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HANDBUCH HITOBITO

1 EINLEITUNG

Dieses Handbuch dient dazu, die Vereine des ZBV bei der Nutzung der Software
Hitobito zu unterstitzen und eine moglichst einfache Bedienung zu ermoglichen. Es
behandelt die gdngigsten Aktivitaten, die ein Verein durchfiihren kann.

Da spezielle Falle auftreten konnen, mussen diese allenfalls in Absprache mit dem ZBV-
Prasidium oder mit der zustandigen Person im ZBV gekldrt werden.

In diesem Handbuch wird zur besseren Lesbarkeit die mdnnliche Form verwendet, die
alle Geschlechter einschliesst.

1.1 WIE FUNKTIONIERT HITOBITO

Je nach Aufgabe und Funktion im Verband bzw. im Verein hat eine Person in Hitobito
unterschiedliche Rollen zugeteilt. Anhand dieser Rollen erhdlt sie auch entsprechende
Berechtigungen. Je nach Rolle kann sie Vereinsmitglieder administrieren, Anldsse
erfassen, Listen exportieren, Rechnungen stellen etc.

Die verschiedenen Rollen sind in unterschiedliche Gruppen aufgeteilt. In einem Verein
gibt es unter anderem die Gruppen:

e Verein - mit den Rollen Administrator, Verantwortlicher SUISA, Dirigent

e Vorstand - mit den Rollen Prdsident, Kassier, Mitglied, Veteranenchef

e Mitglieder - mit den Rollen Adressverwaltung, Mitglied, Passivmitglied und
Ehrenmitglied

e Musikkommission - mit den Rollen Prasident und Mitglied

Beispiel:

Eine Person mit der Berechtigung Vorstand — Prdsident kann alle Angaben seines
Vereins lesen und bearbeiten und Anlasse erstellen.

Der Vereinskassier mit der Berechtigung Vorstand — Kassier kann ebenfalls alle
Angaben seines Vereins lesen und bearbeiten. Er kann aber keine Anldsse erfassen.
Daflr kann er Rechnungen erstellen und verwalten.

Personen mit der Berechtigung Mitglieder — Mitglied kénnen nur ihre eigenen Daten
sehen und bearbeiten.

Kantonal- und Regionalverbdande haben daneben noch weitere Gruppen und Rollen.
Fir eine vollstdndige Ubersicht aller méglichen Gruppen und Rollen vgl. Anhang 1:
Gruppen und Rollen.
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HANDBUCH HITOBITO

2 DATENSCHUTZ

2.1 DATENSCHUTZ zBV

Die Daten in Hitobito durfen nur im Zusammenhang mit Aktivitaten des SBV, des
Kantonalverbands oder im eigenen Verein verwendet werden. Grundsatzlich durfen
fremde Personendaten nicht an Drittpersonen oder andere Organisationen
weitergegeben werden. Der ZBV und SBV geben ohne Einwilligung der Betroffenen
keine Daten an Drittpersonen heraus.

2.2 GESCHLOSSENE PLATTFORM MIT EINGESCHRANKTEM ZUGRIFF

Hitobito ist eine geschlossene Softwarelosung. Der Zugriff erfolgt ausschliesslich nach
Freigabe durch den Vereinsadministrator, den ZBV oder den SBV. Vereinsmitglieder
sind somit nicht 6ffentlich im Internet auffindbar.

Von den rund 54’000 aktiven Musikantinnen und Musikanten haben nur wenige
berechtigte Personen Zugriff auf die jeweiligen Daten.

2.3 VERANTWORTUNG DER VEREINSADMINISTRATOREN

Vereinsadministratoren unterliegen klaren datenschutzrechtlichen Pflichten. Ein
unsorgfaltiger Umgang mit Zugangsdaten - z.B. das Weitergeben von Logins in
WhatsApp-Gruppen - ist gesetzlich unzuldssig. Kommt es zu einem Datenleck, kdnnen
die verantwortlichen Personen im schlimmsten Fall rechtlich belangt werden.
Administratoren sind daher verpflichtet, samtliche Daten und Zugdnge mit der
erforderlichen Sorgfalt zu schiitzen.

