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Weitere Hilfen zum Thema stehen lhnen auch hier zur Verfiigung:

Online-Hilfe innerhalb von DFBnet Verein unter

Menu: Hilfe » Hilfe, Suchbegriff: neuer benutzer

Direkt-Link in die Online-Hilfe: https://hilfedfb.s-verein.de/help/423

Startseite der Online-Hilfe: https://hilfedfb.s-verein.de/

gesamtes Unterstitzungsangebot (Anleitungen, Schnellhilfen etc.):
http://portal.dfbnet.org/de/startseite/dfbnet-verein/kontakt-unterstuetzung.html

O Bevor Sie starten!

Das Anlegen bzw. Erzeugen eines neuen Benutzers ist nur dann mdéglich, wenn:

1.

2.

der Durchfiihrende Uber Administratorenrechte verfigt und somit Zugriff auf den Menu-
punkt Mein Portal > Administration hat,

der neue Benutzer eine glltige E-Mail-Adresse besitzt und diese den Kommunikationsda-
ten im Feld ,,E-Mail” eingetragen ist. Die Mailadresse ist unbedingt notwendig, um die
Funktion Passwort vergessen? auf der Login-Seite nutzen zu kénnen.

® Benutzerprofil erstellen/bearbeiten

Bevor ein neuer Benutzer angelegt wird ist es ratsam mindestens ein Benutzerprofil anzulegen.
In einem Benutzerprofil werden die Zugriffsrechte festgelegt.

Im folgenden Beispiel wird ein Benutzerprofil ,,Vorstand" erstellt, mit unterschiedlichen Berechti-
gungen auf unterschiedliche Module (=Funktionen/Menlipunkte).

7

Menu: Mein Portal > Administration > Benutzerverwaltung > Benutzerprofil
Feld Bezeichnung ausflllen, z.B. Vorstand

Fir die verschiedenen Funktionen Berechtigungen vergeben:
Keine | Nur Lesen | Lesen/Schreiben | Lesen/Schreiben/Léschen

Wird fUr ein Ubergeordnetes Modul, wie z.B. ,,Finanzen”, das Recht ,,Keine" vergeben, so
wird dieser Menupunkt vollstandig ausgeblendet.
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Beispiel fiir ein Benutzerprofil mit der Bezeichnung ,,Vorstand"

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung \erkzeuge Einrichtungsassistent Support-Benutzer
Ubersicht Neuer Benutzer Benutzerprofil Benutzergruppen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Benutzerverwaltung = Benutzerprofil Mitalieder suchen... @l
_____ Aktionen Bezeichnung
(Bezeichnung Vorstand ’}
Module Keine Nur Lesen Lesen / Schreiben
Lesen Schreiben [ Loschen
Alle auswihlen L)
Machrichten )
Top/Rubriken )
Archiv )
Termine )
Termine .
Adressen .
Firmen .
Kontakte -
Private -
Motizen -
Listen -
E-Mails -
Kurznachricht -
E-Mail &
Verteilerlisten -
Aufgaben -
Profil &
Passwort andern -
Termine freigeben -
E-Mail-Konten -
Benutzerdaten -
E-Mail-Benachrichtigung -
Wer ist da? -
Rechnungen -
Meue Rechnung anlegen -
Rechnung kenfigurieren -
Auswertungen -
Finanzen -
Startseite .
Geburtstage anzeigen .
Jubilaen anzeigen .
Vereinskalender .
Mitglieder .
Mitglieder .
Zahlungsdaten y
Mitgliederlisten )
Perscnenabgleich mit -
DFBnet Pass
DATEW-Schnittstelle -
Serienbriefe -

= Mit Klick auf ,,Speichern” wird das Profil abgespeichert und kann verwendet werden,
=>» Zur Bearbeitung des Profils auf das Stift-Symbol klicken

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Benutzerverwaltung = Benutzerprofil

Benutzerprofil anlegen Angelegte Benutzerprofile

Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung Iﬁ Vorstand

Module Keine NMur Lesen [ Lesen / Schreiben
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© Neuen Benutzer anlegen

Neue Benutzer legen Sie unter Mein Portal » Administration > Benutzerverwaltung > Neuer
Benutzer an. Im folgenden Beispiel wird ein neuer Benutzer angelegt (,,Holly Heisinger"). Die-
sem wird das Profil ,Vorstand” zugewiesen. Die Person erhdlt KEINE Administratorenrechte.

