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1. Allgemeine Informationen
1.1 Aufbau dieses Handbuchs

Um dieses Handbuch maoglichst benutzerfreundlich zu gestalten, werden alle
enthaltenen Themen geméass dem folgenden Schema erklart:
- Name des Themas
- Zielgruppe
o Die Blase «Zielgruppe» erklart dem Leser direkt zu Beginn jedes
Themas, fur wen dieses bestimmt ist.

Zielgruppe: — SSV Vereine, Verbande

- Navigation
o Die Blase «Navigation» beschreibt, wie der Benutzer im System Uber
die linke Navigation auf die Ansicht des beschriebenen Themas
navigieren kann. Zu beachten ist, dass einige Menupunkte nur gewissen
Rollen (Zielgruppe) zur Verfigung stehen.

Navigation:
9 = Stammdaten / Personen

- Klick-Anleitung
o Die kurze «Klick-Anleitung» soll dem Benutzer mit Bildern und mdglichst
wenig Erklarungstexten zeigen, wie eine Aktion im SAT-Admin
ausgefuhrt werden kann. Dies garantiert Benutzern mit Fachwissen,
welche die Applikation noch nicht im Detail kennen, raschen Erfolg mit
wenig Leseaufwand.
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- Gut zu wissen
o0 In der Blase «Gut zu wissen» werden bei komplexeren Themen noch

weiter Hintergriinde, Fachwissen oder wichtige Fristen erklart. Diese
Blase soll Benutzer mit dem nétigen Fachwissen versorgen.

1.2 Login Prozess

Zielgruppe: = alle

Navigation:
avigatio = «Anmeldung»-Knopf ober rechts

Das SAT-Admin verwendet als Loginverfahren, das vom Bund bereitgestellte elAM,
welches das zentrale Zugriffs- und Berechtigungssystem der Bundesverwaltung fur
Webapplikationen ist.

Um sich beim SAT-Admin anmelden zu kbnnen, muss man sich auf elAM Uber das
«CH-Login» oder das «FED-LOGIN» (BURAUT Gerat mit Smart Card) anmelden.

Danach muss die auf elAM verwendete E-Mail-Adresse an den zustandigen
Administrator gemeldet werden. Der Administrator, kann dann Uber diese E-Mail-
Adresse die nétigen Rechte (siehe 16.1) vergeben und den Benutzer berechtigen.
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Die Benutzer und ihre Rollen der SSV-Organisationen werden hauptsachlich durch
die SSV Admins und die Vereins Admins verwaltet.

Eine Ubersicht zu den Berechtigungen befindet sich im
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Wahrend die Benutzer und ihre Rollen von SaD Organisationen (Eidgendssischen
und Kantonalen Schiesskreise) hauptsachlich durch die SaD Admins und die
Eidgendssischen Schiessoffiziere verwaltet werden.

Weitere Informationen zum elAM sind unter folgendem Linke verfugbar:
https://www.eiam.admin.ch
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1.3 Ansichten — Listen-Ansicht, Detail-Ansicht und Dialogfenster
Im SAT Admin gibt es drei verschiedene Hauptansichten.

Die Listen-Ansicht, in welcher tGber die Suchfunktion nach Elementen gesucht
werden kann.

Die Detail-Ansicht, welche alle Informationen tUiber ein Element enthélt.

Das Dialogfenster, tiber welches Anderungen oder neue Elemente erstellt werden
konnen.

Dank diesem Dialogfenster Konzept ist dem Benutzer immer klar, wann er im System
eine Anderung macht und wann er nur Informationen aufruft. Anderungen konnen
immer nur in Dialog Fenstern gemacht werden, was dem Benutzer die Sicherheit gibt,
dass Inhalte nicht falschlicherweise abgeandert werden.
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1.4 Genehmigungsprozesse

Zielgruppe: — Vereine, Funktionire SaD

Im SAT-Admin gibt es insgesamt 7 Genehmigungsprozesse:
- Vorstands-—uhe-Sehiesstage-meldung
- Schiessbericht Gewehr
- Schiessbericht Pistole
- Munitionsbestellung
- Verbliebenenverzeichnis
- Waffen- und Materialbestellung Jungschitzenkurs
- Spesenabrechnung

Wahrend sich die verantwortlichen Personen, welche jeweils einen Entscheid treffen
missen, unterscheiden, bleiben die Auswahloptionen immer dieselben. Uber
«Korrektur» kann der Genehmigungsprozess zuriick an den Anfang gesendet
werden, Uber «Bewilligen» wird das zu prifende Element akzeptiert und der Prozess
wird an die néchste tbergeordnete Stelle Gibergeben oder final bewilligt.

12/84



Jede Entscheidung kann kommentiert werden.

1.4.1. «Genehmigungs-Dashboard» - Ubersichtslisten zu den
Genehmigungen

Navigation: . )
= SSV: Schiesswesen / Genehmigungen
= SaD: Administration Schiesswesen / Genehmigungen

Fir jeden Genehmigungsprozess (ausser flr die Waffenbestellung des JSK) gibt es
unter dem Menu Punkt «Genehmigungen» eine Ubersichtsliste aller Prozesse mit
entsprechender Statusangabe des Prozesses.
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1.5 Wechsel der aktiven Organisation

Zielgruppe: — Top-Level-Admins

Ein Top-Level-Admin (SSV Admin, SaD Admin, AT Admin), ein ESO, ein Mitglied
oder Prasident einer Schiesskommission kann im SAT-Admin Aufgaben eines
unterstellten Vereins / Verbands Ubernehmen, in dem er kurzfristig in die Rolle dieses
unterstellten Vereins / Verbands wechselt.

Dazu wird die Funktion «Aktive Organisation wahlen» verwendet und nach der
untergebenen Organisation gesucht, welche unterstitzen werden soll.
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2. Offentliche Startseite

Zielgruppe: = alle

Navigation:
avigatio = https://www.sat.admin.ch/

Die Startseite genannt «Ubersicht» des SAT-Admin ist 6ffentlich und wird tber die
URL www.sat.admin.ch aufgerufen.

Auf der «Ubersicht» kann die «Anmeldung»-Seite (Login) aufgerufen werden, die
veroffentlichten «Schiesstage» kdnnen aufgerufen werden und es werden diverse
«Wichtige Links» und Wartungsfenster kommuniziert.

Weiter konnen die Informationen aus der Fusszeile «Hilfe», «Impressum» und
«Rechtliches» gedffnet werden.

2.1 Veroffentlichte Schiesstage abfragen

Zielgruppe: = alle

Navigation: = Offentlich / Schiesstage

Die offentlichen Schiesstage kénnen Uber die linke Navigation «Schiesstage»
aufgerufen und in einer Ubersichtlichen Liste dargestellt werden.
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Falls das Schiessen auf einer Schiessanlage stattfindet, kann der Ort dieser
Schiessanlage Uber die Listen-Aktion («Auf Google Maps anzeigen») auf Google-
Maps aufgerufen werden.

Diese Liste kann Uber die Filter-Funktion nach den Kriterien «Datum von», «Datum
bis», «Kanton», «Gewehr / Pistole», «Ort» und «Art» des Schiesstages eingeschrankt
werden.
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3. Vereins-/ Verbandsverwaltung
3.1 Ubersicht der Vereine- und Verbande — Listen Ansicht

Zielgruppe: — SSV, SaD, Vereine

Navigation: L . .
9 = Verzeichnis / Schiessvereine

In diesem Bereich werden alle Vereine und Verbande aufgefuhrt, welche im aktuellen
Kontext oder diesem untergeordnet sind. Mittels Suchfunktion kann nach einem
bestimmten Verein / Verband gesucht werden. Im SSV Kontext kann mittels Klick auf
einen bestimmten Verein / Verband die Detailansicht zu diesem gedffnet werden. Mit
dem Knopf «Export» kann die Liste der Vereine / Verbande in eine Excel-Datei
exportiert werden. Admins (SSV & SaD) konnen mit dem Knopf «Neu» einen neuen
Verein / Verband erfassen.