2.4 RECHT AUF AUSKUNFT

Jede Person hat das Recht zu erfahren, welche Daten Uber sie gespeichert sind und wo
diese abgelegt werden. Diese Auskunft kann jederzeit durch den zustandigen
Vereinsadministrator erteilt werden. Es ist nicht notwendig und auch nicht sinnvoll, dass
alle Vereinsmitglieder ein eigenes Login haben. Der ZBV rat dringend, nur den wirklich
notwendigen Personen Zugriff zu gewdhren. Das Risiko, dass ungewollt Daten gedndert
oder weitergegeben werden, kann so auf ein Minimum reduziert werden.
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HANDBUCH HITOBITO

3 LOGIN IN HITOBITO

Website des SBV aufrufen: www.windband.ch

In der Kopfzeile Hitobito wahlen:

Login Button anklicken:

A 0 b Rm

E-Mail-Adresse und Passwort eingeben:

Haupt-E-Mail
Passwort

Angemeldet bleiben Angemeldet bleiben

Passwort vergessen? | Keine Bestatigungs-E-Mail bekommen?

3.1 BITTE BEACHTEN

Wer noch kein Login hat, muss sich bei seinem Vereins-Administrator melden. Dieser
kann jedem Mitglied ein Login erstellen.

Wer sein Login vergessen hat, kann sich mit dem Link Passwort vergessen? ein neues
Passwort setzen. Daflir muss aber die E-Mail-Adresse bekannt sein.

Das Login ist personlich, es soll daher keine allgemeine Mailadresse verwendet werden,
wie praesident@musikverein.ch.

Falls bei der Erfassung einer Person die gewlinschte E-Mailadresse nicht gespeichert
werden kann, ist diese Person wahrscheinlich schon in Hitobito erfasst.

Ist eine Person mehrfach in Hitobito vorhanden, kann dies der Geschdftsstelle SBV
gemeldet werden. Diese hat die Moglichkeit die Profile zu verknupfen.
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HANDBUCH HITOBITO

3.2 LOGIN VERGEBEN, WENN NOCH KEINES VORHANDEN IST

Sollte ein Vereins-Administrator z.B. einem neuen Vorstandsmitglied ein Login erstellen,
hat er folgende Schritte zu beachten:

- Der Administrator muss darauf achten, dass er im korrekten Verein Anderungen
machen mochte

- Die Gruppe Mitglieder anklicken

- Den Reiter Personen anwdhlen

Suchen

Mitglieder

Info Personen

‘a1 Gruppen

< zu Ubergeordneter Ebene Mitglieder (41)

s|kesellschaft XY 41 Personen angezei

Mitglieder a Nachr

- Die gewlinschte Person auswdhlen
- Auf den Button «Login» klicken

Alex Muster

Info Abos Rechnungen Nachrichten Verlauf Log

[# Bearbeiten & Export ~ [ 0 Login ~ ]

«Login schicken» anwdhlen

Der Administrator erhdlt die Meldung, dass das Login versendet wurde.
Achtung, dieser Login-Link ist nur 24 h giiltig! Das Login muss in dieser Frist
vom neuen Vorstandsmitglied umgesetzt werden!

- Nach dem Login wird man automatisch auf seine personliche Seite
weitergeleitet

N2 20 Z

Suchen

N
N\

Zircher Blasmusikverband

®e Personen

<ax Gruppen

< zu Ubergeordneter Ebene Alex Muster
Info Abos Rechnungen Nachrichten Verlauf Log Sicherheit Auftrage

Musikgesellschaft XY -
Kontakte

Mitglieder [# Bearbeiten & Export ~ H ﬂ Login ~ }
Musikkommission
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HANDBUCH HITOBITO

4 NEUMITGLIED DEM VEREIN ZUWEISEN

Ein Neumitglied muss vom Administrator dem Verein zugewiesen werden. Dies kann er
auf Ebene des Vereins veranlassen.
Unter «Personen» kann er ein neues Mitglied hinzufugen.

Wichtig!!

Bevor eine Person neu hinzugefugt wird, zuerst die Person suchen. Musikantinnen und
Musikanten, welche in mehreren Vereinen spielen, sind schon in Hitobito erfasst.
Mehrfach-Erfassungen (Duplikate) sind zu vermeiden.

Ziircher Blasmusikverband - Schweizer Blas

Musikgesellschaft XY

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Statistiken Geldscht

Mitglieder (4) Weitere Ansichten | ‘ + Person hinzufiigen I Liste importieren

O Gruppen Log

< zu Gbergeordneter Ebene

Musikgesellschaft XY

Kontakte 4 Personen angezeigt

Ziircher Blasmusik

Person hinzufiigen

Speichemn und weitere erfassen Abbrechen

Bestehende Person suchen oder Neue Person erfassen

Person Alex Muster
Alex Muster, Ort (Geb.)

