Checkliste fiir die Bearbeitung der

N/
_ ®
elektronischen Bestandserhebung (eBE) \N Landessportbund

Hessen e. V.

Aktualisierung der Vereins- und Vorstandsdaten
(jederzeit moglich)

Hinweis: Durch Klicken auf ,,Organisation” und den darunter angezeigten Vereinsnamen gelangen
Sie immer zur Startansicht zurlick.

Loggen Sie sich unter https://hessen.lsb-be.de/ mit lhrem Benutzernamen und lhrem Passwort ein.

Kontrollieren Sie die Daten lhres Vereins und nehmen Sie ggf. Korrekturen vor.

Anderungen der Adressdaten des Vereins kdnnen entweder unter ,,Stammdaten” — ,,Andern“ oder
,Bearbeiten” — , Postanschrift” vorgenommen werden. Wichtig: Bestdtigen Sie Ihre Anderungen
immer mit dem ,,Speichern“-Button! Sie kénnen die vorgenommenen Anderungen auf der Startseite
Uiberpriifen.

Unterhalb der Vereinsnummer und des Vereinsnamens ist der Gemeindeschliissel des Vereins
hinterlegt. Falls dieser nicht korrekt sein sollte, so senden Sie uns bitte eine E-Mail an ebe@Isbh.de.

Kontrollieren Sie unter ,Vorstand” — ,Vorstand“ die Daten |hres Vorstandes. Bitte beachten Sie,
dass samtliche Mitglieder des Vorstandes nach §26 BGB gemeldet werden missen.

Unter ,Vorstand“ — ,,Andern“ lassen sich die Adress- und Kontaktdaten sowie die Funktion des
einzelnen Vorstandsmitglieds aktualisieren. Hierbei lassen sich unter ,,Funktionen” fir die
Funktionen interne Bezeichnungen eingeben.

Wichtig bei einer Funktionsdnderung: Legen Sie erst die neue/korrigierte Funktion an (unter
,Vorstand” —,, Andern” —,Neue Funktion anlegen”) und beenden Sie erst dann die , alte/falsche
Funktion (unter ,,Vorstand“—,, Andern”— , Funktion beenden!

Wenn die Post an die Anschrift eines Vorstandsmitglieds versandt werden soll, driicken Sie den
hellblauen Button ,,als Postanschrift des Vereins nutzen” rechts im Feld des entsprechenden
Vorstandsmitglieds. Diese Option kénnen Sie unter ,Vorstand“ — ,Andern“ — ,,Funktion beenden”
rickgdngig machen. Alternativ ist dies auch unter ,Bearbeiten” — ,,Postanschrift” oder unter
»Stammdaten” — ,Andern“ jeweils auf der rechten Seite méglich. Bitte beachten Sie, dass bei dem
Postempfanger des Vereins auch eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden muss.

Wenn ein aufgelistetes Vorstandsmitglied aktuell nicht mehr im Vorstand ist, driicken Sie den
roten Button ,Person scheidet aus“ rechts im Feld des entsprechenden Vorstandsmitglieds. Falls
diese Person der Postempféanger des Vereins war, muss die Postanschrift erst an eine andere
Person im Vorstand ibergeben werden.

eBE-Vereinsbeauftragte konnen nur vom Landessportbund gel6scht werden. Bitte senden Sie uns
hierzu eine E-Mail an ebe@Isbh.de.

Um ein neues Vorstandsmitglied zu erfassen, klicken Sie bitte auf den hellblauen Button ,Neues
Vorstandsmitglied erfassen...” oberhalb des zuerst genannten Vorstandsmitgliedes.

Unter ,Vorstand“ —,,§26 BGB Zuordnung” teilen Sie uns mit, welche Vorstandsamter laut lhrer
Vereinssatzung zum geschéftsfihrenden Vorstand gemal §26 BGB gehoren.

Wihlen Sie die entsprechenden Amter durch Klick an und verschieben Sie diese mit ,hinzufiigen”
oder ,,I16schen”, bis die rechte Liste die korrekte Zuordnung anzeigt.


https://hessen.lsb-be.de/

Abgabe der elektronischen Bestandserhebung (eBE)
(nur vom 15.12. - 15.01. moglich)

Unter https://hessen.lsh-be.de/ eingeloggt, starten Sie die Bestandserhebung per Klick auf
,Bestandserhebung”.

Hinweis: Sie kénnen die Bestandserhebung jederzeit unterbrechen. lhre gespeicherten Daten bleiben
auch nach einem Abbruch der Sitzung erhalten. Per Klick auf ,Vereinsdaten dndern” kénnen Sie in
jedem Schritt auf die Startseite zuriickkehren, wenn Sie dort Anderungen vornehmen mdéchten.