3.2 Hinzufigen eines neuen Vereins / Verbands

FUr einen neuen Verein / Verband miussen Organisationsdaten und
Rechnungsadresse erfasst werden. Es kbnnen noch zusatzlich Daten erfasst werden
und es kann bestimmt werden, ob Newsletter gewinscht sind (Newsletter an Vereine
werden immer an die Primare E-Mail-Adresse des Vereins verschickt).
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3.3 Vereine- und Verbdnde bearbeiten — Detail Ansicht

Diese Ansicht zeigt Informationen zu Organisationsdaten, Daten zu Disziplinen und
den damit verknupften:

- Schiessanlagen

- Tatigkeiten

- Kontodaten des Vereins

- Vereinsname

- Bemerkung

- SAT-Information

- FV/ SMB (Foérderverein Schiutzenmuseum Bern)

- Versand VBS

Abhangig von der aktiven Berechtigung kénnen die Daten auch bearbeitet werden.

Gut zu wissen:
In der Karte «Organisationsdaten» im Bereich «Vereinsnummer VBS» ist das
zustandige Mitglied der Kantonalen Schiesskommission ersichtlich.
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3.3.1. Organisationsdaten

Auf dieser Ubersicht ist sichtbar wie ein Verein / Verband heisst und wo dieser in der
Hierarchie zu finden ist.
Zu jedem Verein / Verband ist eine Person als Rechnungsempfanger hinterlegt.

3.3.2. Disziplin und Schiessanlage

Diese Liste zeigt welche Disziplin der Verein ausubt und welcher Kategorie (SSV) er
zugewiesen ist.

Als Admin kann eine neue Disziplin erfasst werden (Klick auf «Hinzufligen»). Zu einer
gewdulnschten Disziplin kann hier die Kategorie gewahlt werden, welche der Verein
anbietet. Anschliessend kann auch eine Schiessanlage gewéhlt werden. Bei
Ordonnanz-Disziplinen kann dies nur durch die SaD-Benutzer (Eidg. Schiessoffizier
(ESO) oder SaD Admin) gemacht werden (siehe 17.3).
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3.3.3. Tatigkeiten
Die Informationskarte «Tatigkeiten» zeigt in einer Listenansicht, wer, welche
Tatigkeiten im Verein wahrnimmt. Neue Tatigkeiten missen auf der Personen erfasst

werden.
«Vorstandsmeldung» generiert ein PDF mit den Tatigkeiten im Verein. Welche

Tatigkeiten in dieser Meldung aufgelistet werden, ist in den Grunddaten (siehe
16.2.3.2) definiert.

3.3.4. Kontodaten

Jeder Verein kann seine Kontodaten in der Informationskarte «Kontodaten Verein»
pflegen.

Gut zu wissen:
Hat ein Verein zwei Vereinsnummern VBS (Gewehr und Pistole) steht dem

Verein zusatzlich ein separates Konto fur die «Untersektion Pistole» zur
Verfuigung.
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3.3.5. Registerkarten Vereine und Verbande

Vereinsname: Diese Informationen sind nur fiir Top-Level-Admins verfugbar. In
dieser Registerkarte kann der Name des Vereins und der Ort erfasst werden.

SAT-Informationen: Hier werden Informationen zur Verrechnung gezeigt. Nur SaD-
Benutzer konnen die Daten bearbeiten.

FV / SMB: Informationen zu «Forderverein Schitzenmuseum». Diese werden
ausschliesslich vom Schitzenmuseum gepflegt.

Versand VBS: Die Angaben, welche fur den Fruhjahres- und Sommerversand
verwendet werden, missen hier durch den Verein gepflegt werden. Die Anzahl
Thermorollen werden automatisch berechnet und kénnen durch den Verein nicht
Uberschrieben werden.
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4. Personen verwalten
4.1 Personenlbersicht des Vereins / Organisation — Listen Ansicht

Zielgruppe: = SSV Vereine, Verbande

Navigation: L
9 = Verzeichnis / Personen

In diesem Bereich werden alle Personen aufgefihrt, welche dem entsprechenden
Verein oder Organisation zugeordnet sind. Die Suchfunktion erleichtert die direkte
Suche nach bestimmten Personen. Mittels Klick auf eine bestimmte Person kann die
Detailansicht gedffnet werden. Uber den Knopf «Hinzufiigen» kénnen neue Mitglieder
/ Personen erfasst werden.

1001015 Baumgartner Yves 6644 Orselinana

Genehmigungen v 1001016 DiAngelo Yveette 7001 Chur >
1001018 Peter Kurt 3045

' Kurse 1001020 Buschor Pia 3053 Minchenbuchsee >

1001021 Jungi Andreas 3400 Burgdorf >

1001022 Zbinden Rudolf 3247 Merzligen >

1001023 Sehmid Peter 3250

8 Auswertungen v 1001024 Rohner Heinrich 2500 iel/Bienne >

1001026 Gngi Rudolf 3247 Merzligen test@test ch >

4.2 Hinzufigen neuer Mitglieder, Personen oder Firmenadressen zum Verein

Fur das Hinzufligen einer neuen Person wird zuerst geprift, ob diese Person bereits
im System erfasst ist, damit Doppeleintrage vermieden werden kénnen. Falls diese
Person bereits existiert, konnen die bereits hinterlegten Personendaten mittels Klick
auf «Hinzufigen» Ubernommen werden. Existiert diese Person noch nicht, kann der
Benutzer die Person mittels «als neue Person erfassen» hinzufigen. Hierbei muss
unterschieden werden, ob diese Person als Mitglied (als effektive
Vereinsmitgliedschatft), als Funktionar oder nur als Adresse (Inserent, Sponsor, ...)
erfasst werden soll. Selbstverstandlich konnen Personen gleichzeitig Funktionare und
auch Mitglieder einer Organisation sein. In diesem Fall empfehlen wir, die Person bei
der Neuerfassung zuerst als Mitglied zu erfassen und ihr danach die entsprechende
Funktion (Tatigkeit) zu zuweisen.
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4.3 Personendaten bearbeiten — Detail Ansicht

Auf dieser Ubersicht werden die erfassten Personen- und Kontaktdaten angezeigt
und kdnnen bearbeitet werden.

4.4 Mitgliedschaften und Tatigkeiten

Wird eine Person neu erfasst und zum Verein hinzugefiigt, kann direkt eine
Mitgliedschaft oder Tatigkeit erfasst werden. Ist eine Person bereits dem Verein
zugewiesen, kbnnen auch nachtraglich mehrere Mitgliedschaften und Tatigkeiten
hinzugefugt werden. Erfasst werden diese mittels Eingabe der zugehdrigen
Organisation, sowie der Auswahl der entsprechenden Mitgliedschafts- oder
Tatigkeitskategorie. Eine Mitgliedschaft kann nicht geléscht werden, sondern wird mit
Erfassen eines Austrittsdatums beendet.

4.4.1. Mitgliedschaften

Ein Mitglied kann pro Verein mehrere Mitgliedschaften (dies beinhaltet auch
Lizenzen) haben. Das System bietet nur die Mitgliedschaften und Tatigkeiten zur
Auswahl an, welche der Verein oder die Organisation auch anbietet und
beriicksichtigt, welche Mitgliedschaften zu dieser Person bereits bestehen. Die
bereits vorhandenen Mitgliedschaften kdnnen eingesehen und beendet werden.
Bei Anderungen an einer A-Lizenz werden der Lizenzinhaber und allenfalls der
Verein, welchem neu die A-Lizenz verrechnet wird, informiert.
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4.4.2. Tatigkeiten

Pro Person oder Mitglied kdnnen mehrere Tatigkeiten erfasst werden. Eine Auswabhl
der Téatigkeiten wird fur die Vorstandsmeldung bertcksichtigt. Die bereits
vorhandenen Tatigkeiten kdnnen eingesehen, mutiert oder geléscht werden.

4.5 Newsletter

Pro Person kann definiert werden, ob ein Newsletter per E-Mail, per Post (gegen
Gebuhr) oder kein Newsletter gewtinscht wird. Der Newsletter wird an die primar

hinterlegte E-Mailadresse verschickt.

4.6 Abonnemente

Pro Mitglied kann ein Abonnement und die Anzahl dieses Abonnements aus
unterschiedlichen Abonnementstypen gewahlt werden. Diese Abonnementstypen
werden teilweise unterschiedlich verrechnet. Die haufigsten Abonnementstypen

umfassen folgende Unterschiede.

Abonnementstyp

Umschreibung

Abonnement

Sobald bei einem Mitglied eine Lizenz
erfasst ist, wird ein Abonnement
zugeteilt. Dieses Abonnement ist im
Lizenz- und variablen Mitgliederbeitrag
SSV inbegriffen.

Wird ein Abonnement nicht gewinscht,
kann dies der Geschaftsstelle SSV
gemeldet werden.