Rolle

Daten
Eintritt 0 22022026

Austritt

Speichemn und weitere erfassen Abbrechen

+ Person hinzuflugen, dann Neumitglied
suchen.

Es erscheint eine Auswahl, ev. mehrere
Personen, die so heissen.

Anhand des Geburtsjahres die richtige
Person auswdhlen.

Das Neumitglied muss zwingend immer

Gruppe v zuerst als Mitglied erfasst werden.
Rolle v > Gruppe: MiTineder
s Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person 9 Rolle: MiTined

Eintrittsdatum erfassen, Speichern und ev.
weitere Rollen erfassen.

Das neu erfasste Mitglied erscheint nun in der Gruppe «Mitglieder».

Zircher Blasmusikverban

Alex Muster
Info Abos

e
=

Nachrichten Verlauf Log Sicherheit Auftrage

0 Export v” O Login -]

Unter «Bearbeiten» kénnen nun folgende
Personalien vervollstdndigt werden.
Adresse

Personliche E-Mailadresse
Telefonnummer

Geburtsdatum (Wichtig, um
Verwechslungen zu vermeiden)
Korrespondenzsprache (zwingend
notwendig)

Speichern

2R 20 20 Z

>
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HANDBUCH HITOBITO

4.1 DAS WICHTIGSTE IN KURZE

e Jeder Verein muss auf Vereinsebene mindestens folgende Rollen zuweisen:
Administrator

Prasident

Dirigent

Kassier

Vereinsverantwortlicher SUISA

N2 28\ 28 20\ 2

¢ Die Rollen bestimmen die Berechtigungen, welche das Mitglied hat.

e Die Person mit der Administratoren-Rolle kann allen Vereinsmitgliedern ihre
Rollen zuweisen.

¢ Die gleichen Rollen kdnnen mehreren Personen zugewiesen werden. (z.B. ein
zweiter Administrator, mehrere Prdsidenten als Co-Prdasidium)

e Eine Person kann mehrere Rollen in einem Verein haben (z.B. Mitglied,
Ehrenmitglied, Prasident)

e Administratoren haben nur dann Zugriff auf die SUISA-Meldungen, wenn sie sich
auch die SUISA-Rolle zuteilen.

e Das Eintritts- und Austrittsdatum der aktiven Rollen konnen auf der
Personallibersicht mutiert werden. Dort konnen auch neue Rollen hinzugefligt
werden, wenn die Person fiir den gewtinschten Verein bereits eine Rolle hat.

e Esist jeweils das Datum der Funktionsiibernahme einzusetzen.

e Tritt ein Mitglied einem Verein bei, Ubernimmt dieses mit seinem Beitritt die
Funktion «Mitglied» und das Eintrittsdatum ist ab der 1. Probe.

HAUPTPARTNER i

Zurcher
-7- ( Kantonalbank

Kanton Ziirich
Fachstelle Kultur

riie




HANDBUCH HITOBITO

5 BESTEHENDE MITGLIEDER VERWALTEN

5.1 EINE NEUE ROLLE ZUWEISEN

Die Datenbank sollte immer aktuell sein. Jede personelle Verdnderung in eurem Verein
sollte auch in Hitobito abgebildet werden.

Das heisst also, dass nach jeder GV personelle Anderungen im Vorstand oder der
Musikkommission in Hitobito mutiert werden.

Aktive Rollen

¥ Ziircher Blasmusikverband + Rolle hinzufiigen
Administrator (LA
Verantwortlicher SUISA [CT]

* Musikgesellschaft XY =+ Rolle hinzufiigen
Mitglied & @

Y¢ Ziircher Blasmusikverband / Vorstand + Rolle hinzufiigen
Veteranenchef (L]

- Person wadhlen, bei welcher Mutationen
vorgenommen werden sollen.

- Auf der rechten Seite sind die aktiven Abbrechen
Rollen ersichtlich.

- In dem Bereich, in welchem eine neue
Rolle hinzugefligt werden soll, auf «Rolle S—
hinzufigen» klicken. Optionale Bezeichnung der Rolle dieser Person

- Gruppe und Rolle bestimmen

- Startdatum setzen

- Speichern

Rolle fiir Alex Muster erstellen

Gruppe Musikkommission v

Rolle Prasident v

Daten
Eintritt 0O 22022026

Austritt O

otrecen

Die neue Rolle erscheint bei den aktiven Rollen.

