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Vorgaben und Hinweise
fur die Stammdatenanlage von Personen im GymNet
Ein zentraler Baustein des GymNet ist seine umfassende Personenverwaltung. Die korrekte

Erfassung der Personenstammdaten ist als Basis fir alle mit der Person verknUpften Rechte,
Funktionen, Event- und Wettkampfteilnahmen, Lizenzen usw. zwingend notwendig.
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Handling der Personenstammdaten im DTB

Stammdaten von Gremienmitgliedern werden vom hauptamtlich zustéandigen
Geschaftsstellenmitarbeiter gepflegt.

Die Verantwortlichkeit der pflegenden Person und der jeweiligen Vertretung wird in
der Geschéftsstelle eindeutig festgelegt.

Eine entsprechende Festlegung wird auch den Untergliederungen empfohlen um
einen méglichst aktuellen Datenbestand zu gewéhrleisten.

Personenstammdatenanlage

Jede Person wird eindeutig tber Name, Vorname und Geburtsdatum identifiziert. Die
Personenstammdaten (Adresse usw.) kdnnen von jedem Administrator mit dem
Recht ,Stammdaten Person verwalten” - egal welcher Ebene (Bund, Land,
Kreis/Gau, Verein) - gedndert werden. Ausgeschlossen davon sind der Vorname
sowie das Geburtsdatum. Eine Anderung dieser Angaben kann nur vom jeweiligen
Systemadministrator auf Landes- oder Bundesebene (bzw. von Administratoren mit
dem Recht ,Stammdaten Person verwalten erweitert”) vorgenommen werden.

Auf Wunsch jeder einzelnen Person kann Gber den Personenreiter ,personlicher
Zugang“ ein personliches Login vergeben werden. Die Person selbst ist dann
berechtigt ihre Stammdaten auBer Vorname und Geburtsdatum zu pflegen.



Die Neuanlage von Personen im GymNet erfolgt Gber den Link ,Neue Person
anlegen® rechts oben in der Personensuchmaske.

Hinweis: Ist die Person schon in der Datenbank enthalten, erscheint ein
entsprechender Hinweis zur Ubernahmemdéglichkeit. Um eine gefundene Person zu
bearbeiten oder ihr eine Funktion zuzuordnen, rufen Sie diese Person liber den Link
"Details" im Feld "Relevanz" auf. Damit werden Doppler in der Datenbank vermieden.
Falls keine der gefundenen Personen lhrer Eingabe entspricht, klicken Sie erneut auf
den "speichern"-Button um ihre Neuanlage zu bestétigen.

Personenverwaltung 2|

Bitte beachten Sie: hit #mankierte Feldarzind Pflichtfelder und miissen ausgefillt werden.

Folgende Personien), die lhrer Eingabe entzprechen, gibt es herets in der Datenbank.
Ut eine gefundens Perzon zu bearbetten oder ke eine Funktion zuzuordnen, rufen Sie diese Perzon bitte dher den Link "Details" im Feld "Relevanz" auf.
Fallz Sie keine der gefundenen Personen lhrer Eingabe entspricht, klicken Sie bitte erneut auf den "speichern"-Button um ibre Meuanlage zu bestétigen.

_ Mustermann, Mazx, geb. 30.12.1956

Strafie Hausnurmmer Relewvanz

Musterweg |IE 33.3333333333% Detalls |

Land FLZ ort 25

DEU 12345 I husterstadt I
| speichern

Personenstammdatenbearbeitung

In der Personensuche stehen alle Personenstammdatensatze zur Verfiugung. Nach
Eingabe der Suchkriterien (es kénnen auch nur die Anfangsbuchstaben eingegeben
werden — sofern prédzise genug) werden die zur Auswahl stehenden Personen
angezeigt.