Zusatzabonnement

Abonnement fUr Nichtlizenzierte. Dieses
Zusatzabonnement wird mit der
Rechnung an die Vereine via KSV/UV in
Rechnung gestellt.

Einzelabonnement

Jeder Interessierte kann direkt bei der
Geschaftsstelle SSV sein personliches
Abonnement bestellen. Die Verrechnung
erfolgt direkt an den Bezlger

Gratisabonnement

Ausgewahlten Personen kann die
Geschaftsstelle SSV ein
Gratisabonnement zuweisen.
(Zeitschriften, Sponsoren, etc.)
Gratisabonnemente werden nicht
verrechnet.
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4.7 Lizenzkarte

Unter Lizenzkarte ist ersichtlich, wie der Barcode der Lizenzkarte lautet, ob eine neue
Produktion notwendig ist und wann die Daten zuletzt aufbereitet wurden.

Der Vereinsadministrator kann fir jedes Mitglied, auf der Personenuibersicht,
individuell sehen, wann die Daten der Lizenzkarte zuletzt aufbereitet worden sind und
ob die Produktion einer Lizenzkarte notwendig ist. Auf der Ubersicht aller Personen
kann die Markierung «Produktion Lizenzkarte notwendig» fir alle ausgewahlten
Personen aktiviert werden.

4.8 Ausbildungen

Unter Ausbildungen werden die Ausbildungen erfasst, welche das Mitglied
abgeschlossen hat. Hierzu muss eine Organisation gewéahlt werden, fir welche das
Mitglied primé&r die Ausbildung absolviert hat. Eine Ausbildung wird mittels folgender
Informationen erfasst:
e Lehrgang (Auswahl von mdglichen Lehrgangen)
e Kursdatum (Datum an welchem die Ausbildung abgeschlossen wurde
o Titel (Auswahl von Berechnungen des Status, der durch die Ausbildung
erreicht wurde)
e Diplom (Merkmal, ob der Kurs mit Erfolg absolviert wurde und der Status von
der Ausbildungsinstanz auch verliehen wurde
e Verein (Vereinsnummer, fr den das Mitglied die Ausbildung besucht hat)
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4.9 Auszeichnungen

Unter Auszeichnungen kénnen pro Mitglied die Feldmeisterschaftsmedaille (G+P)
sowie die Meisterschaftsmedaillen erfasst werden. Das Datum der Abgabe,
das Auszeichnungsjahr sowie eine optionale

Bemerkung kdénnen erfasst werden.
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5. Schiessanlagen verwalten
5.1 Ubersicht der Schiessanlagen — Listenansicht

Zielgruppe: = SSV Vereine, Verbande, SaD

Navigation: = Verzeichnis / Schiessanlage

Auf dieser Ubersicht werden die zu der entsprechenden Organisationseinheit
zugewiesenen oder aufrufbaren Schiessanlagen angezeigt. Wird auf eine
Schiessanlage geklickt wird die Detailiibersicht der ausgewéahlten Schiessanlage
angezeigt.

5.2 Eine neue Schiessanlage erfassen

Der Eidg. Schiessoffiziere (ESO) kann eine neue Schiessanlage mittels Eingabe der
allgemeinen erforderlichen Angaben erfassen. Bei der Erfassung der
Schiessanlagenummer ist darauf zu achten, dass die Nummer der Schiessanlage mit
der entsprechenden Kantonsnummer an erster Stelle erfasst wird. (Andere Eingaben
werden vom System nicht akzeptiert).
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5.3 Koordinaten einer Schiessanlage eingeben

Die Koordinaten kénnen in einem der beiden folgenden Formate
COXXXXXX X XXX XX» oder «2XXXXXX,LXXXXXX» eingegeben werden, was den
Bezugssystemen CH1903+ / LV95 sowie CH1903 / LV03 entspricht.

Mehr Informationen zu den Koordinaten sind hier zu finden: Geodatische
Bezugssysteme

Link: https://www.swisstopo.admin.ch/de/wissen-fakten/geodaesie-
vermessung/bezugsysteme.html

Die Koordinaten kdnnen auf https://map.geo.admin.ch/ ermittelt werden, dazu muss
der exakte Standort auf der Karte gesucht werden. Mit einem Rechtsklick kénnen
dann die entsprechenden Informationen ausgelesen werden.
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Beim Eintragen im SAT-Admin werden die Sonderzeichen und Nachkommastellen
entfernt, damit die Koordinaten akzeptiert und erkannt werden.

Bezugssystem

Koordinaten auf
map.geo.admin.ch

Eingabe der Koordinaten im
SAT Admin

CH1903+ / LV95

2'623'697.0, 1'195'586.0

2623697, 1195586

CH1903/LVv03

623'696.73, 195'586.03

623696, 195586

Beispiel einer korrekten Eingabe
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5.4 Bearbeiten einer Schiessanlage — Detailansicht

Sind die Grunddaten der Schiessanlage erfasst, kdnnen folgende Bereiche und
Inhalte erganzt werden:

- Distanzen

- Larmschutzverordnung (LSV)
- Umweltschutzgesetz (UWG)
- Dokumente
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5.5 Distanzen einer Schiessanlage

In den Distanzen einer Schiessanlage werden pro Disziplin folgende Angaben
verwaltet:

- Konfiguration der Scheibensysteme

- Anzahl Scheiben

- Ausstattung

- Kugelfangsystem

- Larmschutztunnel

- Gefahrenzonen

- Verantwortliche Vereine oder Personen

Die Distanzen G300, P25 und P50 werden nur vom «Kdo Ausb SaD» insbhesondere
von den ESOs verwaltet. Die restlichen Distanzen werden vom SSV gepflegt, wobei
der ESO auch hier unterstiitzen kann, da er alle Distanzen verwalten kann.

Wird etwas am «Verantwortlicher» (Verantwortliche Vereine oder Personen)
geéndert, muss der ESO informiert werden.

unemgesuInanser e ey

Konfiguration

Disziplin
G300 10

0 0
Manuelle Scheiben kniend
0 0

Kugelfangsystem
10
Larmschutztunnel

0

Ausstattung
Thermorollen
Typ elektronische Sche:

SiusSa9004

Ty
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Beim Hinzufligen oder bearbeiten einer Distanz 6ffnet sich folgender Dialog, welcher
(abhangig von der gewahlten Disziplin) die nétigen Eingabefelder ein- oder
ausblendet, damit fur die gewahlte Distanz immer auch die nétigen Informationen

erfasst werden konnen.
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5.6 Larmschutzverordnung (LSV)

In diesem Bereich werden die Schiesshalbtage (SHT) sowie der Status der LSV
gepflegt. Zusatzlich kénnen die LSV Probleme registriert werden.

5.7 Umweltschutzgesetz (UWG)
In diesem Bereich werden die aktuellen Probleme des Umweltschutzgesetzes erfasst.

5.8 Dokumente

Zu jeder Schiessanlage kdnnen diverse Dokumente hochgeladen und aufgerufen
werden.

Gut zu wissen:
Als Dokumente einer Schiessanlage sind unteranderem Abnahmeberichte,
Gefahrenzonen-/Absperrplane hinterlegt.
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6. Schiesstagemeldungen erfassen

Zielgruppe: — SSV Vereine

Navigation:
g = Schiesswesen / Schiesstagemeldung

Gut zu wissen:

Der Schiessverein tragt mindestens 14 Tage vor der ersten Bundesiuibung,
spatestens aber bis zum 10. April, Zeit und Ort aller bis am 31. August
vorgesehenen Bundesubungen, freiwilligen Schiesstibungen sowie
Schiesskurse in das System SAT-Admin ein. Mitglieder und Prasidenten einer
Schiesskommission, ESO und SaD-Top-Level-Admin kdnnen notfalls auch
spater erfassen oder korrigieren.

Diese Daten dienen als Basis fur die o6ffentliche Abfrage von Schiesstagen.

