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Vorwort

Dieses Handbuch wurde sorgfaltig zusammengestellt und enthalt alle wesentlichen Verfahrensan-
weisungen im BSKV sowie weitere umfangreiche Informationen, um die Abwicklung der unter-
schiedlichen Vorgange zwischen den Vereinen und der Geschéftsstelle reibungslos und unkompli-
ziert abwickeln zu kénnen. Dieses Dokument ersetzt viele Einzeldokumente.

Es dient zur Information der Kontaktpersonen der Vereine und deren Funktiondre. Deshalb sollte
es auch allen diesen Personen zuganglich gemacht werden. Das Handbuch wird in unregelmai-
gen Abstanden oder nach Bedarf aktualisiert.

Sollten Sie noch Fragen haben, welche nicht aus den Kapiteln dieses Handbuches geklart werden
kénnen, so nehmen Sie einfach Kontakt mit der Geschéftsstelle auf.

Tatigkeitsfelder der Geschaftsstelle

» Allgemeine Verwaltung

* Abwicklung des Zahlungsverkehrs des Verbandes

» Bearbeitung der Mitgliedschaftsantragen, Vereinswechsel
» Bearbeitung telefonischer und schriftlicher Anfragen

» Bestandserhebung

* Dokumentenverwaltung

» Ehrungswesen, Ehrungsantrage

» Genehmigung von Bundeskegelsportabzeichen

* Mitgliederverwaltung

Anleitung und Handbuch Mitgliederverwaltung

* Anleitung Mitgliedschaften anlegen
* Benutzerhandbuch Mitgliederverwaltung Vereine
» Benutzerhandbuch Mitgliederverwaltung Klubs

Formulare zum Download
Bitte verwenden Sie immer nur die aktuellen Formulare unter www.bskv.de

* Anti-Doping-Vereinbarung (ADV)

» Bundeskegelsportabzeichen-Antrag (BKSA)
» Datenschutzerklarung

* Ehrungsantrag
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1. Anti-Doping-Vereinbarung (ADV)
1.1.  Fir wen ist die ADV notwendig?

Eine ADV ist ausschlieBlich fir folgenden Personenkreis nétig:

- Teilnehmer an Deutschen Meisterschaften: Sportler/innen und Athletenbetreuer/innen

- Sportler/innen und Athletenbetreuer/innen im Bundesligaspielbetrieb
Das notwendige Dokument finden Sie untere www.kegelnundbowling.de > Service und Medien >
Formulare. Nach dem korrekten und leserlichen Ausflllen ist das Formular an die DKB-Bundesge-
schéftsstelle, Himmerlingstr. 80-99, 12555 Berlin zu schicken.

2. Bundeskegelsportabzeichen (BKSA)

2.1. Genehmigung und Formulare

Fir die Genehmigung eines Bundeskegelsportabzeichens ist die BSKV-Geschéftsstelle zustandig.
Zur Beantragung mussen die offiziellen und aktuell gultigen Formulare verwendet werden.

Weiterflhrende Informationen zum Bundeskegelsportabtzeichen finden Sie auf der Homepage des
Deutschen Keglerbundes (DKB) unter www.kegelnundbowling.de, oder auf der Homepage des
BSKV unter www.bskv.de > Service > Bundeskegelsportabzeichen.

3. Mitgliedschaft im BSKV

3.1. Anforderungen Passbild

Wie hat das Passbild auszusehen? Passbilder, welche uns auBerhalb der Beantragung von Mit-
gliedschaften in der Mitgliederverwaltung zur Verfligung gestellt werden, missen den erforderli-
chen Kriterien entsprechen, um diese verarbeiten zu kénnen.

Welche Anforderungen sind unbedingt nétig?
» Dateiformat JPG
» Dateiname ,Passnummer_Vorname Nachname*

Bilder sind heute ganz unkompliziert und einfach mit fast jedem Mobiltelefon aufzunehmen. Nutzen
Sie diese Mdglichkeit. Bitte kein PDF oder abfotografierte Bilder schicken.

Wie diese Bilder aussehen missen, kénnen Sie in der Anleitung zur Beantragung von Mitglied-
schaften sehen. Diese finden Sie unter www.bskv.de > Organisation > Geschéftsstelle > System
fur die Mitgliederverwaltung.
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3.2. Durchfiuhrung einer Namensanderung

Bei Namensanderungen (z.B. Heirat etc.) geniigt ein formloses E-Mail an die Geschéftsstelle des
BSKV mit folgenden Angaben:

- ldentifikationsnummer (friher Passnummer)

- Name und Vorname

- Neuer Name (amtliches Dokument beifligen, z.B. Heiratsurkunde)

3.3. Mitgliedschaftsbeantragung und Berechtigte
Bei der Beantragung von Mitgliedschaften in der Software der Mitgliederverwaltung fur Neuauf-

nahmen und Wiedereintritten sind digitale Fotos im Format JPG, sowie eine Datenschutzerkli-
rung im Format PDF hochzuladen.

Auch bei Vereinswechseln ist die Beantragung in der Mitgliederverwaltung notwendig!

Eingehende Beantragungen von Mitgliedschaften kénnen erst dann bearbeitet und in der Mitglie-
derverwaltung freigegeben werden, wenn alle erforderlichen Unterlagen hochgeladen wurden bzw.
alle Details geklart wurden.