; : Meue Person anlegen
Suchergebnisse 0 - 2 von 2 Ergebnissen

Letzte Suche
Suchen in:|Person [=]
Suchen nach ... - suchen
Narne: musterman‘ Worname: plz: Adressen: | alle anzeigen | » | gebo | 4
Selektionstopf auswahlen Anmerkung
Selektionstapfe | | kein Selektionstopf ausgewahit =
in den Selektionstopf | unten selektierte Personen |
Hame Yorname gehoren PLZ ort
Mustermann Martina 31.12.1956 | 12345 | Musterburg B[O &
Mustermann Mant 30.12.1856 | 12345 | Musterstadt LI- E_,

Suchergebnisse 0 - 2 von 2 Ergebnissen

Durch Klicken auf das Bearbeiten-lcon ganz rechts kénnen die Personenstammdaten
vom jeweiligen Administrator bearbeitet werden.

Hinweis: Bei Personen mit Platzhalter-Geburtsdatum ,30.12.1899" kann auch das
Geburtsdatum korrigiert werden; sobald das Geburtsdatum einen anderen Wert als
,30.12.1899* aufweist, ist es flr die Bearbeitung gesperrt.



Personenverwaltung I

Bitte beachten Sie: Mit ®mankierte Feldersind Pilichtfelder und missen ausgefilltwerden.
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DeutscherTurner—EluEi
Anreds 2]

Herr
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Sehr geehrter Herr Dr. Musterma{

Geburtsname verstorben am | geb. 31.12.1956

Abteilung ! Referat (2]

Finanzenfferwaltung
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Vorgaben fir die Fullung der Stammdatenfelder

Die mit *

gekennzeichneten Felder Name, Vorname, geboren am, Geschlecht,

StraBe, Hausnummer, Land, PLZ und Ort sind Pflichtfelder und missen ausgefullt
werden. Ist fur ein Pflichtfeld keine Eintragung vorgesehen, wird dieses Feld mit
einem ,,-” (Minus) versehen.

Hinweis: Das Stammdatenfeld , Titel” ist ausschlieBlich mit dem einzigen in
Deutschland gliltigen vorangestellten Namenszusatz ,Dr.“ belegbar. Alle anderen
Titel gehéren in das Stammdatenfeld ,Zusatz* bzw. in das Stammdatenfeld ,Brief-

Anrede”.

Bereich Allgemeines/Adresse

Feldname Inhalt Schreibweise
Firma/Institution Eintragung des Firmennamen | Deutscher Turner-Bund
bzw. der Institution Universitat

Institute of Exercise and Sport
Sciences
Konsulat

Abteilung/Referat

Eintragung der/des
Abteilung/Referat

Abteilung Finanzen und Verwaltung

Anrede Eintragung der persdnlichen Frau
Anrede Herr

Titel Eintragung des Titels Dr.

Briefanrede Eintragung der offiziellen Sehr geehrter Herr Professor Schmidt
Briefanrede (immer mitdem | Sehr geehrte Frau Dr. Muller
héchsten Titel eintragen)

*) bei nicht deutschsprachigen
internationalen Adressen

englische Anrede

Wichtig: immer ohne Komma am Ende

Zusatz Eintragung der Daten, die zur | Konsul
Person gehdren, aber keine Direktor




,echten” Titel sind — ggf. c/o

Prof.

c/o xyz AG
Name * Eintragung des Namens Mustermann
Vorname ! Eintragung des Vornamens Max
Geboren am ¥ Eintrag des Geburtsdatums 20.02.1968
(TT.MM.JJJJ) Sofern Geburtsdatum nicht bekannt,
30.12.1899 eintragen. Datum muss dann
bei der Person nachgefragt werden.
Geschlecht * Eintragung des Geschlechtes |weiblich
mannlich
Geburtsname Eintragung des Geburtsnamen | Mller
bei Heirat
verstorben am Eintragung des Sterbedatums |12.01.2006

Staatsbuirger von

Auswahlen der
Staatsbirgerschaft mittels
Rolldown Mend, diese ist die
Startpassverwaltung dringend
notwendig

StraBe

Eintragung StraBenname

*) Eingabe internationale
Adressen, bei denen die
Hausnummer vor der StraBe
steht: in Feld ,StraBe”
Hausnummer, dann StraBe
eingeben, in Feld
.Hausnummer* ein ,,=”.