Schritt 1 — Uberpriifen Sie bitte die Vereinsadresse und die Kontaktdaten

Anderungen kdnnen Sie auch hier noch unter ,,Andern“ vornehmen. Sind alle Angaben korrekt,
bestatigen Sie mit dem , Weiter“-Button.

Schritt 2 — Uberpriifen Sie bitte die Angaben zu den Funktionstrigern lhres Vereins

Anderungen kdnnen Sie auch hier noch iiber die entsprechenden Buttons vornehmen. Sind alle
Angaben korrekt, bestatigen Sie mit dem , Weiter“-Button.

Schritt 3 — Fachverbidnde

Hier sind alle Fachverbadnde aufgefiihrt, in denen lhr Verein Mitglied ist. Sind alle Angaben korrekt,
bestatigen Sie mit dem ,,Weiter“-Button.

Sollten sich fiir Ihren Verein Veranderungen des Sportangebots ergeben haben, teilen Sie uns dies
bitte schriftlich vor der Bearbeitung der Bestandserhebung mit. Die entsprechenden Formulare
stehen Ihnen in Schritt 3 zum Download bereit. Beachten Sie bitte, dass Sie die Bestandserhebung
erst fortsetzen kénnen, sobald Ihnen die Bestdtigungsmail vom Landessportbund Hessen vorliegt.

Schritt 4 — Dateiimport

Mochten Sie lhre Bestandserhebungsdaten importieren (Variante 1), klicken Sie bitte auf , Datei
auswahlen”. Suchen Sie die auf lhrem PC gespeicherte Datei, die Sie importieren méchten und die
unseren vorgegebenen Dateiformaten entspricht. Wenn Sie an dieser Stelle eine Excel-Datei
importieren mochten, so achten Sie bitte auf den korrekten Dateiaufbau, wie er in unserem Beispiel
beschrieben ist.

Per Klick auf den Button ,,Datei senden” starten Sie die Ubertragung lhrer Datei. Nach erfolgreichem
Import, klicken Sie auf den , Weiter“-Button.

Mochten Sie Ihre Daten manuell erfassen (Variante 2), klicken Sie auf den ,Weiter“-Button.

Schritt 5 — Eingabe der Gesamtmitglieder (Seite A)

Haben Sie Ihre Daten durch eine externe Datei importiert (Variante 1), werden lhnen hier die
Mitglieder nach Jahrgang und Geschlecht geordnet angezeigt. Sie kbnnen auch nach dem
Datenimport noch Anderungen vornehmen (s.u.).

Wenn Sie die Mitglieder manuell erfassen mdchten (Variante 2), missen Sie die einzelnen
Geburtsjahrgédnge und die Anzahl der mannlichen/weiblichen/diversen Mitglieder dieses Jahrgangs
in der Zeile ,,Neuer Jahrgang” eingeben. Driicken Sie anschlieRend auf , Erstellen”, um den Jahrgang
anzulegen. Wiederholen Sie diese Schritte fir alle zu erfassenden Geburtsjahrgange. Hinweis: In
der Zeile ,,Neuer Jahrgang” kann mit der Tabulatortaste gearbeitet werden, was die Eingabe
erleichtert!


https://hessen.lsb-be.de/

Anderungen kdnnen in der Zeile des jeweiligen Jahrgangs vorgenommen werden. Dazu miissen Sie
auf die Anzahl der méannlichen/weiblichen/diversen Mitglieder (rot umkreiste Stellen) klicken:

Jahrgang maéannlich weiblich divers Aktion
Neuer Jahrgang Erstellen>>
Geburtsjahrgang Gesamt (Seite A) Aktion
annlich weiblich divers
1986 @ e o l6schen
s | (©) ioschen

Ihre Anderungen der Mitgliederanzahl werden automatisch gespeichert. Der Button ,,|6schen”
|6scht den kompletten Jahrgang.

Mochten Sie lhre Mitgliederdaten aus dem Vorjahr aufrufen und anpassen (Variante 3), klicken Sie
auf den griinen Button ,,Die Daten der letzten Bestandserhebung libernehmen“. Nach einer
Bestatigung werden Ihnen die Mitglieder aus dem Vorjahr eingeblendet und Sie kdnnen, wie oben
beschrieben, zusitzliche Jahrginge anlegen oder Anderungen in den einzelnen Jahrgéngen
vornehmen. Wenn Sie einen kompletten Jahrgang I6schen méchten, so klicken Sie in der Zeile des
Jahrgangs rechts auf ,L6schen”. Sind alle Ihre Mitglieder erfasst, gelangen Sie per Klick auf , Weiter*
zum nachsten Schritt. Hinweis: Mono- bzw. Einspartenvereine gelangen direkt zu Schritt 8, da die
Fachverbandszuordnung wegfillt.
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Schritt 6 — Zuordnung der Mitglieder zu den Fachverbanden (Seite B)

Haben Sie Ihre Daten importiert (Variante 1), werden lhnen hier die Mitglieder nach Jahrgang und
Geschlecht den angegebenen Fachverbdnden zugeordnet angezeigt. Sie kdnnen auch hier noch
Anderungen vornehmen (s.u.).

