How-To OVERSO

Einstieg m§~ Meine Organisationen

Nach dem Einloggen landet man auf der Startseite, dem ,,Dashboard®.
Links unten ist der Button zum Ausloggen.

Rechts obenist ,Meine Organisation® Hier gelangt man schnell zu seiner
Organisation wie Verein, Ensemble etc.

SUPPORT 9

Falls man meint, einen Fehler gefunden zu haben bitte zuerst die gute
Hilfe https://hilfe.overso.org/ nutzen. Dort gibt es zu vielen Themen auch
sehr verstandliche Video-Turorials.

Ansonsten kann man mit ,,Support® ein Ticket erstellen. Bitte unbedingt
aus der Auswabhlliste die geeignete Problem-Art auswahlen, damit das
Ticket an der passenden Stelle ankommt und geholfen werden kann.

Sie benotigen Hilfe oder

haben Fehler gefunden?

4)

Anwender Problem (MV-Zustandigkeit)
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How-To OVERSO

Vereinsdaten

Fur alle weiteren Schritte muss der Nutzer zumindest die Rolle ,V-Admin“ (Vereins-Administrator) haben. Nur
Nutzer mit dieser Rolle durfen Daten andern. Daher unbedingt darauf achten, dass mind. Eine Person diese Rolle
im Verein inne hat. Bei Problemen bitte an den Kreisverband wenden.

Wenn man sich in seinem Verein im Reiter ,,Daten® Allgemeine Daten

befindet kann man dort die Daten sehen und ggfs.
andern. Anderungen immer mit dem Speicher- EEETE: R
Button (Diskette oben rechts) Ubernehmen. Grindungsdatum: [EENYIIRENNN
Nur Daten mit dem Stern sind Pflichtfelder. Alles
andere ist freiwillig, dient aber dem bessern
Handling oder wird flr Ehrungen genutzt. LUBLTIELEICIY TT.MM.JJJJ
Status ,,Aktiv* heiBt, dass der Verein ein GEMA-Nummer:
Vereinsleben hat. ,Inaktiv* ware die Kennung fur
einen geloschten Verein.

Mitgliederzahlen sollten normal durch den Verein Status: [EISi\,
und manuell erfasst werden. Anderes bitte mit dem
Kreisverband abstimmen.

Sl e TT.MM.JJJJ

Bezirk:

erden gepflegt durch: ° Verein Kreisverband/Mitgliedsverband

NG ERREHC DM manuell erfasst
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Vereinsdaten

Anrede: ERCEE
Im unteren Bereich werden die Daten zur Erreichbarkeit eingetragen. Vorname:
Obwohl sie nicht Pflichtfelder sind mussen sie unbedingt ausgefullt Nachname:

werden, damit der Kreisverband oder der Verband den Verein sicher
erreichen kann.

Bei Postanschrift eine gultige Adresse, in der Regel den Sitz des Vereins.
Bei Erreichbarkeit unbedingt die E-Mail-Adresse eingeben. Diese

FAVEY:\ vl (7o)
[®-1s[e Ml Deutschland

aBe & Hausnummer:

Adresse wird fur jegliche Kommunikation der KV oder Verbands zum Postleitzahl:

Verein genutzt. Diese E-Mail-Adresse sollte regelmaBig abgerufen werden ort:

fur eine sichere Kommunikation.
Telefonnummern konnen hilfreich sein, wenn es mal schnell gehen o

muss. Die Webseite ist informativ
Die Daten zur Gemeinnutzigkeit konnen auch eingegeben werden.

Ort:

Erreichbarkeit

Das Speichern nach jeder Anderung nicht vergessen Telefonnummer:

efonnummer (mobil):

Gemeinnutzigkeit

Faxnummer:

Steuer-Nummer:

gemeinntziger Verein bis: [RERIISSN ! E E-Mail-Adresse:
o - DO =
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Vereinsdaten, Personen und Funktionen

0 Person vom Verein « Testverein »

Funktionen Personen Ehrungen Rechnungen

Vereinen und Ensembles kénnen Personen und diesen Funktionen

zugeordnet werden.

Person anlegen / {

Zu suchende Person:

itgliedsnummer:

In Reiter ,Personen® konnen bereits eingetragene Personen eingesehen
oder neue Personen uber das ,,+“ angelegt werden.