Die Art "Schitzenfest" darf nur verwendet werden, sofern dies der Definition

6.1 Manuelles Erfassen der Schiesstagemeldung

Im Bereich Schiesstagemeldung kann jeder Verein seine Schiesstagemeldung
erfassen. Pro Datum & Halbtag muss eine separate Zeile erfasst werden. Hierzu wird
pro Disziplin das Datum und die Zeit, sowie die Anlassart ausgewahlt. Bei den
vordefinierten Anlassarten gibt es keine zusatzliche Anlassbeschreibung und eine
Schiessanlage muss ausgewahlt sein. Bei Anlassart «anderes» kann zusatzlich eine
Anlassbezeichnung und ein Ort ausserhalb der Schiessanlage gewahlt werden.
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6.2 Erfassung mittels Excel-Vorlage

Es besteht die Moglichkeit die Schiesstagemeldung in Excel zu erfassen und danach
zu importieren. Die Excel-Vorlage kann hierzu heruntergeladen, korrekt ausgefillt und
danach wieder importiert werden. Die MenUpunkte zum Herunterladen der Vorlage
und dem Importieren sind tber die drei Punkte erreichbar.
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7. Vorstandsmeldung- und Schiesstagemeldung

Zielgruppe: — SSV Vereine

Navigation: .
g = Schiesswesen / Vorstandsmeldung

Eine weitere Aufgabe der Schiessvereine ist es die Vorstandsmeldung auszuldsen.
Der Verein kann diese Uber den Knopf «+ Genehmigungs-Workflow initialisieren»
starten. Danach wird die Vorstandsmeldung vom Mitglied und vom Prasidenten der
kantonalen Schiesskommission bestatigt.
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( Zielgruppe: = Organisatoren, SSV Breitensport ﬁ

Eine CSV-Datei kann hochgeladen werden mit den Spalten Lizenznummer,

Organisationsnummer, Kategorie auf welche geprtft werden soll (Kategoriename in
DE).

Die Ruckmeldung zu den Lizenzen ist direkt im gleichen Dialog und kann auf Wunsch
heruntergeladen werden.
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9. Teilnehmerlisten ausfillen

Zielgruppe: — SSV Vereine

Navigation: - - :
9 = Schiesswesen / Teilnehmerlisten

Gut zu wissen:

Die Erfassung der Teilnehmer fiir Bundestibung ist elementar fur die Erstellung
des Schiessberichtes, wobei die Frist der 20.09 des laufenden Jahres ist. Die
Daten kdnnen im Schiessbericht nicht mehr bearbeitet werden.

Bitte erfassen Sie alle Armeeangehorige mit der Versichertennummer. Dadurch
wird sichergestellt, dass die Schiesspflichterfullung automatisch registriert wird
und der Verein fur diesen Teilnehmer die Bundesbeitrage erhalt.

9.1 Obligatorisches Programm und Feldschiessen

Navigation: = Teilnehmerlisten / OP/FS Gewehr

= Teilnehmerlisten / OP/FS Pistole

Die Teilnehmersuche fur die Erfassung kann unterschiedlich erfolgen. Einerseits sind
die eigenen Vereinsmitglieder mittels einfacher Suche der Teilnehmer zu finden. Neu
ist es moglich auch nach Mitgliedern ausserhalb des Vereines zu suchen. Hier bedarf
es (aus Datenschutzgrinden) der Eingabe weiterer Attribute fur die Suche. Diese
Suche wird Uber den Knopf «Person ausserhalb des Vereins» gestartet. AdA
(Angehorige der Armee) kbnnen weiterhin mittels Eingabe der Versichertennummer
gesucht werden.
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Wird die gewtinschte Person ausgewahlt, werden die Personendaten angezeigt und
die Schiessresultate kdnnen zusammen mit der Angabe der Waffe eingegeben
werden. Die entsprechenden Kategorien und Beitragsberechtigungen werden
automatisch tbernommen. Es wird auch tberprift, ob eine Person bereits ein
Resultat fur dasselbe Programm in einem anderen Verein geschossen hat. Ist dies
der Fall, kann fur diese Person kein Resultat mehr erfasst werden.

9.2 Verbliebenenverzeichnis
Zielgruppe: — SSV Vereine

Navigatign: = Teilnehmerlisten / OP/FS Gewehr

= Teilnehmerlisten / Verbliebenenverzeichnis

Erflllt ein AdA das obligatorische Bundesprogramm nicht, muss auf der
Teilnehmerliste «OP/FS Gewehr» die Checkbox «Verblieben» selektiert werden.

Gut zu wissen:
Ein AdA muss als verblieben gekennzeichnet werden, wenn die

Mindestanforderungen (weniger als 42 Punkte geschossen oder mehr als 3
Nuller) nicht erfullt wurden.

Ein AdA kann nur "Verbleiben" wenn er die Mindestanforderungen in keinem der
maoglichen drei Schiessen erfullt hat. Werden in der 1. oder 2. Wiederholung die
Mindestanforderungen erreicht, ist dieses Resultat einzutragen.
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Sobald die Checkbox «Verblieben» fir einen AdA selektiert ist, wird dieser
automatisch im Verbliebenenverzeichnis aufgefihrt. Nachdem der Genehmigungs-
Workflow Schiessbericht Gewehr gestartet wurde, kann der Verein auch noch die
Verbliebenen bestatigen und den Genehmigungs-Workflow Verbliebenenverzeichnis

starten.
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9.3 Jungschiutzen «JS Stgw 90»

Die Teilnehmer am Jungschitzenkurs werden automatisch in die Teilnehmerliste
Ubernommen, sofern sie die Tatigkeit «JS+JJ Kursteilnehmer/in Gewehr 300m»
zugeordnet und bei den Personendaten das Merkmal «JS-JJ Kursteilnehmer 300m»
gesetzt haben. Gleiches gilt fur die Jungschitzenleiter mit der jeweiligen erfassten
Tatigkeit und bei den Personendaten das Merkmal «JS-JJ Teilnahme Leiter

Wettschiessen» gesetzt haben.
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Danach kénnen auf der Teilnehmerliste die Resultate eingetragen werden. Damit ein
Verein Anrecht auf Bundesbeitrage hat, miissen samtliche vorgegebene Programme
(ohne OP /FS und Wettschiessen) des jeweiligen Kurses geschossen werden.
Werden nicht alle Programme geschossen, so erhélt der Verein nur die bis zum
Abbruch des Kurses verschossene Munition im Schiessbericht gutgeschrieben.

Fur die Jungschutzenleiter, welche in der Teilnehmerliste aufgefuhrt sind, erhalt der
Verein die Munition fir das Wettschiessen im Schiessbericht gutgeschrieben. Das
Resultat des Jungschiitzenleiters muss nicht erfasst werden.

Gut zu wissen:
JSK-Teilnehmern mit mindestens einem Resultat wird die Ausbildung erst nach

genehmigtem Schiessbericht eingetragen.

Man kann entweder in einer OP/FS-Teilnehmerliste oder als Teilnehmer in
einem JSK eingetragen sein. Fur JS werden die Resultate zu OP/FS in der
JSK-Liste erfasst.
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9.4 Junioren Pistole

Wurde einer Person die Tatigkeit «J Kursteilnehmer Pistole» oder «Leiter
Pistolenjuniorenkurs» im gewtnschten Verein zugewiesen, kann diese Person auf der
Teilnehmerliste Junioren Pistole mittels Suche hinzugefiigt werden. Wichtig ist, dass
bei «J Kursteilnehmer Pistole» die Checkbox «Lehrgang Teilnehmer» angewahlt wird.
Beim Selektieren dieser Checkbox, wird vom SAT-Admin geprift, ob ein

Teilnehmender alle Bedingungen fur die Auszahlung mdglicher Bundesbeitrage erfullt
(Alter und Nationalitat).

Resultate kdnnen jedoch in jedem Fall auf dieser Teilnehmerliste eingetragen
werden.
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9.5 Teilnehmerlisten im Excel-Template bearbeiten
Teilnehmerlisten kdnnen auch in einem Excel bearbeitet werden.
9.5.1. OP/FS Gewehr und Pistole

Unter den drei Punkten kann zu den Teilnehmerlisten OP/FS eine Vorlage
heruntergeladen werden. In dieser kénnen Teilnehmer und ihre Resultate erfasst
werden.

Fur jeden Teilnehmer muss entweder die Versicherten- oder die Personennummer
angegeben werden, damit das SAT-Admin beim Hochladen des Excel-Templates die
Teilnehmer und ihre Resultate korrekt eintragen kann.

Wichtig ist, dass die Formatierung und Struktur der Excel-Vorlagen nicht verandert
werden darf, sonst funktioniert das Hochladen nicht mehr.

