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Registrierung

Die Registrierung ist für 
Vereine & ehrenamtliche Gruppen 
kostenfrei .

Zur Information:
Jede Neuregistrierung muss erst 
durch die jeweilige Kommune oder 
durch den Betreiber freigegeben 
werden. Erst dann werden die 
Einträge des Vereins im Portal 
öffentlich angezeigt.
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Registrierung

„Neuen Verein registrieren“ auswählen
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Registrierung
Allgemeine Informationen:
- Diese Einträge sind nach der Freigabe durch 

die Kommune für die Nutzer sichtbar.
- Felder mit rotem Stern sind Pflichtfelder
- Unter „Kategorie“ ist an dieser Stelle nur eine 

Auswahl möglich. Um Ihnen die Zuordnung zu 
erleichtern, finden Sie auf der nächsten Seite 
eine Übersicht, welche Sparten einer Kategorie 
zugeordnet sind. Weitere „Kategorien“ können 
unter Vereinsdaten angelegt werden.

Internetverantwortlicher:
- Diese Daten sind nur für den Betreiber und die 

jeweilige Kommune sichtbar (außer das 
persönliche Kennwort). Sie dienen der 
Kontaktaufnahme und Information bei 
Neuerungen im Portal. Beim Benutzernamen: 
keine Leer- oder Sonderzeichen und keine 
Umlaute verwenden!

AGB´s:
- Hier bitte besonders Punkt 7 und 8 beachten.

Nicht vergessen – Auf „Speichern“ klicken!

Info: Sparte erst auswählbar, 
wenn Kategorie gewählt 
wurde.
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Kategorien - Sparten

Weitere Sparten können angelegt werden. 
Kommen Sie bitte bei Bedarf auf uns zu.
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Registrierung

Bei erfolgreicher Registrierung erscheint diese Meldung.
Außerdem erhält der Internetverantworliche eine E-Mail
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Login

Bereits nach der 
Registrierung kann der 
Internetverantwortliche sich 
über den Login mit seinen 
Zugangsdaten in den Admin-
Bereich seines Vereins 
einloggen.
Erst nach der Freigabe des 
Vereins können 
Veranstaltungen 
eingetragen werden.
Wenn die Freigabe erfolgt, 
bekommt der 
Internetveranwortliche des 
Vereins eine E-Mail.
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Admin -Bereich

* Von oben nach unten

Erst nach der Freigabe können alle Daten, 
auch Veranstaltungen eingegeben werden

*Grundsätzlich:
Bei der erstmaligen Eingabe von Daten immer die 
Menüpunkte von oben nach unten bearbeiten.

Zur Info: 
Das System baut aufeinander auf. Erst nach der Eingabe von 
Ansprechpartnern und Sparten, kann eine Veranstaltung 
erfasst werden.

Mit Klick auf Administration kehrt 
man in den Admin-Bereich zurück, 
wenn man sich in der Nutzer-
Ansicht befindet.
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Admin -Bereich - Nützliche Info ´s

Zusätzliche Kategorie:
Ein Verein kann sich auch mehreren 
Kategorien zuordnen. 
(Wenn beispielsweise ein Sportverein auch 
eine Sparte „Theater“ hat. Dann könnte 
dieser Verein „Sport“ und „Kunst & Kultur“ 
auswählen.)
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Admin -Bereich - Nützliche Info ´s

Ansprechpartner anlegen:
Bei „Reihenfolge“ ist gemeint, an 
welcher Stelle der jeweilige 
Ansprechpartner für den User 
angezeigt werden soll. Einfach „1“ 
eintragen für den Ansprechpartner 
der ganz oben stehen soll, „2“ steht 
dann an zweiter Stelle usw.
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Admin -Bereich – Sparten und Gruppen

Ein Verein mit mehreren Sparten, kann diese hier „hinzufügen“. 
Es wird automatisch eine Gruppe „Alle“ darunter angelegt. 
Diese kann umbenannt werden mit „klick“ auf das Bleistift-
Symbol. Mit „klick“ auf „Neue Gruppe“ können beliebig viele 
Gruppen angelegt werden. (z.B. unter der Sparte Fußball, die 
Gruppen: A-Jugend, B-Jugend usw.)