5.2 EINE AKTIVE ROLLE ENTFERNEN

Demissioniert ein Mitglied aus dem Vorstand oder der Musikkommission oder tritt aus
dem Verein aus, muss der Administrator dem Mitglied die jeweilige Rolle entziehen.
Ausgetretene Mitglieder werden nicht geloscht, sondern ihnen werden lediglich die
entsprechenden Rollen entzogen. Einem Aktivmitglied, das einen Verein verlasst, wird
also die Rolle Mitglied in der Gruppe Mitglieder per Austrittsdatum entzogen. Die bis
dahin gesammelten Aktivjahre behalt die Person und diese laufen automatisch weiter,
ab dem Datum, an welchem sie wieder einem Verein beitritt.
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HANDBUCH HITOBITO

Die Rolle des Mitgliedes kann bearbeitet werden, indem man auf das Bleistiftsymbol
klickt.

% Musikgesellschaft XY / Mitglieder

‘ <+ Rolle hinzufiigen
Mitglied @E

Damit die Rolle entzogen werden kann, muss
der Rolle ein Enddatum zugewiesen werden.

Daten

Eintritt 8 01.01.199

< Austritt B 31.12.2025 >
Aborechen

In den aktiven Rollen ist die Rolle immer noch aufgelistet, es erscheint jedoch ein
Enddatum.
Wenn die Person ganz aus dem Verein austritt, kann die Rolle auch geloscht werden.

Speichern

% Musikgesellschaft XY / Mitglieder ‘ + Rolle hinzufiigen
Mitglied m@

5.3 NEUE GRUPPE ERSTELLEN

Beim Erstellen von neuen Gruppen ist immer darauf zu achten, dass der rosa Balken
auf der obersten Ebene des Vereins zu sehen ist. Danach kann der Administrator auf
den Button «Gruppe erstellen» klicken.

Musikgesellschaft XY Ziircher Blasmusikverband
Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Statistiken Lo Gelascht
iax Gruppen e g 9
RPATRTSEVE= o =i @& Bearbeiten | ~M| + Gruppe erstellen ~ ]).*. CSV Untergruppen H & Export UV Lohnsummen
Musikgesellschaft XY Kontaktangaben
Kontakte
Mitglieaer
Musikkommission Musikgesellschaft XY
Vorstand PLZ Ort
Ohne Rollen .
Mail

. . . o « . . +G tellen ~
Es offnet sich ein kleines Fenster, aus welchem der Administrator eine

«Vorlage» anklicken muss. vorstand
Musikkommission

Name beschriften und Speichern. Mitglieder
Arbeitsgruppe
Kontakte

HAUPTPARTNER JE
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HANDBUCH HITOBITO

Arbeitsgruppe erstellen

Aligemein Kontaktangaben Listen
Name Kilbi-Kommission
me Kilbi
Beschreibung Organisation der Kaffee- und &ggggggg&g

Kontaktperson (keine verfugbar)

:2: Gruppen Die neu erstellte Gruppe erscheint links unter dem Verein. Die
Gruppen sind alphabetisch angeordnet.

< zu tbergeordneter Ebene

Musikgesellschaft XY

l onlakle

Mitglieder
Musikkommission
Vorstand

Ohne Rollen

5.4 DAS WICHTIGSTE IN KURZE

e Der Gruppentyp «Mitglieder» darf nur einmal erstellt werden. Sonst werden die
Mitglieder mehrfach gezahlt, was spater bei der Rechnungsstellung der
Jahresbeitrage zu hohen Mitgliederbeitragen fuhren kann.

e Weitere Gruppen sind deshalb mit dem Typ «Kontakte» oder «Arbeitsgruppe» zu
erstellen.

e Wurde versehentlich eine zweite Gruppe vom Typ «Mitglieder» erstellt, wird
folgendes Vorgehen empfohlen:

Gruppe umbenennen

Neue Gruppe erstellen (Arbeitsgruppe oder Kontakte)

Die Personen der alten Gruppe anzeigen

Oben links in der Titelzeile das Hakchen wdhlen und danach mit dem neu

angezeigten Button «Rollen verschieben» alle Personen gleichzeitig in die

neue Gruppe verschieben

> Alte Gruppe I6schen

20 20 25 Z

e Fur die Aktivjahre einer Person zdhlt einzig die Rolle «Mitglied» in der Gruppe
«Mitglieder». Die Anzahl Aktivjahre wird von Hitobito korrekt berechnet. Dabei ist
zu berucksichtigen, dass die Anzahl Aktivjahre sich jeweils am 1. Januar um ein
Jahr erhoht.