Fillen Sie bitte mindestens folgende Felder aus:

e Benutzername

(TIPP: der Benutzername sollte so gewdahlt werden, dass erkennbar ist, welche Person
sich dahinter verbirgt)

e Benutzerprofil
o Vorname*

o Nachname*

o E-Mail*

Notieren Sie sich unbedingt vor dem Speichern den Benutzernamen und das Passwort. Mit Klick

auf Speichern wird der Benutzer angelegt und in der Ubersicht der Benutzerverwaltung ange-
zeigt.

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung werkzeuge Einrichtungsassistent Support-Benutzer
Ubersicht Meuer Benutzer Benutzerprofil Benutzergruppen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Benutzerverwaltung = Benutzer = Neuer Benutzer Mitglieder suchen... E’.
Benutzername HeisingerHOLLY @] Status ¢ Aktiv
Passwort Kn8chTu4 @ Administrator
Direktlogin @

Benutzerprofil Vorstand A @
Adressdaten (Kopieren aus | Mitgliederdaten 0der| Kontaktdaten |}
Anrede [Bitte auswahlen] r
Vorname Holly Nachname Heisinger
Strafe Zusatzadresse
PLZ Ort
Land Deutschland v Sprache Deutsch v
Telefon Mobil
E-Mail ' holly.heisinger@internet.xyz '

[ -

Speichern || Abbrechen

Teilen Sie dem neu angelegten Benutzer seine Zugangsdaten mit. Beim ersten Einloggen wird

dieser dann aufgefordert, das systemseitig vergebene Passwort in ein persénliches Passwort zu
andern.

*/st die Person bereits in DFBnet Verein hinterlegt (z.B. als Mitglied), kénnen die bendtigten Da-
ten dber die Schaltflache Mitgliederdaten geholt werden.
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O Berechtigungen bearbeiten

Die Berechtigungen eines Nutzers kdnnen Sie unter Mein Portal > Administration > Benutzer-

verwaltung > Benutzer bearbeiten. Klicken Sie hierzu in der Spalte AAtion auf das Werkzeug-
Symbol.

Auf der Berechtigungsseite werden die Zugriffsrechte des zugeordneten Benutzerprofils ange-
zeigt. Sollen dem Nutzer Zugriffsrechte eingeraumt werden, die von dem eingestellten Benutzer-
profil abweichen (im Bsp. ,,Vorstand"), muss das Profil f[Benutzerdefiniert] ausgewdahlt werden.

Stammdaten Ordner Import/Expert Konfiguration Benutzerverwaltung erkzeuge Einrichtungsassistent Support-Benutzer
Ubersicht MNeuer Benutzer Benutzerprofii Benutzergruppen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Benutzerverwaltung = Benutzer

Mitglieder suchen... m
Aktion v 0 T4 Name 4 yormame i E-Mail 74 Benutzerprofil
Q_ @E AlbrechtHans Albrecht Hans han.alb.ham@internet.xyz [Benutzerdefiniert]
Q_ @% HeisingerHOLLY Heisinger Haolly helly. heisinger@internet. .z Vorstand
U Seite 1 von 1 (2 Treffer)
Sie sind hier: Mein Portal > Administration > Benutzerverwaltung = Benutzer Mitglieder suchen... @l
Benutzerprofil | Vorstand v |
Module Keine Nur Lesen Lesen / Schreiben t?si:e{_l&:hreihen !
Machrichten W
Tep/Rubriken W
Archiv W
Termine

» 7

Anschliefend kdnnen die einzelnen Berechtigungen neu gesetzt werden. Nach Speichern wird
das gednderte Benutzerprofil in der Ubersicht der Benutzerverwaltung angezeigt.