Wenn Sie Ihre Daten manuell erfasst haben (Variante 2 oder 3), wahlen Sie zunachst einen
Jahrgang aus und ordnen Sie seine Mitglieder den verschiedenen Fachverbanden zu, indem Sie die
Anzahl der mannlichen/weiblichen/diversen Mitglieder je Fachverband angeben. Klicken Sie dazu
wieder auf die Anzahl der Mitglieder (rot umkreiste Stellen). In der Spalte ,Nicht zugeordnet (A-B)“
sehen Sie Ihre Mitglieder, die noch keinem Fachverband zugeordnet wurden:

Achtung Hinweis: Wenn hinter dem Jahrgang "!!" angezeigt wird, sind nicht alle Mitglieder einem Fachverband zugeordnet. Dadurch automatischer Ubertrag der befreffenden
Mitglieder auf Seite C !

Geburts-| Gesamt (Seite A) Nicht zugeordnet (A-B) Status | Hess. FuRballverband Hess. Turnverband
jahrgang mannlich weiblich |divers  mannlich weiblich |divers méannlich weiblich divers  mannlich weiblich |divers
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Mochten Sie alle Mitglieder aus einem bestimmten Fachverband auf einmal 16schen, so wahlen Sie
den Button ,,Daten eines Fachverbandes komplett I6schen” an. Es 6ffnet sich ein Fester, in dem Sie
Ilhre Auswahl eines Fachverbandes treffen und dessen Mitglieder 16schen kdnnen.

Sind Sie mit der Zuordnung Ihrer Mitglieder fertig, driicken Sie bitte auf ,Weiter”.



Schritt 7 — Mitglieder ohne Zuordnung zu den Fachverbinden (Seite C)

Wenn alle Mitglieder aus Schritt 5 (Seite A) im Schritt 6 auf die Fachverbande verteilt wurden, wird
dieser Schritt Gbersprungen und Sie gelangen direkt zu Schritt 8.

Sollten nicht alle lhrer in Schritt 5 angegebenen Gesamtmitglieder im Schritt 6 auf die Fachverbdnde
verteilt worden sein, so werden Sie mehrfach darauf hingewiesen und finden sich in Schritt 7
wieder.

Die nicht zugeordneten Mitglieder werden Ihnen nach Jahrgang und Geschlecht sortiert aufgelistet.
Schritt 7 dient Ihrer Information. Méchten Sie Korrekturen vornehmen, betatigen Sie den ,,Zuriick”-
Button und ordnen Sie diese Mitglieder im Schritt 6 entsprechend zu. Wenn Sie keine Anderungen
vornehmen maochten, bestatigen Sie mit dem , Weiter“-Button. Bitte beachten Sie hierbei aber,
dass zusatzliche Kosten entstehen.

Schritt 8 — Bestandserhebung beenden

Bestatigen Sie lhre Eingaben durch Anklicken der Kastchen auf der linken Seite. Es erscheint jeweils
ein Hakchen.

AbschlieRend betatigen Sie den blauen ,,Bestatigung”-Button und schlieSen lhre Bestandserhebung
ab. Danach ist keine Eingabe oder Korrektur der Bestandserhebungsdaten mehr moglich. In
begriindeten Ausnahmefallen kann eine erneute Freischaltung durch den Landessportbund Hessen
erfolgen. Im Anschluss an die Bestandserhebung kdnnen Sie sich jederzeit einen Ausdruck zur
Kontrolle Ihrer Eingaben generieren lassen. Dieser Kontrollausdruck wird nach erfolgreichem
Abschluss der Bestandserhebung auch durch eine automatische E-Mail an die hinterlegte
Mailadresse des eBE-Vereinsbeauftragten gesendet.

Hinweis:  Bitte beachten Sie, dass die Bestandserhebung erst dann als erfolgreich
abgeschlossen gilt, wenn Sie im Schritt 8 den blauen Button , Bestatigung” gedriickt
haben. Schlief3en Sie Ihre Bestandserhebung bitte bis zum 15. Januar ab.