Rechnungsbeispiele folgen am Ende dieser Dokumentation unter Kapitel 8.
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HANDBUCH HITOBITO

6 SUISA-LISTE ERSTELLEN

6.1 WAS IST DIE SUISA?

Die SUISA ist die Schweizer Genossenschaft der Urheber und Verleger von Musik. Sie
ist die Organisation, die sich in der Schweiz um die Rechte von Komponisten,
Songwriter oder Musikverlagen kiimmert.
Die SUISA sorgt dafir, dass Musikschaffende Geld erhalten, wenn ihre Musik 6ffentlich

genutzt wird.

6.2 WAS IST DIE AUFGABE DER VEREINE?

Jeder Verein muss alle Stiicke, welche wahrend des Kalenderjahres aufgefiihrt werden,
in der SUISA-Liste erfassen. Die Stiicke erfassen kann nur, wer in seinem Verein als
«Verantwortlicher SUISA» gekennzeichnet ist. Wer die SUISA-Liste erfassen soll, aber
keine Berechtigung hat, wendet sich an seinen Administrator, er kann die Berechtigung

erteilen.

Damit die SUISA-Liste erfasst werden kann, muss man sich auf der Ebene des Vereins

befinden.

Aktive Rollen

v¢ Musikgesellschaft XY
Verantwortlicher SUISA

®

<+ Rolle hinzufiigen

E)

- Den Reiter SUISA anwdhlen

- Darauf achten, dass man sich im richtigen Jahr befindet
- Wenn alle Voraussetzungen erflllt sind, «Auffiihrungen hinzufigen» klicken

Musikgesellschaft XY

Ifo  Personen Anlasse @ isten  Anfragen  Notizen  Statistken  Llog  Geloscht
2% Gruppen - g g

Ziircher Blasmusikverband Wi Blasmusikverband / A

< zu Ubergeordneter Ebene Zusammenfassung =+ Auffiihrung hinzufiigen |[§& Export ~ ] feldeliste einreiche

| Musikgesellschaft XY
Kontakte

Um die SUISA-Meldeliste einzureichen mu: e

ssen Sie mINGESIENS eine Auffuhrung hinzufugen oder eine alternative Erledigung wahlen

<< 2023 2024 20 nl' >

suisse

- Es 6ffnet sich ein Fenster mit diversen Stiickvorschlagen
- Man kann entweder die Stiicke in der Suchleiste suchen oder die Vorschlage

durchscrollen und anwdhlen

- Anzahl der gespielten Stiicke eingeben

-11- (
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HANDBUCH HITOBITO

Musikgesellschaft XY Zurcher Blasmusikverb

SUISA Erfassung

<

@ Feuerfest Polka
<
0 Eternal Flame

>

> Ganz ans Ende der Seite scrollen und Name der Auffuhrung sowie Datum
eingeben - Speichern

Auffiihrung Frahlingskonzert

Datum B 18042026

potrechen

- Die Auffuhrung erscheint als oberste in der SUISA-Liste.

- Sollte eine Auffuhrung falsch erfasst worden sein, kann diese jederzeit
bearbeitet oder geloscht werden, sofern die SUISA-Liste noch nicht eingereicht
wurde.

- Der SUISA-Verantwortliche reicht die Liste bis spatestens am 31.11. jedes
Jahres ein.

- Button «Meldeliste einreichen»

Musikgesellschaft XY Ziircher Blasmusikverband - Schweizer Blasmusikverband / Association sui

Info Personen Anlasse SUISA Listen Anfragen Notizen Statistiken Log Geloscht

Auffuhrungen Zusammenfassung ] [ =+ Auffiihrung hinzufiigen H & ExportQ‘ leldeliste einreichen | g

2023 2024 2025 gelim 2027 >>

Nach dem Jahreswechsel kann nicht mehr fur das Vorjahr eingereicht werden. Der
Verein wird durch den SBV gebuisst.

Hat ein Verantwortlicher die SUISA-Liste bereits eingereicht, ohne dass alle Stiicke
vollstdndig erfasst wurden, muss sich derjenige direkt beim SBV melden. Dieser kann
durch den First-Level-Support die Liste wieder freischalten.
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HANDBUCH HITOBITO

7 VETERANEN VERWALTEN

7.1 UBERPRUFEN DER EINTRAGE GEMASS MUSIKERPASS

Damit die Berechnung der Aktivjahre eines Musikanten korrekt erfolgen kann, miissen
die aktuellen und alle bisherigen Mitgliedschaften in samtlichen Verbandsvereinen in
Hitobito erfasst sein. Dies gilt auch fur Mitgliedschaften in anderen Kantonen.