Benutzername:

Bei Neuanlage sind der Name, Vorname und das Geburtsdatum
Pflichtfelder. Wenn die Person schon angelegt ist kann man sie
auswahlen, ansonsten neu anlegen. il

WElhEln-4l Test

Es kann die Meldung bei bereits angelegten Personen erscheinen, dass alle v

man die Daten Ubernehmen will. Hier wird dann erst eine Genehmigung

eingeholt, was aber gerne Ubersehen wird und dann lange dauert.
Wen das stort die Person neu anlegen.
Personen im Vorstand sollten angelegt werden, mit Angabe ihrer

Funktion.

Ein V-Admin muss mit E-Mail-Adresse angelegt werden.

Geburtsdatum: RexNekR1990 |
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How-To OVERSO
Vereinsdaten, Personen und Funktionen

gleichbedeutend mit der E-Mail-Adresse und somit die Erreich

Im Datensatz der angelegten Person sind die Felder Vorname,
Nachname, Geschlecht und Geburtsdatum Pflichtfelder.
Wenn eine E-Mail-Adresse bei ,,Benutzername* eingetragen wird kann mit [ ibsaalit:

einem Button bei ,,Account verifiziert® der Zugang freigegeben werden. Account verfiziert:

Die Person bekommt eine E-Mail zu Verifizieren und Anlegen eines V-Admin || Dies ist eine komplett neue Person.

Passworts. Der Link ist 24h gultig und kann dann wieder uber den dann
neu erscheinenden Button neu versendet werden.
Ein verifizierter Account wird mit Datum genannt.

Benutzername:

L A'LIGEINGE Hugo

y AV EHEINEE Test

Wenn man seine Mitgliederzahlen automatisch erfassen mochte legt Titel:

man alle aktiven Mitglieder so an, aber ohne Benutzername. Uber das e u st keins
Geschlecht und das Geburtsdatum werden dann die Zahlen automatisch
ermittelt, wenn die Person einem Ensemble zugeordnet ist als
soanger/Sangerin®. Auch Ehrungen konnen so ausgelost werden.

Tonlage: RGEQWE
LAcEL eIl 01.01.1990
ROl rN ol TT.MM.JJJJ

S TT.MM.JJJJ
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Vereinsdaten, Personen und Funktionen

Im unteren Bereich konnen weitere Daten eingegeben werden. Diese sind
aber abhangig davon, wie tief man OVERSO nutzt.

Uber das Rechnungsmodul kénnen z.B. Rechnungen und Lastschriften
ausgelost werden. Hierfur sind die Finanzdaten notwendig.

Adresse und Erreichbarkeit eintragen, wenn z.B. die Vereinsverwaltung
mit OVERSO durchgefuhrt wird.

Im Normalfall lasst man diese Daten aber alle leer.

Ausnahme: Wenn die Person die Funktion des ,,Chorleiters® in einem
Ensemble hat bekommt sie kostenfrei die Zeitschrift des DCV ,,Chorzeit®

zugesendet. Hierfur wird die Adresse dann erforderlich.

Fur Ensembles gelten die Aussagen entsprechend.
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(E-;Wl Deutschland
StraBe mit Hausnummer:
Postleitzahl:

Ort:

Erreichbarkeit

Telefonnummer:

Telefonnummer (mobil):

Faxnummer:

Kontoinhaber:

Kreditinstitut:

IBAN:

BIC:

<4»
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Vereinsdaten, Personen und Funktionen
Zuordnung hinzufiigen <=

Einer Person kann uber den Reiter ,,Funktionen®

Testverein 460500100
Rollen und Funktionen im Verein oder Ensemble Mitglied » Schriftfihrer
. Mitgliedsverband: 16eeeeeee Hessischer Chorverband e.V.
ZugeWIesen we rden ° ; Kreisverband: 460500000 HCV Kreisverband Offenbach
Mitdem ,,+“ oberhalb des Vereins kann ein anderer Verein: 460500100 Testverein
Verein oder ein Ensemble ausgewéahlt werden, "0

<4

Rolle in diesem Verein: EI{s]il=ls ist extern

wobei hier die Nummer des Vereins oder Ensembles
abgefragt wird; also vorher notieren.

Mit dem ,,+*“ unten kann innerhalb des angewahlten .
Vereins oder Ensembles eine Funktion im Verein aus 5 pEnktioncl

Bemerkung:

einer Liste ausgewahlt werden. sentner — ﬁ
. . . . .01. | .MM. [ L

ACHTUNG: Die Funktion ,Chorleiter/in“ klapptnur =200 0 112000 1 desereanecoen

unterhalb eines Ensembles! Funktion mit Zeitraum hinzufigen <=

Als Rolle im Verein wird ublicherweise nur zwischen ,,Mitglied” (kein OVERSO-Zugang) und ,V-Administrator*
(mit verifizierter E-Mail-Adresse Zugriff mit Anderungsfunktion) unterschieden. Denkbar ist noch ,\V-Leser fiir
Vorstandsmitglieder, die nur mal etwas schauen wollen; auch hier mit verifiziertem Zugang.