Wichtig: Die Gruppe immer Bearbeiten und das Alter der Zielgruppen 
realistisch auswählen oder einfach dazuschreiben.  
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Admin -Bereich – Sparten und Gruppen 
(Beispiel)



Thema: Vereine & Ehrenamt | Bereich : Dahoam in Niederbayern | Datum: Stand Herbst 2021           Seite: 14

Admin -Bereich – Sparten und Gruppen 
(Beispiel) / Nutzeransicht
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Admin -Bereich – Veranstaltungen

Veranstaltungen:
Hier können aktuelleVeranstaltungen eingetragen, bearbeitet, 
kopiert und gelöscht werden.

Veranstaltungs-Archiv:
Hier sind Veranstaltungen aus der Vergangenheit zu finden. Diese können 
bearbeitet, kopiert und gelöscht werden.

Regelmäßige Termine:
Hier können benutzerdefinierte, tägliche, wöchtentliche, monatliche Termine 
erstellt werden.  Nach der Erstellung können die Termine einzeln bearbeitet 
oder gelöscht werden. Die Löschung aller Einträge ist auch möglich.

Veranstaltungsorte: 
Veranstaltungsorte werden grundsätzlich beim Erfassen einer Veranstaltung 
angelegt. Hier können diese nachträglich bearbeitet werden, falls Tippfehler 
passiert sind.

Veranstaltungen importieren:
Eine Datei in den rechts genannten Formaten können importiert werden. 
Somit entfällt die manuelle Erfassung. 



Thema: Vereine & Ehrenamt | Bereich : Dahoam in Niederbayern | Datum: Stand Herbst 2021           Seite: 16

Sollten Sie Ihren Verein im Portal löschen wollen, bitte ein E-Mail an uns senden. 
Link ist zu finden unter „Vereinsdaten“ ganz unten rechts.
Oder direkt an:  info@dahoam-in-niederbayern.de

Admin -Bereich
Verein löschen
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„Mein Kalender“ Funktionen für registrierte 
Vereine – („klick“ auf „Mein Kalender“, wenn Sie als Verein an gemeldet sind )

Wenn Sie als Verein angemeldet sind, ist 
keine weitere Registrierung notwendig!

Jedes Vereinsmitglied kann sich selbst registrieren und 
einen persönlichen Kalender erstellen (Registrierung 
per E-Mail Adresse). 

(„klick“ auf „Mein Kalender“,

ohne als Verein angemeldet zu sein) 
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� Vor dem Zusammenstellen eines persönlichen Kalender s sollten Sie sich überlegen für 
welchen Zweck Sie diesen zusammenstellen.

Hier einige Möglichkeiten:
- Für Sie und für Ihre Familie zum Ausdrucken oder als E-Mail Abo
- Für einen Ortsteil in Ihrer Gemeinde zur Darstellung der Ortstermine auf einer  Vereins- oder 

sonstigen Homepage des jeweiligen Ortes
- Für Ihren Verein zum Einbetten auf der Vereins-Homepage – farbliche Gestaltung passend zur 

eigenen Homepage
- Für Ihren Verein als E-Mail Abo
- Für Sie und für Ihre Familie zum Abonnieren (Synchronisieren) zu einem persönlichen Kalender 

(z.B. Outlook)
- Für Ihren Verein zum Abonnieren (Synchronisieren) zu einem Vereinskalender (z.B. Outlook)

Mein Kalender:
Persönlichen Kalender zusammenstellen
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Ergebnisse filtern:
Hier kann gezielt nach 
Vereinsnamen, nach der 
PLZ oder den Ort eines 
Vereins gesucht werden. 
Auf „Suchen“ drücken.

Mein Kalender:
Persönlichen Kalender zusammenstellen
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Mein Kalender:
Persönlichen Kalender zusammenstellen

Suche nach Vereinen:
In der Trefferliste können alle oder einzelne 
Vereine oder auch einzelne Sparten darunter 
markiert (Haken setzen) werden. Je nachdem 
für welchen Zweck ein Kalender 
zusammengestellt wird. 
Auswahl treffen und auf „In meinen Kalender 
einfügen“ drücken.

Trefferliste
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Mein Kalender:
Hier werden alle Termine 
der ausgewählten 
Vereine angezeigt. 
Im Menü links ist die 
Anzahl der ausgewählten 
Vereine ersichtlich. Mit 
„klick“ darauf, werden die 
ausgewählten Vereine 
angezeigt. 
Die Haken für die 
Veranstaltungsart 
(regelmäßige, interne, 
öffentliche Termine) 
können beliebig gesetzt 
werden.
Der Kalender ist an 
dieser Stelle noch nicht 
abgespeichert.