- Um dies zu Uberprifen, ruft der Veteranenverantwortliche das entsprechende
Mitglied auf

> Unter «Mitglieder» erscheinen samtliche Vereinsmitglieder, in der Spalte
«Aktivjahre aktuell» deren Aktivjahre

- n
4
Mitglieder XY~ Zircher Schweizer Association suisse des musiques / Associazione bandistica svizzera > hitc
Infc Personen Anlasse Liste Notizen Ls Geloscht
2% Gruppen 9
<zu abergeordneter Ebene [IETERRCR] Vvetere Ansicien ~ | [ + Person ninzufugen | & Liste importeren | & Export - | & Drucken |
Musikgesellschaft XY
41 Personen angezeigt.
Kontakte
L 0 Nachname | Vorname | Ubername. Rollen E-Mails Telefonnummern Adresse | PLZ | Aktivjahre aRuell
Musikkommission
Vorsand I igies N
Ohne Rollen
Anlasse =
% Einstellungen I wigd ¢ |
0 Mitglied &
Hex ustr I g I
Abmelden
Alex Muster Mitglied & Mail Tel

- Auf den Namen der gewlinschten Person klicken, auch hier sind unter «Weitere
Angaben» die aktuellen Aktivjahre ersichtlich

Mitglieder e Musikgesellschaft XY Ziircher i v / suisse des musiques / Associazione bandistica svizzera > hitobito
Personen
Alex Muster

Info Abos Rechnungen Nachrichten Verlauf Log Sicherheit Auftrage

@ Bearbeiten || LSS [ & Export v

Tags

Alex Muster
PLZ Ort
Tag hinzufigen +
Mail
Aktive Rollen
Tel
¥ Ziircher Blasmusikverband
Administrator Zw
Weitere Angaben Verantwortlicher SUISA [CAT)
Geburtsta % Musikgesellschaft XY / Mitglieder + Rolle hinzufigen
- Mitglied Zu
""" ¢ Ziircher Blasmusikverband I Vorstand
Beruf Veteranenchef Zu
jahr —
Qualifikationen
nein
Erstellt 18.11.2019 22:22 Alex Muster Haushalt
1 01.01.2026 05:09 Alex Muster
s
&
e Deutsch
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HANDBUCH HITOBITO

> Auf «Verlauf» klicken. Hier sind alle aktiven und inaktiven Rollen angegeben,
auch die Mitgliederjahre von ehemaligen Vereinsmitgliedschaften

- Hier konnen die Aktivjahre bearbeitet werden, indem man z.B. ein
Austrittsdatum eingibt oder mutiert

> Uber «Neue Rolle» kénnen friihere Mitgliedschaften im eigenen oder anderen
Vereinen gemdss Musikerpass ergdnzt oder korrigiert werden

Alex Muster
Abos Rechnungen Nachrichten Log Sicherheit Auftrage

Rollen
Gruppe Rolle Von Bis
Musikgesellschaft XY / Mitglieder Mitglied 01.01.1996 w
Zircher Blasmusikverband Administrator W
Zircher Blasmusikverband Verantwortlicher SUISA W
Zircher Blasmusikverband / Veteranenchef 28.03.2025 [}
Vorstand

Inaktive Rollen
Gruppe Rolle Von Bis
Musikgesellschaft XY /Vorstand  Prasident 09.01.2015 10.01.2023 w
Musikgesellschaft XY /Vorstand  Kassier 08.01.2000 09.01.2015 [}
Musikgesellschaft XY / Mitglied 01.01.1993 01.01.1997
Mitglieder

Sind alle Mitgliedschaften vollstandig erfasst, konnen diese Aktivjahre, welche fir die
Berechnung der Kant. und Eidg. Ehrungen massgebend sind, auf der Personenubersicht
abgelesen werden. Diese Angabe erscheint Ubrigens auch auf den Mitgliederlisten des
Vereins.

Wichtig!!