Berechtigte Personen fir die Beantragung von Mitgliedschaften sind die in der Mitgliederverwal-
tung nur die hinterlegten MV-Berechtigten.

4. Ehrungsantrag

4.1. Beantragung Ehrung
Die Ehrungsantrage fur DKB und BSKV — Ehrungen sind von den Vereinen und Klubs an die Be-
zirksvorsitzenden zu senden. Von dort gehen die Antrage zur weiteren Bearbeitung an die BSKV

— Geschaftsstelle.

Die DKB-Antrage werden dann vom BSKV an den DKB gesandt. Von dort kommen die Ehrungen
zu den Vereinen.

Die BSKV-Ehrungen, der von den Bezirksvorsitzenden Ubermittelten Antrage, werden in der BSKV-
Geschaftsstelle erstellt. Der Versand der Urkunden erfolgt an den Bezirksvorsitzenden, um diese
bei der Bezirksversammlung oder einem besonderen Anlass zu Ubergeben.
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5. Datenschutzerklarung
5.1. Wann ist eine Datenschutzerklarung nétig?

Datenschutzerklarungen sind bei Neuaufnahmen, Wiedereintritten oder Landesverbandswechseln
nétig und sind bei der Beantragung der Mitgliedschaft in der Mitgliederverwaltung hochzuladen.
Bei Vereinswechseln ist keine Datenschutzerklarung erforderlich.

5.2. Wie muss die Datenschutzerklarung zur Verfligung gestellt werden?

Die Datenschutzerklarung muss im Format ,PDF* hochgeladen werden. Die maximale GréBe der
Datei darf 1 MB nicht Gberschreiten, da diese sonst nicht Gbermittelt werden kann. Achten Sie beim
Einscannen bitte darauf, dass 300dpi Auflésung véllig ausreichend sind. Dadurch vermeiden Sie
zu grof3e Dateien.

6. Arbeiten in der Mitgliederverwaltung
6.1. Bankdatendnderung

Sollte sich bei Ihrem Verein das Bankkonto &ndern, so muss diese Anderung sofort in der Mitglie-
derverwaltung vollzogen werden. Dafir hat Ihre Kontaktperson mit MV-Berechtigung Zugang. Im
Zuge dessen ist gleichzeitig mit der Anderung ein neues SEPA-Mandat in der Mitgliederverwaltung
hochzuladen.

ACHTUNG: Die Anderung der Bankverbindung ist erst dann wirksam!

6.2. Kontaktperson (Ansprechpartner)

Bei jedem Verein ist in der Mitgliederverwaltung eine Kontaktperson (Ansprechpartner) gegentber
dem BSKV hinterlegt. Dieser Kontakt ist fir den BSKV der Ansprechpartner in allen Verwaltungs-
angelegenheiten. Deshalb muss hier immer eine Person gespeichert sein.

Anderungen — auch von anderen Ansprechpartnern, welche in der Mitgliederverwaltung hinterlegt
wurden — missen sofort vollzogen werden und sollen immer aktuell sein.

6.3. Handbuch
Im Benutzerhandbuch fir die Mitgliederverwaltung finden Sie als Verein oder Klub alle wesentli-
chen und wichtigen Informationen, um mit dieser Mitgliederverwaltungssoftware auch fir Ihren

Verein oder Klub arbeiten zu kdnnen und davon zu profitieren.

Bitte halten Sie die Daten aktuell, &ndern Sie Ansprechpartner, wenn sich dies aus aktuellem An-
lass ergibt, und fragen Sie gerne auch in der Geschéftsstelle nach, wenn es Probleme gibt.
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Das Handbuch erhalten Sie auf Anforderung von der BSKV-Geschéftsstelle oder auf www.bskv.de
direkt auf der Startseite. Es soll Ihnen als Hilfe und Unterstltzung dienen. Viele Fragen zur Anwen-
dung lassen sich damit beantworten. Fur offene Fragen wenden Sie sich bitte an die Geschéfts-
stelle.

7. Vereinswechsel

7.1.  Durchfiihrung Vereinswechsel
Ein Vereinswechsel eines Mitglieds ist direkt in der Mitgliederverwaltung (MV) zu beantragen.
Nachfolgend ist der Ablauf dargestellt:
» Aufgaben des abgebenden Vereins

* Abmeldung des Sportlers mit Austrittsdatum in der MV

» Aufgaben des aufnehmenden Vereins

« Beantragung des Vereinswechsels direkt in der MV unter dem Reiter ,Personen“ und dann
,Mitgliedschaft anlegen®.

» Aufgaben der Geschaftsstelle beim BSKV

» Aktivierung des Vereinswechsels in der MV

Hinweise:

— Ein Vereinswechsel kann nur durch Personen des aufnehmenden Vereins beantragt wer-
den, welche in der MV als MV-Berechtigter hinterlegt sind.

— Wourde der Spieler vom abgebenden Verein abgemeldet, muss der Vereinswechsel der Ge-
schéaftsstelle innerhalb von drei Monaten vom aufnehmenden Verein angezeigt werden.
Nach Ablauf von drei Monaten wird ein Vereinswechsel wie ein kostenpflichtiger Wie-
dereintritt behandelt.
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Eigene Notizen:

eite



