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1  Einleitung

Die Club / Center Verwaltung, die in der Lizenzadministration Applikation integriert ist, soll samtlichen
Clubs / Centern dazu dienen, die Club / Center Daten zu administrieren. Die nachfolgende
Dokumentation soll hnen das Arbeiten mit der Applikation erleichtern.

Lizenzbestellungen oder Lizenzmutationen, die auch tber die Lizenzadministration vorgenommen
werden kdnnen, werden durch den Lizenzverantwortlichen Ihres Clubs ausgefihrt.

Auf der Website von Swiss Tennis unter lhrem Club / Center werden keine Postadressen und
Telefonnummern von Vorstandsmitgliedern (ausser der Korrespondenzadresse) mehr publiziert. Es
werden nur noch der Name der Vorstandsmitglieder und eine Emailadresse (welche hinter einem
Couvert versteckt ist) angezeigt.

Sollten Sie noch Fragen haben, so steht Ihnen Herr Pascal Orlando (032 344 07 57 oder
pascal.orlando@swisstennis.ch) gerne zur Verfligung.

2 Llogin

Alle Swiss Tennis angeschlossenen Clubs / Centers haben Zugriff auf die Applikation der
Lizenzadministration. Der Zugriff zur Verwaltung erfolgt Giber die Seite www.swisstennis.ch, Rubrik Play
Tennis / Lizenzen.

!

Play Tennis

swisstennis @

Swiss Tennis

Allgemeln

Tennis in der Schweiz
Tennis spielen
Clubsuche

Regeln & Reglemente
Ausristung

Lizenzen

Platze & Infrastrukbur
Gesundheit
Spartpsychologie
Tennis-Eltern

Links:

Angebote b Projekte

Club/Center Support
Kids Tennis

Beach Tennis
Alterssegment 50+
Hewsletter

Blog “Seitenwechsel”

Fairplay

Lizenzadministration h

Lizenzbestellung Einzellizenz online

Ausblldung

Informationen
Personensuche
Ausbildungsstruktur
Kursplan
Stellenborse

Wenn Sie im Men Lizenzen nach unten scrollen, finden Sie den Link fiir die Lizenzadministration.


mailto:alfred.meyer@swisstennis.ch

Flr die Anmeldung in die Lizenzadministration hat lhr Club / Center von Swiss Tennis eine ID
(Clubnummer) und ein Passwort erhalten.

ID-Nummer

Passwort

ok Zuriicksetzen

Nach erfolgter Anmeldung gelangen Sie auf die untenstehende Ubersicht und haben Zugang zu
folgenden Menilpunkten:

Neue Lizenz bestellen Fur Spieler. die erstmals eine Swiss Tennis Lizenz anfordern.

ia’;rl%‘z?:%euerlxn Erneuerung der Lizenzen pro Club fur die kommende Saison/Lizenzperiode (Lizenzen gultig ab 1. April). Diese Applikation ersetzt das bisherige Mutieren ab
Lizenzerneuerung

(Direct access 4 test mode) SPIElerliste.

Lizenzmutation Fur Mutationen wahrend der Saison: Bsp. Adresswechsel. hinzufugen, andern eines Nebenclubs etc.
Mutationprotokoll Liste der Lizentanderungen in den letzten 16 Monaten.

Spielerliste (pdf PDF Format

Spielerliste (Excel) M5-Excel Format

Clubdaten Korrespondenzadresse, Adresse Anlage, Anzahl Mitglieder..

Funktionare Mutationen Funktionare

Internet Website, Facebook, Instagram, Twitter, Youtube...

Passwarter Passworter konnen nur durch Swiss Tennis geadndert werden - info@swisstennis ch

Die Eintragungen sind mit Gross/klein-Buchstaben vorzunehmen
Die Umlaute &,0,u sind unverandert zu verwenden

Fiir die Mutationen der Clubdaten sind die Menipunkte Clubdaten, Funktiondre und Internet relevant.
Die anderen Menlpunkte bearbeitet der Lizenzverantwortliche Ihres Clubs.

3  Verwaltung Clubdaten
Im Menlpunkt Clubdaten erfassen Sie bitte die Anzahl Ihrer Clubmitglieder, das Griindungsjahr, die

Adresse der Tennisanlage, eine Korrespondenzadresse sowie eine Telefonnummer und die Emailadresse
Ihres Clubs.



3.1 Anzahl Mitglieder

Fiir statistische Zwecke erfassen Sie bitte die aktuellen Mitgliederzahlen lhres Clubs.