VUL I SLET

Perscnenabgleich mit DFBnet Pass
DATEV-Schnittstelle

-

Serienbriefe .
| Speichern | | Abbrechen |
Benutzerverwaltung B [nakiive einblenden
Aktion ki @ 74 Name i yorname i E-Mail 74 Benutzerprofil
Q_ Iﬁ% AlbrechtHans Albrecht Hans han.alb ham@internet xyz [Benutzerdefiniert]
E!_ Iﬁg HeisingerHOLLY Heisinger Holly holly heisinger@internet xyz {JBenuizerdeﬂnien] :I
DFBnet Verein -5/6-

Schnellhilfe Neuen Benutzer anlegen



DFB-Medien GmbH & Co. KG

O Ein Benutzer wird Administrator

Anmerkung vorab: Ein Administrator sollte fur alle Module das Recht Lesen/Schreiben/Lé-
schen haben.

Im folgenden Beispiel werden einer Benutzerin (,,Heisinger Holly*) Administratorenrechte zuge-

wiesen. Die Benutzerin erhalt dadurch zusatzlich zu ihren bisherigen Rechten Zugriff auf den
Menupunkt

Mein Portal » Administration

Mein Portal Information Finanzen Organisation Kommunikation Hilfe

seite

Mitglieder suchen... E
riministrat ) b5 [ weinc neuenemais B
!Adm|n|strat|on ¥ | Stammdaten 4 :
H @ | 0 Nicht abgeholt 0
i N e Ordner > 0 Ungelesen:
0 E-Mails
Abmelden Import/Export L4
port/Exp 0 Kurznachrichten
Konfiguration »
- : Benutzerverwaltung >
I
Administratoren Werkzeuge [ +~  Diesen Monat
Benm.zer Einrichtungsassistent ==
Inaktive Benutzer Néchsten Monat
Mitglieder Support-Benutzer B Jahre) (keiner)
Ausgetretene Mitglieder T OIS TevroTTe

und somit umfassende Rechte, um z.B. Abteilungen, Beitréage und neue Benutzer anlegen zu kén-
nen. Gehen Sie wie folgt vor:

= Menu: Mein Portal > Administration > Benutzerverwaltung > Bearbeiten

= Unter Status Haken setzen fir Administrator, speichern

Stammdaten Ordner Import/Export Kenfiguration Benutzerverwaltung \werkzeuge Einrichtungsassistent Support-Benutzer
Ubersicht Neuer Benutzer Benutzerprofii Benutzergruppen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration > Benutzerverwaltung = Benutzer

Mitglieder suchen... @L
FELLEETELCLIT B jnaktive einblenden
Aktion Y @ A Name i yorname i E-Mail 74 Benutzerprofil
Q_ Ia% AlbrechtHans Albrecht Hans han.alb ham@internet xyz [Benutzerdefiniert]
%@% HeisingerHOLLY Heizinger Holly holly. heisinger@internet.xyz [Benutzerdefiniert]

Benuizerdaten von Holly Heisinger (HeisingerHOLLY) bearbeiten

Benutzername HeisingerHOLLY @ Status

Passwort @

) Aktiv
pm——————————— \
! M Administrator |

= A\ 7’
Passwort bestatigen ~'-—T[-)rrEFtTD-ng-@

In der Benutzeribersicht wird der Benutzer nun als Administrator in fetter Schrift dargestelit.

Aktion K @ i Name & yorname i E-Mail 74 Benutzerprofil
Q_ Iﬂ-}% AlbrechtHans Alprecht Hans han.alb.hami@internet..qyz [Benutzerdefiniert]
E’_ @-}% f\Hei simgerHOL L\;} Heisinger Holly helly. heisinger@internet gz [Benutzerdefiniert]
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