Fur die Berechnung der Aktivjahre zahlt nur die Rolle Mitglieder — Mitglied. Die Rollen
Mitglieder — Ehrenmitglied, Mitglieder — Adressverwaltung und Mitglieder —
Passivmitglied generieren keine Aktivjahre und sind entsprechend auch nicht
finanzrelevant, d.h. fiir Personen mit (nur) diesen Rollen miissen keine
Mitgliederbeitrdge entrichtet werden. Wird ein aktives Mitglied zum Ehrenmitglied
ernannt, ist diese Rolle deshalb zusatzlich zu vergeben (und nicht die Rolle Mitglieder —
Mitglied durch die Rolle Mitglieder — Ehrenmitglied abzulosen), damit das Mitglied
weiterhin Aktivjahre sammelt und fur dieses die Mitgliederbeitrdge in Rechnung gestellt
werden.
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7.2V

ETERANENLISTE ERSTELLEN

Will ein Verein wissen, welche seiner Mitglieder im aktuellen Jahr zum kantonalen
Veteranen ernannt werden (25 Aktivjahre), kann seine Mitgliederliste entsprechend

gefilt
9

N2\ 20\ 28 20\ %

ert werden.

Wadhle deinen Verein an

Menu «Personen» 6ffnen

Weitere Ansichten

Neuer Filter

Aktivjahre aktuell ist genau 25

Pro Filter kann nur nach einem Feld gesucht werden
Dem Filter einen Namen geben und speichern

< zu b

«ax Gruppen

Musikgesellschaft XY
Kontakte
Mitglieder M

: o L] Naghr  Neuer Filter... ame
Musikkommission

Musikgesellschaft XY

ergeordneter Ebene

Info Anlasse SUISA Listen A
Mitglieder (4) Weitere Ansichten ~ =+ Persc

4 Personen angezeig!

Gesamte Ebene

Personen filtern

Abbrechen

Suche speichern

@® In der aktuellen Ebene und allen darunter liegenden Ebenen und Gruppen >

O Nur in der aktuellen Gruppe

Rollen

Felder

Aktivjahre aktuell v ist genau

- D

Sprache

Tags

Name

Kantonale Veteranen (25 Jahre)

Suche speichern Abbrechen
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8 BERECHNUNG DER VETERANENJAHRE

Schweizer Blasmusikvernand
Asspomhan suisse des musques
Associhrions handslica Svirnera
Unilun svizra da mualca

Simon Betschmann 1. Januar 2021

Berechnung Veteranenjahre

Hinweise und Rechenbeispiel fir die
Berechnung der Aktivjahre

Fir die Auszeichnung voen langjahrigen aktiven Musikantinnen und Musikanten des
Schweizer Blasmusikverbandes zu Veteranen gemadss Veteranenreglement ist die
Berechnung der Anzahl Aktivjahre wie folgt geregelt:

+  massgebend sind nur die im Musikerpass eingetragenen Jahre (Tage und Monate
sind nicht zu beriicksichtigen)

+  jedes angefangene Jahr zahlt

+ die Berechnung erfolgt per Stichtag 31. Dezember

« das Aktivjghr zahlt erst am 1. Januar des nachsten Jahres (die Berechnung in hitobito
erfolgt deshalb jeweils in der Nacht vam 31, Dezember auf den 1. Januar jeden Jahres)

+ Ehrungen dirfen frihestens im Jahr nach Erreichen von 35/60/70 Jahren per
31. Dezember erfolgen (d.h. In jenem Jahr, in welchem hitobito 35/60/70 Jahre anzeigt).

Beispiele (per 1. Januar 2021)
Vereinstatigkeit ohne Unterbriiche
Vereinseintritt 1978 » 43 Aktivjahre (Ehrung CISM-Veteran ab 2038)

Vereinstatigkeit mit Unterbriichen (Jahre laufen durch)
Wereinseintritt 1978
Wereinsaustritt 2011

YVereinseintritt 2012 » 43 Aktivjahre (Ehrung CISM-Veteran ab 2038)
Vereinstatigkeit mit Unterbriichen (Jahre laufen nicht durch)
Vereinseintritt 1978

Yereinsaustritt 1990

Yereinseintritt 1999
Vereinsaustritt 2010

Vereinseintritt 2012 — 34 Aktivjahre (Ehrung Eidg. Veteran ab 2022)
hitobito

In hitobite sind die Aktivjahre in der Personenansicht (Meni «Info») im Abschnitt «Weitere
Angabens ersichtlich.
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9 ANHANG 1

9.1 GRUPPEN UND ROLLEN

Ubersicht tiber alle Gruppen und deren Rollen sowie die entsprechenden
Berechtigungen

Gruppe «Verein»

Administrator
e Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene und allen darunter liegenden
Ebenen. Erstellen von Anldssen und Abos auf dieser Ebene
e Darf den Verein zu Musikfesten anmelden und die Anmeldung bearbeiten
e Darf die UV-Lohnsummen verwalten
Dirigent
e keine
Verantwortlicher SUISA
¢ Lesen auf der Gruppe
e Darf SUISA-Meldungen verwalten