Anzahl Mitglieder:
Zu statistischen Zwecken bitten wir Sie, hier die aktuellen Mitgliederzahlen einzugeben

Herren 80 Damen 66

Knaben 77 Madchen 88

Passive 100

3.2  Griindungsjahr

Bitte erfassen Sie das Griindungsjahr lhres Clubs.

Grindungsjahr

3.3 Adresse Tennisanlage

Bitte erfassen Sie die Adresse lhrer Tennisanlage.

Adresse Tennisanlage
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PLZ/Ort

501 Biel
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3.4 Korrespondenzadresse

Bitte erfassen Sie die Korrespondenzadresse Ihres Clubs. Falls als Korrespondenzadresse eine Person
hinterlegt werden soll, kdnnen Sie bereits im System erfasste Personen suchen. Klicken Sie hierfiir auf
«Verwenden Sie die Adresse einer Person». Falls Sie eine hinterlegte Person ersetzen mdchten, klicken
Sie auf «ersetzen». Danach kdénnen Sie eine andere Person, die lhrem Club anhand der Lizenz
zugeordnet ist, auswahlen oder eine Person suchen.

Korrespondenzadresse
Verwenden Sie die Adresse einer Person

Strasse: Roger-Federer-Allee 1

PLZ/Ort: 2501 Biel



3.4.1 Korrespondenzadresse Person hinzufiigen

Wenn Sie auf «Verwenden Sie die Adresse einer Person» oder auf «ersetzen» klicken, erscheinen alle
Personen, die lhrem Club anhand der Lizenz zugeordnet sind. Ist die gewlinschte Person in der Liste
aufgefihrt, klicken Sie auf den Namen der Person. Die Person wird danach als Korrespondenzadresse
gefiihrt. Ist die Person nicht in der angezeigten Liste aufgefiihrt, haben Sie die Moglichkeit, die Person zu
suchen.

Zuruck zu Hauptmenu Help Logout

Person suchen

Name Vorname Adresse

Dosé Peter Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Hauser Gregor Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Mocek Ivona Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Muster Hans Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Orlando Pascal Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Rosser Karin Roger-Federer-Allee 1, 2504 Biel
Schneider Linda Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Strub Sandra Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel

Zuriick zu Hauptmenu

3.4.2 Person suchen

Ist die Person nicht in der angezeigten Liste aufgefiihrt, haben Sie die Mdoglichkeit, die Person zu suchen.
Klicken Sie auf «Person suchen».
Geben Sie den Nachnamen, Vornamen sowie das Geschlecht an und klicken auf «Ok».

Person suchen:

Nachname

Vorname

Geschlecht weiblich ©  mannlich ©

Ok Zuriicksetzen  Zuriick

Falls das System Personen findet, die mit den angegebenen Informationen Gbereinstimmen, werden
diese angezeigt. Bitte Uberprifen Sie in den vorgegebenen Vorschlagen anhand der Adresse und dem
Geburtsdatum, ob es sich um die gewiinschte Person handelt. Zur Ubernahme einer vorgeschlagenen
Person klicken Sie auf die gewiinschte Person.

Zurick zu Hauptmenu Help Logout

Person suchen

Nachname Muster

Vorname Hans

Geschlecht weiblich O mannlich @
ok Zuriicksetzen  Zuriick

Muster Hans 5.5.2009 Teststrasse 199 2500 Biel

Muster Hans 25.5.1980 Roger-Federer-Allee 1 2501 Biel

Neue Person erfassen Muster Hans

Zuriick zu Hauptmenu



3.4.3 Neue Person erfassen
Falls das System keine Person findet, die mit den angegebenen Informationen Gbereinstimmt oder die

gefundene Person nicht der gesuchten entspricht, klicken Sie bitte auf «Neue Person erfassen». Fiillen
Sie bitte alle Felder aus und klicken Sie auf «Bestatigen», um die neu erfasste Person zu libernehmen.

Personalien

Nachname Muster
Vorname Hans
Geschlecht weiblich ' mannlich ®

Geburtsdatum (Bsp.. 4.10.1983)

Sprache Deutsch

Strasse

clo

PLZ Ort Feld kann nicht leer sein

Feld kann nicht leer sein

Land: bezieht sich auf die Wohnadresse CH
Telefon Privat

Telefon Arbeit

Mabiltelefon

E-Mail-Adresse Privat

3.4.4 Emailadresse Korrespondenzadresse

Beim Neuerfassen einer Person geben Sie bitte die persdnliche Emailadresse (Emailadresse Privat) an.
Die Emailadresse Privat kann nur beim erstmaligen Neuerfassen einer Person eingegeben werden. Bei
bereits bestehende Personen, bei denen schon eine Emailadresse Privat hinterlegt ist, kbnnen
Anderungen der Emailadresse nur durch die jeweilige Person in ihrem persénlichen Mytennis Account
mutiert werden. Achtung: Bei der Funktion Korrespondenzadresse iibernimmt das System
automatisch die Emailadresse des Clubs, die in den Clubdaten im Feld Email hinterlegt wurde.