Bei Funktionen kann die Funktion aus der Liste ausgewahlt werden. Mit der Verwendung von Anfang und spater
Enddatum kann eine Historie eingesehen werden und ggfs. Ehrungen angestoBen werden.

Mehrere Funktionen sind moglich.
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Vereinsdaten, Mitgliederzahlen Erfassung

Im Reiter zum Verein ,,Mitgliederzahlen® werden die
Zahlen verwaltet und fur Statistiken und
Abrechnungen erfasst und freigegeben.

Im Normalfall werden die Zahlen manuell “Ja“
ubersteuert; wer alle aktiven Mitglieder in OVERSO
verwaltet kann auch ,,Nein“ wahlen.

Orange steht der aktuelle Stichtag, bis zu dem die
Zahlen unbedingt freigegeben werden mussen.
Bei Meldungsstand steht das Datum der letzten
Freigabe. Die Freigabe erfolgt mit dem roten
Button daneben.

Fur Kinder- und Jugendchore nur Zahlen eingeben,
wenn mind. ein Ensemble die Kennung ,,Mitglied
Chorjugend® hat. Ansonsten in beiden Tabellen nur
aktive Mitglieder entsprechend eintragen.
Fordermitglieder werden grundsatzlich handisch in
das Feld eingetragen und sind informativ.

6 lE Vereinsdaten Mitgliederzahlen Rechnungswesen Tags / Abos B
Daten vom Verein « Testverein »

Funktionen Personen Ehrungen Rechnungen

Angaben zu den Mitgliederzahlen

Mitgliederzahlen manuell ubersteuern: § v .

Stichtag 15.02.2025 - Meldungsstand: unbestatigt « HIER! Zahlen fur Jahresbestandserfassung bestatigen

"DCV-Abrechinung’sdateni & Hilfe \

bis 26 Jahre ab 27 Jahre

aktive Mitglieder in Kinder- & Jugendchoren:

aktive Mitglieder in Erwachsenenchoren:

Fordermitglieder: & Fordermitglieder zahlen |

B DCv-Statistic N 2 Hilfe |

aktive Mitglieder mannlich weiblich divers
Altersklasse bis 13 Jahre:
Altersklasse 14 - 18 Jahre:
Altersklasse 19 - 26 Jahre:
Altersklasse 27 - 40 Jahre:
Altersklasse 41 - 59 Jahre:

Altersklasse ab 60 Jahre:
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Sonstiges

* Im Reiter zum Verein ,,Ehrungen® werden die Ehrungen verwaltet. Ein How-To folgt.

* Im Reiter ,Rechnungen® konnen Rechnungen erstellt werden. Die Basisinformationen dazu werden im
Reiter ,Rechnungswesen® verwaltet.

* Im Reiter ,,GEMA* konnen Veranstaltungen an die GEMA gemeldet werden. Diese Funktion endet aber
spatestens zum 30.06.2025 und wird nicht mehr dokumentiert. Nach Erhalt der GEMA-Mitgliedsnummer ist
das GEMA-Portal zu nutzen.

* Im Reiter ,,Abos*“ kdnnen die aktuellen Abos eingesehen und ggfs. verwaltet werden. Ublicherweise steht
hier nur der Bezug der ,,Chorzeit®

* Man kann dem Verein oder Ensemble ein Bild zuordnen.

* Bei Ensemble konnen Probentermine und -raume eingetragen werden.

 Beiden Daten der Ensembles kann die Art gewahlt und das gangige Repertoire angeklickt werden
(Mehrfachnennung moglich). Man kann sich in die Chorlandkarte eintragen lassen und eine
Selbstbeschreibung anlegen.

« Uberdas Hauptmenu links ,,Chordates® kann man auf einer separaten Seite anstehende Veranstaltungen
eintragen und damit Werbung machen.

* Ansonsten gilt: Bei Unsicherheit erst in die Hilfe https://hilfe.overso.org/ schauen, dann beim Kreisverband
oder Verband per Mail nachfragen, und nur als allerletzten Schritt nach Absprache eine Meldung an den
Support schreiben. In der Hilfe gibt es auch verschiedene Video-Tutorials.
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