan

hinzufiigen

Schritt 5 Pflichtfragen ausfiillen und Anmeldung abschliessen

Wourde die Person in Schritt 3 gefunden, so kann sie mit einem Klick angewahlt werden. Klicke
anschliessend auf “Speichern” (rot markiert im Screenshot).
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Suchen... Q Cyrill Piintener / JPG  Abmelden

Region Zdrich - Zari 11 gehort zu Hefe > Teilnehmende und Helfende convenial27 = convenial27 = Cevi Schweiz

«ay Gruppen

Info Personen Anldsse Abos Notizen Geldbscht

< zu Ubergeordneter Ebene N -

Hauptlager conveniat27 - Zari 11
conveniat27 Info  Tellnehmende  Einladungen  Log
Admin Zugang E———
Rechnungswesen Teilnehmer/-in erstellen
TNs + Helfende

Familienlager
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Hofe

Aarburg und Brittnau Person Cyrill Plntener / JPG, Zirich (1999)
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Affeltrangen Braunau :
Marwil Bezeichnung

Allschwil

Nun missen die Anmeldefragen beantwortet werden. Schliesse mit “Speichern” ab (rot mar-
kiert im Screenshot). Wichtig setzte Administrationsangaben “Anmeldestatus” auf “erfasst
durch AVP” (blau markiert im Screenshot).

Suchen Q Cyrill Plntener /JPG  Abmelden
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Fraubrunnen 1 Abbrechen
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Hinweis: Die oben im Screenshot abgebildeten Fragen einsprechen nicht den vollstédndigen
Pflichtfragen des conveniat27 sondern dienen lediglich der Erklérung in dieser Anleitung.
Wichtig, es miissen alle Anmeldefragen ausgefiillt werden, die mit einem * gekennzeichnet
sind. Ansonsten wird die Anmeldung von Seiten conveniat27 nicht bestétigt und gilt als un-

giiltig.



Schritt 6  Pflichtfragen priifen
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Schliesse den Anmeldevorgang damit ab, zu priifen, ob alle Pflichtfragen beantwortet sind.
Klicke hierzu zuerst auf “Teilnehmende” (rot markiert im ersten Screenshot).

Prife anschliessend in der Teilnehmenden-Liste deines Hofes, die Anmeldung. Ist die Person
sichtbar und erscheint der Hinweis “Pflichtangaben fehlen” (grin markiert im zweiten
Screenshot) nicht ist die Anmeldung vollstandig.

Falls der orange Hinweis “Pflichtangaben fehlen” angezeigt wird, miissen die Pflichtangaben
noch einmal geprift werden. Gehe dabei wie folgt vor:

1) Prife einerseits, ob alle mit * markierten Fragen bei der Anmeldung (siehe Schritt 5) aus-
gefillt sind. Klicke hierzu zuerst wieder auf die entsprechende Person in der Anmeldeliste, in
dem du auf deren Namen klickst (orange markiert im zweiten Screenshot). Anschliessend auf
den Button “Bearbeiten” (blau markiert im ersten Screenshot).

2) Priife anschliessend, ob die Stammdaten Vorname, Nachname, Adresse, Geschlecht und
Geburtsdatum ausgefilllt sind. Klicke hierzu zuerst wieder auf die entsprechende Person in
der Anmeldeliste und anschliessend auf “Kontaktdaten andern” (violett markiert im ersten
Screenshot).

Q
CEVI & SCHWEIZ [ 2 |
;a1 Gruppen
Anlisse
conveniat27 m
) —
vese Max Muster / Musterli-ZH11
de
-
ger —
""" @ Personenprofil anzeigen + Rolle hinzufigen ~
Rollen
Max Muster / Musterli-ZH11
Teilnehmer/-in
| Hols
ettler
CEVI & SCHWEIZ n
» h
v Gruppen
Anlasse
Hauptlager conveniat27 - Zari 11
conveniat27 -

Teilnehmende

L Fernen |

+ Person hinzufiigen = || + Rechnung erstellen ~ || & Export * | & Drucken
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2 PRUFEN DES ANMELDESTATUS

Als AVP kannst du den Anmeldestatus deiner Leitenden und Teilnehmenden deines Hofes jederzeit prifen.
Melde dich dazu in der Cevi.DB an und gehe auf die Teilnehmerliste deines Anlasses (siehe Schritt 1 und 2
von der Anleitung Erhalt einer neuen Anmeldung).

Uber den Button Spalten kannst du verschiedene Spalten ein und ausblenden interessant ist fiir dich die Spalte
“Anmeldestatus” sowie “Bezahlt’. Diese geben dir an, ob die Personen bereits definitiv fir das Lager ange-
meldet sind und ob sie den Lagerbetrag bezahlt haben oder nicht.

CEVI @ SCHWEIZ

a2 Gruppen
Anlasse

jeordneter Ebe

Hauptlager conveniat27 - Zari 11

Teilnehmende

ich X Alle Personen (2) eit tear

conveniat27

e y + Person hinzufiigen ~ || 4+ Rechnung erstellen ~ || & Export ~ || & Drucken
He
1 E
] 18
2 AHV-Nummer?
olf Nachname | Alte Daten
w Vorname | Rollen | Adresse | Anrede
Ceviname Anmeldedatum E-Mails Telefonnummern PLZ | Ort  Ortsgrug
Bemerkungen
) Muster Max/ Teilnehmer/-in (Allgemeines,
ke fhause Musterli-ZH11 16.06.2026 -

A w Pantener Cyrill
;& /PG

Hinweis: Die Daten in den Spalten “Bezahlt” und “Anmeldestatus” kénnen von dir als AVP zwar verandert
werden, werden aber von uns extern verwaltet und Uberschrieben! Daher bitten wir dich diese Felder nicht zu

verandern.
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3 ABMELDUNG EINES TEILNEHMENDEN / LEITENDEN

Die Anmeldung eines Teilnehmenden / Leitenden kannst du als AVP selber vornehmen. Klicke hierzu auf die
Rolle Person in der Teilnahmeliste, anschliessend kannst du die Rolle I6schen (rot markiert im Screenshot).

Wichtig: Die Person erhalt von uns weder eine automatische Bestatigung der Abmeldung noch automatisch
den Lagerbeitrag zurlick! Es gelten die Abmeldebedingungen aus den AGBs. Fir die Rickerstattung des
Lagerbeitrages missen sich die Personen proaktiv bei uns melden, sieche AGBs.

Suchen... Q,  cyrill Pintener /JPG  Abmelden
. Region Zurich - Zdri 11 gehort zu Hofe > Teilnehmende und Helfende conveniat27 > conveniat27 > Cevi Schweiz
«ax Gruppen
Info Personen Anldsse Abos Motizen Geloscht

< zu {ibergeordneter Ebene 3 —_
Hauptlager conveniat27 - Zari 11
conveniat27 Info  Teilnehmende  FEinladungen Log
Admin Zugang ———
Rechnungswesen Max Muster / Musterli-ZH11
TNs + Helfende
Familienlager
Helfende ) )
Hofe | & Bearbeiten H =+ Rechnung erstellen ~ “ & Drucken | E-Mail senden ~ H @ Kontaktdaten andern
Aarburg und Brittnau . g
Aathal Seegraben | @ Personenprofil anzeigen H + Rolle hinzufugen ~ ‘

Affeltrangen Braunau
Marwil

Info Log

Rollen

Allschwl o Max Muster / Musterli-ZH11
Altstetten & Albisrieden Teilnehmer/-in ®
Amriswil

Andelfingen
Bennwil Hélstein
Boll Stettlen

Bremgarten
Hauntehene ronveniat?7
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