Mein Kalender:
Persönlichen Kalender zusammenstellen
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Mein Kalender: 
Persönlichen Kalender speichern
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Mein Kalender: 
Kalender wurde gespeichert

Gespeicherter Kalender:
Am grünen Balken erkennen Sie, 
dass der Kalender erfolgreich 
gespeichert wurde. Darüber ist 
der Name des gespeicherten 
Kalenders zu finden. 
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Mein Kalender: 
Funktionen nach Speicherung

Gespeicherte Kalender:
Sobald ein Kalender gespeichert wurde, 
erscheinen folgende Funktionen:
- drucken
- abonnieren (d. h. den erstellten Kalender 

mit persönlichen Kalendern wie z.B. 
Outlook synchronisieren) 

- in Excel exportieren

Im Menü „Verwaltung“ stehen nun auch 
weitere Funktionen zur Verfügung:
- Farben definieren (einem Verein kann 

eine Farbe zugeordnet werden)
- Einbettungscode (Codeschnipsel 

generieren zum Einbetten auf einer 
bestehenden Homepage per iFrame)

- E-Mail-Abos (automatischer Versand 
einer Veranstaltungsvorausschau per E-
Mail)
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Mein Kalender: 
Funktionen „Farben definieren“

Farben definieren:
Den gewünschten Verein 
auswählen.
Farbe in der Farbpalette auswählen 
und auf „Speichern“ drücken.
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Mein Kalender: 
Funktion „Farben definieren“

Farben definieren:
Die Zuordnung von Farben hat nur Auswirkungen 
auf die Terminübersicht und auf den Ausdruck .
Mit dem „klick“ auf das Papierkorbsymbol kann eine 
Farbzuordnung wieder gelöscht werden.
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Mein Kalender: 
Funktion „Einbettungscode“

Einbettungscode für Kalender:
- Kalender auswählen
- Höhe und Breite des 

gewünschten „Fensters“ 
eingeben. 

- Hintergrundfarbe/Textfarbe/
Linkfarbe wählen 
(Farbnummern können im 
Einbettungscode manuell 
geändert werden .)

- Öffnen von Links: auswählen
- Auf „Generieren“ drücken.

� Hier erscheint dann der Einbettungscode. 
Kopieren und per iFrame auf der (Vereins-) 
Homepage einbinden. 

(Manuelle Änderung von Höhe und Breite auf 100% 
möglich – dann passt sich der Kalender an den zur 
Verfügung stehenden Platz auf ihrer Homepage an.)
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Mein Kalender: 
Funktion „E -Mail Abo“

E-Mail-Abo verwalten:

Es können mehrere E-Mail Abos erstellt werden. 
Diese sind untereinander aufgelistet und können 
mit dem „Stift-Symbol“ bearbeitet werden. Mit den 
„Männchen-Symbol“ können weitere E-Mail-
Empfänger hinzugefügt werden und mit dem 
„Papierkorb-Symbol“ wird das jeweilige E-Mail Abo 
gelöscht.

E-Mail-Abos:

Auf „Neues E-Mail-Abo 
erstellen“ drücken und 
Felder befüllen. Nach 
dem Speichern erscheint 
ein grüner Balken.
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Mein Kalender: 
Funktion „Abonnieren“

Abonnieren:
Sobald ein Kalender gespeichert wurde, kann 
dieser „abonniert“, d.h. mit einem persönlichen 
Kalender wie z.B. dem Outlook Kalender, 
synchronisiert werden.
Auf „abonnieren“ drücken.
(Dann öffnet sich ein Fenster.)
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Mein Kalender: 
Funktion „Abonnieren“

Kalender Abonnieren:
Nur beim  - Apple Kalender (iOS)   werden die Termine automatisch beim „klick“ auf den Link 
übertragen und automatisch synchronisiert. 

Bei anderen Kalendern (wie z.B. Google Kalender, Notes) muss der Code im unteren Kasten 
kopiert und in einen neu erstellten „iCalender Feed“ kopiert werden.
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Dahoam in Niederbayern APP

Kostenfrei zum Download
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Kontakt zum Betreiber

Wir stehen für Fragen und Anregungen gerne zur Verfügung!

Viel Spaß beim Erfassen Ihrer Daten!!!