9.5.2. JS Stgw 90 Resultat-Import

Samtliche Jungschitzen sind gemass 9.3 zu erfassten. Es kdnnen keine zusatzlichen
Jungschutzen direkt tber die Liste erfasst werden. Diese Liste kann exportiert und
anschliessend mit Resultaten beflllt werden. Die ausgefillte Liste kann im Anschluss
hochgeladen werden.
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10.Schiessberichte einreichen

Wurden die Teilnehmerlisten vollstandig erfasst, werden die Zahlen automatisch
berechnet und in den Schiessbericht Gbernommen. Einzig die Mitglieder der
Schiesskommissionen und die SaD kénnen Anderungen auf dem Schiessbericht
vornehmen.

Der Schiessbericht besteht aus drei Teilen: Schiessbericht, Munitionsgutschrift und
der Genehmigung.

Gut zu wissen:
Der Schiessbericht muss bis zum 20. September des laufenden Jahres
eingereicht werden.

Mittels Klick auf «Genehmigungs-Workflow initialisieren» wird der
Genehmigungsprozess des Schiessberichtes durch den Vereinsprasidenten oder
Vereinsadministrator gestartet.
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Die zu genehmigenden Stellen kénnen jeweils den Schiessbericht mit einem
optionalen Kommentar zur «Korrektur» an den Verein retournieren oder «bewilligen».
Wird ein Schiessbericht zur Korrektur retourniert, muss der Verein die gewinschten
Anderungen vornehmen und kann danach den Workflow erneut initialisieren.
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11.Bestellungen aufgeben
11.1 Munitionsbestellung

Sobald die Munitionsbestellung wunschgemass ausgefullt ist, kann tiber den Knopf

«Genehmiiunis-Workﬂow initialisieren» die Bestelluni definitiv aufieieben werden.
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11.2 JSK Waffen- und Materialbestellung

Zielgruppe: = SSV Vereine mit Vereinsnummer VBS

Navigation:
g = Bestellungen / JSK-Waffen

Gut zu wissen:
Nachdem samtliche Teilnehmer am Jungschitzenkurs korrekt, gemass 9.3 erfasst
worden sind, kann die Waffen- und Materialbestellung eingegeben werden.

Die Anzahl der bestellbaren Waffen wird automatisch anhand der Teilnehmerliste
berechnet. Die Anzahl Gehorschitze und Ausschuss-Zelttiicher sind frei wahlbar.

Der verantwortliche Jungschuitzenleiter (ein Mitglied des Vereins mit der Tatigkeit
"Jungschutzenleiter Gewehr 300m") ederder \ereinsadministrator missen die

Bestellung mittels Klick auf Genehmigungs-Workflow initialisieren und bestatigt somit,

wer die Verantwortung fur den Jungschitzenkurs im gewéhlten Jahr hat.
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Uber den Knopf "JSL Waffen- und Materialbestellung herunterlagen”, kann die
Bestellung im PDF heruntergeladen werden und kann im Logcenter bei der Abholung
vorgelegt werden.

Kommen weitere Jungschitzten zum Kurs dazu, nach dem die Erstbestellung erfolgt
ist, so sind die zusatzlichen Jungschitzen gemass 9.3 zu erfassen. Im Anschluss ist
eine zusatzliche Bestellung zu erfassen und initialisieren.

Der Nachbestellung wird eine Folgenummer im entsprechenden Jahr zugeordnet.

Gut zu wissen:
Sobald die Bestelldaten an SAP Ubermittelt wurden, ist dies beim Genehmigungs-
Workflow ersichtlich.

52/84



12.Berechnungen und Berechnungspositionen

Zielgruppe: — SSV Vereine, SSV Admin & SaD Admin

Navigation:
g = Abrechnungen / Abrechnungen

= Abrechnungen / Positionen

Gut zu wissen:

Fur die Verrechnung werden folgende beiden Elemente unterschieden: Abrechnung
und Abrechnungspositionen.

Eine Abrechnung besteht aus Informationen tber die Rechnung selbst wie Debitor,
Kreditor, Rechnungstyp sowie den zugeordneten Rechnungspositionen. Die
Rechnungspositionen beinhalten eine Beschreibung, Menge und Ansatz.

Zu einer Abrechnung gehoren immer folgende Informationen:

- Datum

- Typ

- Status (Ausstehend, Beleg erzeugt, Bereit zum Senden, Verarbeitet und
Annulliert)

- Text

- Kreditor-Person oder Kreditor-Organisation

- Kreditor-Nr.

- Debitor-Person oder Debitor-Organisation

- Debitor-Nr.

- Summe (entspricht dem totalen Betrag des Belegs)

- Kommentar

- Beleg-Dokument

- Beleg-Nr.

- Datum der Rechnungsstellung

- Diverse Abrechnungs-Positionen

Zu einer Abrechnungsposition gehoren folgende Informationen:

- Positionsnummer

- Datum

- Status

- Positions-Text

- Menge

- Ansatz

- Betrag
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12.1 Ansichten der Abrechnungen

Neben der Detailansicht einer Abrechnung mit all ihnren Positionen gibt es auch eine
Listenansicht aller Abrechnungen und eine Listenansicht aller
Abrechnungspositionen.
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12.2 Manuelle Abrechnungsposition

Wird eine Abrechnung initial erstellt ist sie im Status «Ausstehend». In diesem Status
kénnen die Zahlen der Abrechnung Uberprift und gegebenenfalls angepasst werden.
Vom System automatisch berechnete Abrechnungspositionen kdnnen «Annulliert»
werden und neue «manuelle Positionen» kdnnen erstellt werden.

Dazu kann auf den «Hinzufiigen» Knopf in der Detailansicht einer Abrechnung
geklickt werden.
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12.3 Offene Abrechnungsposition fir das Folgejahr

Als SaD-Top-Level-Admin kann eine Korrektur erfasst werden indem unter
Abrechnungen / Positionen eine Position erfasst wird. Bei der nachsten Erstellung
einer Abrechnung dieses Typs werden alle Positionen, welche noch im Status
«Ausstehend» sind, beriicksichtigt.

12.4 Historisierung von Abrechnungspositionen

Anderungen an Abrechnungspositionen kénnen iiber die Historisierungs-Funktion
nachverfolgt werden. Dazu kann auf das «Historisierungs-lcon» einer Position
geklickt werden.
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12.5 Bundesbeitrdge SaD Gewehr & Pistole

Wahrend dem Jahr (Marz - 20. September) erfassen die Schiessvereine Schutzen auf

den Teilnehmerlisten. Sobald alle Schitzen erfasst sind, wird sofern vorhanden, auf
beiden Schiessberichten fur Gewehr und Pistole der Genehmigungsprozess durch
den Verein gestartet.

Das SAT-Admin System prift an den Wochentagen taglich, ob Schiessberichte final
genehmigt wurden und erstellt fir diese automatisch eine neue Abrechnung
«Bundesbeitrage SaD Gewehr» oder «Bundesbeitrdge SaD Pistole» abhangig vom
Schiessbericht.

Nun pruft das «Kdo Ausb SaD» die Zahlen der neu erstellten Abrechnung. Sind die
Zahlen korrekt, wird der Status von «Ausstehend» auf «Beleg erzeugen» angepasst
und das SAT-Admin erstellt einen entsprechenden Beleg.

Ist dieser Beleg auch korrekt, finalisiert das «Kdo Ausb SaD» die Abrechnung und
setzt den Status «An SAP Ubermitteln». Die Daten werden nun an das SAP
Ubermittelt und die Zahlung an den Schiessverein wird ausgelost.

12.6 Munitionsrechnung Gewehr & Pistole

Durch das Jahr bestellen die Schiessvereine Gber das SAT-Admin Munition, welche
von den Log-Center bereitgestellt wird. Fur die Bestellungen fuhren die Log-Center
und das SAT-Admin eine jahrliche Kontrolle.

Im November erfolgt die Ubermittlung der Munitionsbeziige und allfalliger

Ruckschibe von SAP an SAT-Admin. Im Anschluss werden die Munitionsrechnungen

pro Verein erstellt. Dazu verwendet das «Kdo Ausb SaD» ganz einfach die Funktion
«Munitionsabrechnung starten», welche auf der Listenansicht der Abrechnungen zu
finden ist.
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Die Munitionsrechnungen werden vom «Kdo Ausb SaD» gepriift, Dokumente
(Rechnungen) erstellt und freigegeben.

Die Rechnungsbelege werden anschliessend beim Bundesamt fir Bauten und
Logistik gedruckt, versendet und das SAT-Admin Ubermittelt diese Belege Uber eine
SAP-Schnittstelle an die «Fin V», damit diese einen Buchhaltungsbeleg vorliegen
haben.