Gruppe Vorstand

Prasident

e Alles Lesen und Schreiben auf dieser Ebene. Erstellen von Anldssen und Listen

auf dieser Ebene

e Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen
Vizeprasident

e Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen
Kassier

e Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen

e Erstellen und Verwalten von Rechnungen
Veteranenchef

e Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen

e Lesen der Kontaktdaten aller anderen Personen mit Kontaktdatenberechtigung
Materialverwaltung

e Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen

e Lesen der Kontaktdaten aller anderen Personen mit Kontaktdatenberechtigung
Mitglied

e Alles Lesen auf dieser Ebene und allen darunter liegenden Ebenen.

e Lesen der Kontaktdaten aller anderen Personen mit Kontaktdatenberechtigung
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Gruppe Musikkommission

Prdasident
e Alles Lesen auf dieser Ebene
e Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen.
Inklusive Erstellen von Anldassen und Abos
Mitglied
e Alles Lesen auf dieser Ebene

Gruppe Mitglieder

Adressverwaltung
e Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen, inkl.
Erstellen von Anldassen und Abos
Mitglied
e Alles Lesen auf dieser Ebene
Passivmitglied
¢ Die Rolle Passivmitglied in der Gruppe Mitglieder kann nur 6ffentliche Daten
(Gruppen, Anldsse und Listen; keine anderen Personen) sehen
Ehrenmitglied
e Die Rolle Ehrenmitglied in der Gruppe Mitglieder kann nur 6ffentliche Daten
(Gruppen, Anldasse und Listen; keine anderen Personen) sehen

Gruppe Arbeitsgruppe

Leitung
e Alles Lesen auf dieser Ebene
Mitglied
e Lesen auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen

Gruppe Kontakte

Kontakt
e Die Rolle Kontakt kann in der Gruppe nur o6ffentliche Daten wie Gruppen, Anldsse
und Listen, aber keine anderen Personen sehen
Adressverwaltung
e Lesen und Schreiben auf der Gruppe und allen darunter liegenden Gruppen
(ohne Ebenen), inklusive Erstellen von Anldssen und Abos
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10 ANHANG 2

10.1 GRUNDANDORDERUNGEN AN DIE VEREINE

Simon Betschmann 1. Februar 2024

Schulung Hitobito

Grundanforderungen an die Vereine

Vereinsangaben

= Verginzanschrift ist aktuell {wird z_ B. fir SEV-Mailings verwendet)

= Relle Vorstand — Prasident” ist vergeben und aktueall

= Rollen Dirigent”, Administrator” und Verantwortlicher SUISA” sind vergeben und aktuell

Erfassung Mitglieder

= Aktivmitglieder werden in Hitobito gefihrt (Pflicht seit 2022)

= Personen sind nur ginmal in der Datenbank erfasst. Ver der Meu-Erfassung einer Person
ist zuerst sorgfaltig zu prifen, ob die Person gaf. bereits in der Datenbank existiert.

= Geburtsdaten sind erfasst (hilft bei der Identifikation allfillig aleichlautender Mamen)

= Persdnliche, statt funktionale E-Mail-Adressen verwenden

Zuweisung von Rollen

= Beim Erfassen der Mitglieder in «Rollens denken: Bei Ein-/Austritten werden die Rollen
vergeben und entzogen — nicht Personen erstellt oder geléschi

= Die Rollen eAdministrators und «Veranmwortlicher SUISA= ist jederzeit mindestens einem
Mitglied zugeordnetl — geben Personen mit diesen Rallen ibe Amil ab, missen diese
Rollen unbedingt anderen Personen zugewiesen werden

Aktiviahre

= Die friheren Vereinstatiokeiten gemass Musikerpass sind in Hitobito erfasst

= Hitabite berechnel die Aktiviahre nur dann korrekl, wenn auch die eingegebenen Daten
stimmen — stimmen die Daten, stimmt auch die Angabe  Aktiviahre® in Hitobito

Léschen von Mitgliedern

= Bei Austritt eines Mitglieds werden dessen Rollen, aber nicht die Person selbst geltscht
= Wird ein Mitglied aus Hitobito gelischt, gehen dessen Aktivjahre verloren

= Das Leschen von Mitgliedern kann nur der Kantonalverband und der S8Y

SUISA-Erfassung
= Gaspielten Werke sind in der SUISA-Liste erfasst
= Die SUISA-Liste ist bis 31. Dezember jeden Jahres definitiv eingereicht
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