MariusstraBe

Wichtig: keine Abkiirzung bei

StraBBe

Hausnummer *

Eintragung Hausnummer und
evil. Zusatze

15A oder 15a
entsprechend der postalischen Vorgabe

StraBe (Zusatz)

Eintragung StraBen-Zusatz

Schlossplatz

Adresse
straie # 2] Hausnummer # 12] Strafe [Zusatz) Land 2]
i Deutschland v
pLz ¥ 2] ot ¥ 12 Barbados -
Belgien
Belize
Benin =
Bermuda
Bhutan edenes
o 7 3 5 Balivien
Mitglied im OTE L2 Infopost (2] Beruf 2] Bosnien-Herzegawina
istMitglied  |w keing Infopost [+ Botsuana (Botswana)
Brasilien
Brunei Darussalam
Bulgarien Kontakt
Burkina Faso {Obervolta)
Telefon Email Burundi
| 2] | gl Lindeden| Chile
Fax Maokil Deutsch ghmkal :
5 — CookInseln
| = | = Costa Rica
Danemark
Deutschland
Land * Eintragung des Landes (die Deutschland
offizielle Abklrzung des Landes | Schweiz
erfolgt Uber das Pulldown-Men()
PLZ ¢ Eintragung der Postleitzahl 78078
ort * Eintragung des Ortsnamens Niedereschach
Ortzusatz Eintragung des Ortzusatzes Steinbergen




Bereich Kontakt

Telefon Private Telefonnummer 01234/960317
Fax Private Faxnummer 01234/960318
Mobil Handynummer | 0123/4567890
Wichtig: Telefon-/Fax- und Mobil-Nummer immer ohne Leerzeichen
Email Aktuelle Email-Adresse | petra.mustermann@dtb-online.de
Wichtig: alle eMail-Adressen werden klein geschrieben
Landerkennung Eintragung der jeweiligen Deutschland 0049
Landerkennung Uber Pulldown-
Men.
Postfach
Postfach Eintragung Postfach | 12345
Wichtig: das Postfach wird ohne Leerzeichen eingetragen
Postfach-PLZ Eintragung der PLZ fiir das 67822
Postfach
Postfach-Ort Eintragung des Ortsnamens Niedereschach

Hinweis: Sofern keine ,StralBenanschrift” sondern nur eine Postfachadresse
vorhanden ist, muss im Adressfeld ,StraBe* die Bezeichnung ,,Postfach 12345*
stehen und im Adressfeld ,Hausnummer* ein ,-” (Minus). Sofern es eine direkte
Postfach-Postleitzahl gibt, entféllt die Postfachnummer im Adressfeld ,StraBBe” und es
steht dort nur die Bezeichnung ,Postfach®.

Eintragungen in den Postfach-Feldern sind in diesen beiden Féllen leer zu lassen.

Kontakt, alternativ

Telefon Private Telefonnummer 01234/960317
Fax Private Faxnummer 01234/960318
Mobil Handynummer 0123/4567809
Wichtig: Telefon-/Fax- und Mobil-Nummer immer ohne Leerzeichen
Email Aktuelle E-Mail-Adresse petra.mustermann@adtb-online.de
Wichtig: alle E-Mail-Adressen werden klein geschrieben

Anlage von Zweitanschriften

Eine Person ist in der Regel mit der Adresse im GymNet angelegt, unter der sie ihre
Post vom DTB oder seinen Untergliederungen erhalten méchte. Zur Anlage einer
zweiten Anschrift muss ein zusatzlicher Personenstammdatensatz angelegt werden.
Die Anlage eines zusatzlichen Personenstammdatensatzes darf nur in begriindeten
Ausnahmeféllen erfolgen z.B wenn dies aus dienstlichen Griinden unumgénglich ist.
Der neue Stammdatensatz muss zur Unterscheidung am Stammdatenfeld ,Name*
mit einem ,,(d)“ hinter dem Namen z.B. ,Mustermann (d)* gekennzeichnet werden.
Stammdatensatze mit ,,(d)” sollten grundsétzlich nicht zur Teilnehmer-Einbuchung in
Events verwendet werden, da diese Zusatze am Nachnamen auf allen Exporten wie
Mailinglisten usw. sowie in intern generierten Dokumenten wie Urkunden usw.
erscheinen. Andere Zusatze am Stammdatenfeld ,Name*® sind im GymNet nicht
vorgesehen und werden ersatzlos gestrichen.