12.7 SSV-Verbandsrechnung fir Verbandsleistungen

Die SSV-Verbandsleistungen werden vom SSV an die Kantonalverbande verrechnet
und von dort aus je nach Kanton weiter an die unterstellten Landesteile,
Bezirke/Amter oder direkt an die Vereine. Diese Definition kann nur vom SSV-
Administrator selbst gemacht werden und wird direkt auf den jeweiligen SSV-
Organisationen vom Typ «Kanton/Unterverband» gemacht und definiert an welche
untergebene Organisationsstufe weiterverrechnet wird.

Sobald diese Definition «Rechnungsempfanger fur Verbandsleistungen» auf allen
SSV-Organisationen konsistent und korrekt gemacht wurde, kann vom SSV-Admin im
Verlauf vom Februar die Verbandsleistungsrechnung tber den Knopf «+
Abrechnung» fur alle SSV-Organisationen initial erstellen.
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Sind die Zahlen korrekt, kann die entsprechende Rechnung tber den Knopf «Beleg
erzeugen» erstellt werden.

12.8 SSV Einzelabo und Newsletter Abrechnung

Die «SSV Einzelabo und Newsletter Abrechnung» werden vom SSV-Admin ausgeldst
und basieren auf den Angaben zum Newsletter und dem Abonnement auf Personen.
(Mehr Informationen dazu sind im Kapitel 4.5 und 4.6)

Die Abrechnung fiir Einzelabo und Newsletters werden dann direkt in der
Listenansicht «Abrechnungen» ausgelost. Flur Personen, welche bereits eine
Rechnung erhalten haben, werden beim Klicken auf den Knopf «Abrechnung der
Einzelabos und des Newsletters-Postversands starten» fir das aktuelle Jahr keine
neuen Abrechnungen ausgelost.

Sobald alle Abrechnungen erzeugt wurden, kénnen diese kontrolliert und
entsprechende «Belege erzeugt» werden.
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12.9 Abrechnungen — Massenverarbeitungs-Modus»

Um rascher alle Belege generieren zu kbnnen, kann auch der «Massenverarbeitungs-
Modus» verwendet werden.

Dazu wird dieser in der Abrechnungen-Listenansicht selektiert, danach wird die
Ansicht auf den gewiinschten Abrechnungstyp und Status gefiltert. Danach stehen
die gewtinschten Massenverarbeitungsfunktionen zur Verfiigung («Alle Annullieren»
oder «Alle Belege erzeugen»)

Wenn ein «Beleg erzeugt» wird, kann vom Benutzer das gewiinschte Datum der
Rechnungsstellung gewéhlt werden. Diese Funktion ist praktisch, falls die Belege
etwas zeitversetzt versendet werden sollen.

Um bei Massenverarbeitungsfunktionen lange Wartezeiten zu vermeiden, werden
diese vom SAT-Admin im Hintergrund ausgefihrt. Als Riickmeldung erhéalt der
Benutzer vom SAT-Admin eine Nachricht, dass der Auftrag in die Warteschlage
gestellt wurde und abgearbeitet wird. Das Resultat solcher Hintergrundarbeiten ist
spatestens am néchsten Tag verfligbar.
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13.Auswertungen

Zielgruppe: — alle

Navigation:
= Unterlagen / Auswertungen

Gut zu wissen:

Wenn SaD Benutzer Auswertungen von Daten der Schiessvereine machen wollen,
mussen diese den Kontext in den SSV-Bereich wechseln.

(Beschrieben im Kapitel 1.5)

Gut zu wissen:

Wenn ein ESO eine Auswertung zu den Kursteilnehmern in seinem Schiesskreis
machen will, muss er in den Kontext des kantonalen Verbandes wechseln.
(Beschrieben im Kapitel 1.5)

Im SAT-Admin kbnnen Benutzer berechtigungsabhéngig verschiedenste
Auswertungen generieren, wobei diese Auswertungen in jedem Fall ein PDF oder
Excel Dokument generieren.

PDF-Dokumente werden generiert, falls zu unterschreibende Formulare oder

Rechnungs-belege erstellt werden. Alle anderen Dokumente, welche zu
Auswertungs- oder Kontrollzwecken benétigt werden, werden als Excel ausgegeben.
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13.1 Aufbau der Excel-Auswertungen

Die meisten Excel-Auswertungen des SAT-Admins enthalten einen ersten Tab, mit
den formatierten Daten, welche der eigentlichen Auswertung entspricht. Dann gibt es
einen zweiten Tab, genannt «DataSource», welcher die «<Rohdaten» der Auswertung
enthalt und einen «Translations» Tab, der die Ubersetzungen fir die Auswertung

enthalt.

13.2 Auswertungen generieren

Unter dem Navigationspunkt «Auswertungen» sind alle Auswertungen thematisch
passend abgelegt und kénnen tber den Knopf «Bericht generieren» erstellt werden.
Zu jeder Auswertung gibt es eine Kurzbeschreibung, welche deren Inhalt erklart.

62/84



14.Kurse verwalten

Navigation: - . .
9 = Administration Schiesswesen / Kurse

14.1 Ubersicht

Nebst der Ubersicht zur Navigation zu einem spezifischen Kurs kann hier durch das
SaD oder den SSV ein neuer Kurs erfasst werden.

14.2 Kurse erfassen

FUr einen neuen Kurs mussen ein Name, ein Typ und Start- und Endzeitpunkt
eingetragen werden. Optional sind die Informationen zu einer verantwortlichen
Person, Beschrankung der Teilnehmerzahl, der Ort und die Sprache. Beim Ort kann
eine spezifische Schiessanlage ausgewahlt («Schiessanlage als Ort verwenden»
muss angewahlt sein) oder eine Ortschaft und Strasse erfasst werden
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Gut zu wissen:
SaD-Kurse sind nur fur Vereine mit einer Vereinsnummer VBS fiir Gewehr oder
Pistole verfugbar.

14.3 Kurse durchfihren

Ein erfasster Kurs bietet weitere Optionen zur Bearbeitung:
Kursinformationen
Anderung des Status
Hochladen von Dokumenten
Ubersicht zu Teilnehmern
Erfassen von Teilnehmern
Uber «Status andern» kann der Status des Kurses angepasst werden. Es gibt
folgende Status:
- Entwurf
- Veroéffentlicht
- Registrierung abgeschlossen
- Abgeschlossen

14.4 Kurse in “Entwurf”

Die gleichen Daten wie bei der Erstellung sind hier unter «<Kursinformationen»
dargestellt. Diese kdnnen nur bearbeitet werden solange der Kurs im Status
«Entwurf» ist.

14.5 Kurse in “Veroffentlicht”

Aus Entwurf kann der Kurs nur veroffentlicht werden. Zu einem verdffentlichten Kurs

konnen unter Beachtung der Limiten Teilnehmer erfasst werden. Organisationen

sehen nur ihre Teilnehmer oder jene von untergeordneten Organisationen. Ansonsten

sind nur die Teilnehmerzahl und Limite sichtbar. Aus diesem Status kann ein Kurs
wieder in den Status «Entwurf» gesetzt, die Registrierung abgeschlossen oder
storniert (Status «Abgebrochen») werden.

14.6 Kurse in “Registrierung abgeschlossen”

Bei Kursen im Status «Registrierung abgeschlossen» muss zu jedem Teilnehmer
einer der folgenden Status erfasst werden:

- Bestanden

- Nicht erschienen

- Nicht bestanden

Aus diesem Status kann ein Kurs wieder in den Status «Veroffentlicht» gesetzt,
abgeschlossen (Status «Abgeschlossen») oder storniert (Status «Abgebrochen»)
werden.

Erfolgreich absolvierte Ausbildungen werden automatisch auf die Person
Ubernommen.
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14.7 Kurse in “Abgeschlossen”

Ist ein Kurs im Status «Abgeschlossen» kénnen nur noch Bemerkungen zu
Teilnehmern erfasst werden.

Gut zu wissen:
Bei den Jungschitzenkursen wird nach dem Abschluss die Ausbildung an das
Personalinformationssystem der Armee (PISA) gesendet.

14.8 Kursein “Abgebrochen”
Kurse im Status «Abgebrochen» kénnen nicht mehr bearbeitet werden.
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15.Spesen verwalten

Navigation:
avigatio = Verzeichnis / ESO / SK / spezifische Person

Spesen werden auf den Personen verwaltet. Mittels Klick auf «Spesen» kann auf die
Spesenibersicht gewechselt werden.

