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Diese Anleitung wurde mit Beispieldaten erzeugt.

Alle „personenbezogenen Daten“ sind fiktiv.
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Meldeprozess zur 
namentlichen Meldung

dlrg-jugend.de



Die Zugangsdaten
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Gemäß Ausschreibung des Landesjugendtreffens sollen sich alle Ansprechpartner der Bezirke im 
ISC in dem entsprechenden Seminar anmelden.

Die Zugangsdaten zum Meldeportal werden den Meldeverantwortlichen der Bezirke für das 
Landesjugendtreffen – die sich in dem oben genannten ISC-Seminar angemeldet haben und von 
ihrem Bezirk bestätigt wurden - per Mail zugesandt.

Die einzelnen Funktionen werden nach und nach vorgestellt, lest euch daher bitte das PDF 
einmal bis zum Ende durch.



Ideal vorgehen
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1. Daten importieren

2. Meldung abgeben

3. Ggf. Änderungen und Krankmeldungen mitteilen



orga.dlrgjugendnds.de
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• Sofern ihr diese Ansicht habt, könnt ihr entweder: rechts auf Dashboard klicken oder links oben  
auf das Logo klicken.



orga.dlrgjugendnds.de/login
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Hier könnt ihr euch einloggen:



Landingpage nach dem einloggen
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Landingpage nach dem einloggen
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• Mit klick auf das Logo (oben links) 
oder mit klick auf „Dashboard“ 
(oben rechts) gelangt ihr immer 
wieder hier auf die Seite.
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Aktuelle Meldung
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Landingpage nach dem einloggen
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• Hier seht ihr die aktuelle Liste der 
Teilnehmer*innen die für deinen 
Bezirk vorgemerkt bzw. gemeldet 
sind.

• Bis die Meldung durch euch an die 
Landesjugend abgegeben wird, 
ist das nur eine Liste von 
„vorgemerkten“ Personen.



„Aktuelle Meldung“
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„Aktuelle Meldung“
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• Bis zur Abgabe eurer Meldung 
könnt ihr Teilnehmer*innen aus der 
Liste löschen. 

• Nachdem eure Meldung 
abgegeben wurde, könnt ihr 
Teilnehmer*innen nur noch zur 
Abmeldung vormerken.

• Beim löschen erscheint noch ein 
Bestätigungsdialog:



Landingpage nach dem einloggen
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• Hier könnt ihr eure Meldung an 
die Landesjugend übermitteln.
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Meldung abgeben
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Meldung abgeben
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• Beim Klick auf „Meldung abgeben“ 
erscheint folgende Ansicht:

• Sofern ihr eure Rechnungsdaten 
angegeben habt, steht dort „Daten 
sind vollständig.“

• Die Datenschutzerklärung müsst ihr 
vor Abgabe bestätigen.
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Meldung per Dateiupload
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Landingpage nach dem einloggen
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• Hier könnt ihr einen 
Teilnehmerimport per Excel-Datei 
machen.



Meldung per Dateiupload
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• Auf „Durchsuchen“ klicken und 
die Datei auf eurem 
Dateisystem zum Upload 
auswählen.



Meldung per Dateiupload
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• Bevor ihr die 
Daten final 
importiert, 
bekommt ihr 
eine 
Kontrollansicht.

• Wenn die 
Daten für euch 
korrekt 
aussehen, dann 
könnt ihr auf 
„Daten 
importieren“ 
klicken.

Im ersten Ansatz werden nur die Nummern der Bezirke euch angezeigt. Die vollständigen Namen 
der Bezirke werden erst nach und nach geladen.



Meldung per Dateiupload
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• Wenn der Import erfolgreich 
war, dann bekommt ihr das 
über die Anzeige signalisert.

• Zusätzlich könnt ihr über den 
Menüpunkt „Aktuelle 
Meldung“ den Import 
überprüfen.



22

Einzeldaten Import
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Landingpage nach dem einloggen
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• Hier könnt ihr einzelne Teilnehmer 
per Formular importieren.



Einzeldaten 
Import
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Rechnungsadresse

dlrg-jugend.de



Landingpage nach dem einloggen
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• Hier könnt ihr die 
Rechnungsanschrift angeben, die 
auf der Zahlungsaufforderung 
und auf der Abschlussrechnung 
stehen soll.

• Dies müsst ihr ausfüllen, bevor ihr 
die Meldung abgebt.



Rechnungsadresse
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Dashboard / Übersicht
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Landingpage nach dem einloggen
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• Hier könnt ihr eine Zahlenmäßige 
Auswertung eurer aktuellen 
Daten sehen.

• Die Zahlen sind nicht verbindlich. 
Etwaige Sonderfälle werden erst 
zur Abschlussrechnung korrekt 
bearbeitet.



Dashboard
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• Sobald ihr eure Meldung abgegeben habt, 
steht oben der Status eurer Meldung und 
wer die Meldung wann abgegeben hat.

• Bei „abgegeben von“ wird lediglich die ID 
des Users angezeigt. (Nicht verwundern)

• Das Tool hier ist im ersten Jahr ein 
Nice2Have und daher noch nicht 
vollständig entwickelt.
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Nach Abgabe der Meldung
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• Nach Abgabe der Meldung 
wird das mit der 
Rückmeldung dargestellt.

• Zusätzlich ändert sich die 
Ansicht.
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• Nach Abgabe der 
Meldung können 
keine 
Teilnehmer*innen 
komplett gelöscht 
werden. 

• Teilnehmer*innen 
können jetzt nur noch 
zur Abmeldung / 
Krankmeldung 
vorgemerkt werden.



Krank / Abmeldung vormerken
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• Auch eine Krankmeldung muss vorher zur 
Sicherheit einmal bestätigt werden.



Krank / Abmeldung vormerken
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• Eine vorgemerkte Krankmeldung wird anders angezeigt in der Gesamtliste.



Krankmeldung hochladen
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• Wie beim Import per Datei kann hier ein 
Nachweis der Krankmeldung 
hochgeladen werden.

• Empfohlen wird ein Bild oder ein PDF 
(z.B. Scan) der Krankmeldung.
• Nachweise für digitale 

Krankmeldungen können häufig über 
die Krankenkassen bezogen werden.



Krankmeldung hochladen
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• Wenn die Krankmeldung erfolgreich gespeichert wurde, dann wird das entsprechend angezeigt.



Krankmeldung hochladen
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• Wenn eine Krankmeldung 
hochgeladen wurde, dann könnt ihr 
euch diese über den Button 
„Anzeigen / Herunterladen“ 
anzeigen lassen.

• Nur mit einem hochladen der 
Krankmeldung wird diese noch nicht 
anerkannt. 
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• Das Formular zur Nachmeldung 
sieht genauso aus, wie die Meldung 
von Einzelpersonen.

• Eine Nachmeldung per Datei ist 
nach Abgabe der Meldung nicht 
mehr möglich.



Teilnehmerdetails 
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• Unter „Details“ werden euch auch Informationen angezeigt, die von der Landesjugend 
entschieden werden
• Z.B. ob die Krankmeldung anerkannt wurde.
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