Dort kann der Spesenbeleg exportiert, Spesen korrigiert, neue Spesen erfasst oder
der Genehmigungs-Workflow bearbeitet werden.
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Die Anzahl der Standblatter wird automatisch aus den Teilnehmerlisten gezogen.
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16.Administration des Systems

Zielgruppe: = Admins
16.1 Benutzer verwalten
Navigation:

= Administration / Benutzer

Die Verwaltung von Benutzern kann tber die linke Navigation
«Administration/Benutzer» aufgerufen werden.

Die Benutzer sind in der Ubersicht aufgelistet und kdnnen hier gefiltert und bearbeitet
werden.

Um einen neuen Benutzer hinzuzufiigen, muss dieser sich zuerst im elAM
registrieren{siehe-12}. Anschliessend kann dieser hier erfasst und mit den
gewilnschten Rollen ausgestattet werden.
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16.2 Grunddaten pflegen

Zielgruppe: — Top-Level-Admins

Navigation:
9 = Administration / Grunddaten

16.2.1. Sortier-Code

Bei einigen Grunddaten wird ein Sortier-Code erfasst, welcher die Reihenfolge in
Listen, Berichten, usw. bestimmt. Der Code ist alpha-nummerisch.

16.2.2. Status

Viele Grunddaten haben ein Feld «Status». Dieses wird verwendet, um den Eintrag

«aktiv» zu setzen, sprich verfuigbar zu machen, damit dieser von anderen Benutzern
verwendet werden kann. Ist der Status auf «inaktiv» gesetzt, kann dieser nicht mehr
neu vergeben werden.

16.2.3. Allgemein Daten verwalten

In diesem Bereich werden allgemeine Basisdaten verwaltet. Diese werden in der
ganzen Applikation verwendet. Eintrdge kénnen nur geléscht werden, wenn diese
nirgends verwendet werden.

16.2.3.1. Mitgliedschaftskategorien

Die Bezeichnung kann je Sprache definiert werden. Der Schltissel wird flr den Import
von Personen verwendet (siehe 16.4.2).

Weiter kann eine Diziplinzugehorigkeit definiert werden. Das heisst, diese
Mitgliedschaftskategorie wird nur den Organisationen angeboten, auf welcher die
gewdunschte Disziplin gefiihrt wird.

Soll eine Mitgliedschaftskategorie nur einer bestimmten Organisation oder ihren
untergeordneten Organisationen angeboten werden, kann die entsprechende
Organisationszugehdrigkeit erfasst werden.

Pro Mitgliedschaftskategorie kann definiert werden, ob eine Versicherung durch die
USS obligatorisch, optional oder nicht zugelassen wird.

16.2.3.2. Tatigkeitskategorien

Die Bezeichnung kann je Sprache definiert werden. Der Schltissel wird flr den Import
von Personen verwendet (siehe 16.4.2).

Weiter kann eine Disziplinzugehdrigkeit definiert werden. Das heisst, diese
Tatigkeitskategorie wird nur den Organisationen angeboten, auf welcher die
gewdunschte Disziplin gefiihrt wird.
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Soll eine Téatigkeitskategorie nur einer bestimmten Organisation oder ihren
untergeordneten Organisationen angeboten werde, kann die entsprechende
Organisationszugehdrigkeit erfasst werden.

Pro Tatigkeitskategorie kann definiert werden, ob diese einen Kurs voraussetzt, ob
sie auf dem Vereinsbild angezeigt wird und ob sie in der Vorstandsmeldung
implementiert wird.

16.2.3.3. Spesengrund
Zum Spesengrund kann die Bezeichnung erfasst werden.

16.2.3.4. Auszeichnungskategorie
Zur Auszeichnungskategorie kann die Bezeichnung erfasst werden.

16.2.3.5. Armee-Logistik-Center (ALC)

Fur ein ALC muss eine Bezeichnung und eine ID erfasst sein und ob dieses ALC
Munition und Waffen liefert. Falls ein ALC Munition liefert, missen zusatzlich die
Felder Lieferwoche von Erstbestellungen und Details beflllt werden, welche
ansonsten optional sind. Immer optional sind die Adresse, eine Kontaktperson und
Informationen zu Waffenbestellung.

16.2.4. Ausbildungen verwalten
16.2.4.1. Kurs/Ausbildung

Die hier gelisteten Kurse und Ausbildungen kénnen unter «Kurse» (siehe 14)
verwendet werden.

Zu einem Kurs mussen Sortier-Code, ein Name und eine Abkirzung erfasst werden.
Optional kann zu einem Kurs auch ein Mindestalter, Anzahl Jahre bis ein
Wiederholungskurs bendtigt wird und ein Kurs als Voraussetzung erfasst werden.
VDA-Kurse sind hier gelistet, kbnnen jedoch nur sehr eingeschrankt bearbeitet
werden (nur Sortier-Code und die Abkirzungen).

Ausbildungen/Kurse und Module kdnnen auf anderen Ausbildungen/Kursen/Modulen
aufbauen und diese voraussetzen.

16.2.4.2. Modul

Ein Modul ist ein Element eines Kurses / einer Ausbildung. Zu einem Modul muss ein
Sortier-Code, ein Name und welchem Kurs / welcher Ausbildung es untergeordnet ist,
erfasst werden. Optional kann auch definiert werden, mit welcher Haufigkeit ein
Modul erneuert werden muss.
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16.2.5. Spesenansatze verwalten

Hier kdnnen die Spesenansatze von ESO, Prasidenten und Mitgliedern der
kantonalen Schiesskommissionen verwaltet werden.
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16.2.6. Nachrichten auf der Startseite veroffentlichen

Das SAT und der SSV auf Top Level haben hier die Mdglichkeit verschiedene Texte
fur die Startseite zu erfassen. Wird in der Organisationszugehdorigkeit beispielsweise
der Wert 1.02 eingegeben, wird dieser Text nur dem Berner Schiesssportverband
angezeigt. Wird nach der Organisationsnummer noch ein * (bspw. 1.02*) wird dieser
Text nebst den Berner Schiessportverband auch allen seinen untergeordneten
Organisationen angezeigt

Texte
Text DE*
Dies ist eine Mitteilung des SSV an alle SSV-Organisationen.

TextFR*
Ceci est une communication de la FST a toutes les organisations de la FST.

TextIT*
Questa & una comunicazione della FST a tutte le organizzazioni FST.

72/84



16.3 SSV Admin Aufgaben ausfiihren
16.3.1. Schiessanlagen zuweisen Sportdisziplinen

Navigation: N . : - o
g = Verzeichnis / Schiessvereine / spezifische Organisation

Fur Ordonnanz-Distanzen muss die Schiessanlage durch eine Person aus dem SaD-
Kontext diese setzen. Bei Sportdisziplinen wird diese Aufgabe aber vom SSV selbst
tubernommen.

16.3.2. Newsletter und Abonnemente verwalten

Fur jedes Mitglied und jeden Funktionar kann bestimmt werden, ob und wie ein
Newsletter zugestellt wird (ob per Post oder Mail) und welcher Abonnementen Typ
des Schiessen Schweiz gewiinscht wird (siehe dazu 4.5 und 4.6).

16.3.3. Kategorienbereinigung
Zielgruppe: = Top-Level Admins / Mitarbeit Breitensport
Navigation:

= Schiesswesen / Kategorien

Fir jede Disziplin kann ein Export erstellt werden, mit den aktuell dem Verein
zugeordneten Kategorien. In diesem Export werden die Anderungen eingetragen und
mittels Import ins System ubertragen.
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16.4 Datenimport

Zielgruppe: — Top-Level Admins

Navigation: .
= Wartung / Datenimporte

16.4.1. PLZ/Ort

Unter PLZ/Ort kann die von der Post erstellte Datei zu den aktuellen Postleitzahlen
und Orten hochgeladen werden. Diese beinhaltet Anderungen wie Gemeindefusionen
mit einer Gultigkeit ab, respektive bis wann ein Eintrag gultig ist.

16.4.2. Personen

Import zur Erfassung neuer Personen oder Firmen inklusive Mitgliedschaften,
Tatigkeiten und Abonnement SSZ. Die Auswahl Mitgliedschaftskategorie und
Tatigkeitskategorie entspricht den Schlisseln, welche in den entsprechenden
Grunddaten gesetzt sind (siehe 16.2.3.1 und 16.2.3.2).

16.4.3. SSV-Mitgliederdaten
Import fur neue SSV-Mitgliederdaten mit Wettkampfverein und Kategorie
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16.5 Verwalten von Duplikaten

Zielgruppe: — Top-Level Admins

Navigation: .
= Wartung / Verwaltung von Duplikaten

In der Liste werden alle Paare von Personen aufgelistet, welche das System als
maogliche Duplikate gefunden hat. Fur das Zusammenfihren der Personen muss
bestimmt werden, welcher Eintrag bestehen bleibt. Vom anderen Eintrag werden
Daten wie Ausbildungen, abweichende Mitgliedschaften usw. ibernommen. Danach
wird der zweite Eintrag geloscht.

Sind die beiden Personen kein Duplikat, kann dies hinterlegt werden. Dazu den Knopf
«Als nicht dupliziert markieren» klicken. Dieser Eintrag wird von nun an nicht mehr
erscheinen.

Gut zu wissen:
Am besten zur Kontrolle der Daten die beiden Personen in einem anderen
Browserfenster oder -tab 6ffnen und vergleichen.

Es werden alle Personen aus SaD, SSV und AT berucksichtigt.
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16.6 Wartungsfenster

Zielgruppe: — Top-Level Admins

Navigation:
= Wartung / Wartungsfenster

Die Meldung eines Wartungsfensters kann von den Top-Level-Admins erfasst
werden. Es gibt nur einen Eintrag, welcher fir SAT, SaD, SSV und nicht eingeloggt

gilt.

Diese Meldung ist fur alle auf der Seite «Ubersicht» sichtbar.
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17.Arbeiten im SaD Kontext - SAT Admin, ESAE, ESO, LBA, Prasident SK und
Mitglied SK

Zielgruppe: = SaD-Benutzer

17.1 Kontextwechsel als SaD Benutzer

Neben dem Wechsel mittels «aktive Organisation» (siehe Kapitel 1.5) kann als SaD
Benutzer dies auch anders gesetzt werden:

Navigation: N . : - .
g = Verzeichnis / Schiessvereine / spezifische Organisation

Als Folge wird die gewahlte Organisation als aktive Organisation gesetzt und auf die
Vereinsansicht gewechselt.

Gut zu wissen:

Als SaD-Benutzer wird fiur alle Tatigkeiten, welche eine SSV-Organisation
betreffen in den entsprechende SSV-Kontext gewechselt.

Fur Anpassungen auf Vereinsebenen empfiehlt sich der entsprechende
Vereinskontext, fir Auswertungen oder globalere Themen wie beispielsweise die
Kursverwaltung kann auch ein hoherer SSV-Kontext (Bezirk oder
Kantonsverbands-Kontext) verwendet werden.
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17.2 SaD-Informationen pflegen auf den Schiessvereinen

Navigation: L . : " o
9 = Verzeichnis / Schiessvereine / spezifische Organisation

Mittels Klick auf «Bearbeiten» unter «Organisationsdaten/Vereinsnummer VBS»

kdnnen Schiesskreis, Vereinsnummer VBS Gewehr, Vereinsnummer VBS Pistole und

Verantwortliche Person SaD gesetzt werden.

17.3 Schiessanlagen zuweisen fir Ordonnanz Disziplinen

Navigation: N . : - .
g = Verzeichnis / Schiessvereine / spezifische Organisation

Unter «Disziplin und Schiessanlage» auf der Vereinsansicht kann eine Disziplin
bearbeitet werden und dort eine Schiessanlage gesetzt oder gedndert werden. Die
Zuordnung einer Schiessanlage zu einer Ordonnanz-Disziplin kann nur durch SaD-
Rollen erfolgen. Zu einer Disziplin kdnnen bis zu drei Schiessanlagen zugewiesen
werden. Mehr Informationen zu Schiessanlagen unter Kapitel 5.

Falls dem SaD-Benutzer die «Kategorie» ungekannt ist, kann dort «keine» gewahlt
werden. Der SSV uberprift die Kategorien jahrlich und wird diese spater zuweisen.

17.4 Schiesskreise verwalten

Navigation: = Verzeichnis / Schiesskreise

Schiesskreise, welche in meinem Kontext oder untergeordnet sind kdnnen hier
bearbeitet oder neue hinzugefigt werden.
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17.5 ESO / SK Personenverzeichnis

Navigation: — Verzeichnis / ESO / SK

Alle ESOs, Prasidenten und Mitglieder von Schiesskommissionen, welche in meinem
Kontext oder untergeordnet sind, sind unter «kESO / SK» aufgelistet. Es kbnnen
bestehende bearbeitet oder neue hinzugefiigt werden.

17.6 Abfrage von Schiessresultaten OP/FS als LBA und SaD Benutzer

Navigation: L.
9 = Verzeichnis / Personen suche

Allen SaD-Benutzern und insbesondere auch dem LBA steht unter den
Verzeichnissen die Funktion "Person suchen" zur Verfiigung. Mit dieser Funktion

kénnen mittels Versichertennummer oder Nachname, Vorname und Ort ganz einfach
nach Schiessresultaten gesucht werden.
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17.7 Globale Dokumente verwalten

Zielgruppe: — SaD-Benutzer

Navigation:
g = Unterlagen / Dokumente

Dieser Teil der Applikation kann als Dokumentenablage verwendet werden. Es
kénnen Ordner erstellt, umbenannt und geléscht, so wie Dateien hochgeladen
werden.

Gut zu wissen:
Ordner, welche geldscht wurden, kdnnen nicht wieder hergestellt werden!
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18.Appendix A - Berechtigungsmatrix

18.1 Lege

nde

Fur die Tabellen in diesem Appendix gilt die folgende Legende.
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Berechtigungssteuerung
Berechtigungsverwaltung /

Benutzerverwaltung - - S S - - - -

Signieren

Signieren Vereinsprasident

Mitgliederverwaltung

Mitglied;

SSV Mitgliederinformation

Auslanderbewilligung

Basisdaten

Grunddatenverwaltung
Logistik-Center

Grunddaten Schiessanlagen

Vereinsverwaltung Ver

eine

Vereinsdaten

SaD Tatigkeiten

Schiesswesen ausser Dienst

Teilnehmerlisten OP/FS

Verbliebenenverzeichniss

Teilnehmerliste JSK G300

Teilnehmerliste Junioren P25

" un nun
”nunnun
n un nun

Spesen

‘ Spesen erfassen, visieren

Munitionsbestellungen

‘ Munition greifbar; Lieferdatum |

81/84



Materialbestellung + Waffenbestellung

JS Waffenbestellung ‘ IS |
Schiessanlagen

Disziplin, Dokumente, S

Inspektor

Distanzen, Vereinszuordnung S
Kursverwaltung

Kurs erstellen und verwalten;

Teilnehmer anmelden S

Resultate erfassen;

Auswertungen erstellen S

Schiesstage

Schiesstage verwalten
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18.3 SSV-Vereine
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Versand;
Erfassen JS-Merkmal und S s
Teilnehmer (Jungschiitzenkurs)
Vereinsverwaltung Vereine
Vereinsdaten S| s | s

Kategorieneinteilung

Schiesswesen ausser Dienst

Teilnehmerlisten OP/FS

Verbliebenenverzeichniss

Teilnehmerliste JSK G300

Teilnehmerliste Junioren P25
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18.4 SSV-Verbande und Sonderrollen

Berechtigungssteuerung

SSV Mitarbeiter Breitensport
SSV Jungschiitzen Chef

SSV Schiitzenmuseum

EASV Funktionar

KSV/UV Admin
KSV/UV Funktionir

Berechtigungsverwaltung /
Benutzerverwaltung

Mitgliederverwaltung

Eintrag Forderverein
Schitzenmuseum

Waffenmodifikation,
Behindertenausweis,
Erleichterungen

Erfassen JS-Merkmal und
Teilnehmer (Jungschiitzenkurs)

Lizenzcheck durchfihren

Vereinsverwaltung Vereine

Eintrag Forderverein
Schitzenmuseum

Kategorieneinteilung SSV/EASV

Auszeichnungen verwalten

Auszeichnung erstellen und
bearbeiten

Schiesswesen ausser
Dienst

Teilnehmerlisten OP/FS

Verbliebenenverzeichniss

Teilnehmerliste JSK G300

Teilnehmerliste Junioren P25
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Materialbestellung + Waffenbestellung

| ‘ JS Waffenbestellung

Organdatenverwaltung

| ‘ Verwaltung der Organdaten

84/84