E-Mail-Adresse Privat

E-Mail-Adresse Funktion

Es muss mindestens eine Telefonnummer und eine Email angegeben werden

Bestatigen Zuriicksetzen  Zurlck

Zuriuck zu Hauptmenu



3.4.5 Anderung einer Postadresse einer Person

Mochten Sie eine Postadresse einer hinterlegten Person dndern, klicken Sie bitte auf die Person,
nehmen die gewiinschten Anderungen vor und bestitigen die Mutation mit einem Klick auf
«Bestatigen». Die Emailadresse Privat kann nur durch die jeweilige Person in ihrem persdnlichen
Mytennis Account mutiert werden.

Postanschrift

Hans Muster u
Teststrasse 199  loschen  ersetzen

2500 Biel

3.5 Emailadresse und Telefonnummer

Bitte erfassen Sie die Telefonnummer und die Emailadresse lhres Clubs (die auch als Emailadresse der
Korrespondenzadresse verwendet wird) und bestatigen Sie die Eingaben mit , Bestatigen”.

Telefon

0323440770

Email

4  Verwaltung Funktiondre

Im Menipunkt Funktionare konnen Sie die Vorstandsmitglieder hinterlegen und mutieren. Folgende
Funktionen kénnen hinterlegt werden: Prasidium, Finanzen, Wettkampf, Junioren, Interclub, Junioren
Interclub, Kids Tennis, 50+ sowie Team Challenge.

Zurack zu Hauptmenu Help Logout
Prasidium Hans Muster .
info@swisstennis.ch 2501 Biel loschen ersetzen
Finanzen Hans Muster .
info@swisstennis.ch 2501 Biel loschen ersetzen
Wettkampf Hans Muster _
info@swﬁ;stennis,ch 2501 Biel Ioschen ersetzen
Junioren Hans Muster _
info@swisstennis.ch 2501 Biel Ioschen ersetzen
Interclub Hans Muster .
info@swisstennis.ch 2501 Biel Isschen ersetzen
Junioren Interclub Hans Muster .
info@swisstennis.ch 2501 Biel Ioschen ersetzen
Kids Tennis Hans Muster _
info@swisstennis.ch 2501 Biel Ioschen ersetzen
50+ Hans Muster _
info@swisstennis.ch 2501 Biel loschen ersetzen
Teams Challenge Hans Muster lschen ERTET
info@swisstennis ch 2501 Biel Sreenl

Zuruck zu Hauptmenu



4.1 Funktiondr ersetzen

Maochten Sie einen Funktionar ersetzen, klicken sie auf ersetzen. Es erscheinen nun alle Personen, die
lhrem Club anhand der Lizenz zugeordnet sind. Ist die gewlinschte Person in der Liste aufgefiihrt, klicken
Sie auf den Namen der Person. Die Person wird danach bei der gewahlten Funktion als Funktionar
gefiihrt. Ist die Person nicht in der angezeigten Liste aufgefiihrt, haben Sie die Moglichkeit, die Person zu
suchen.

Zurtck zu Hauptmenu Help Logout

Person suchen:

Name Vorname Adresse

Dosé Peter Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Hauser Gregor Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Mocek Ivona Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Muster Hans Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Orlando Pascal Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Rosser Karin Roger-Federer-Allee 1, 2504 Biel
Schneider Linda Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel
Strub Sandra Roger-Federer-Allee 1, 2501 Biel

Zuruck zu Hauptmenu

4.1.1 Neue Person suchen

Ist die Person nicht in der angezeigten Liste aufgefiihrt, haben Sie die Moéglichkeit, die Person zu suchen.
Klicken Sie auf «Person suchen». Geben Sie den Nachnamen, Vornamen sowie das Geschlecht an und
klicken auf «Ok».

Person suchen

Nachname

Vorname

Geschlecht weiblich © mannlich O

Ok Zuriicksetzen  Zuriick

Falls das System Personen findet, die mit den angegebenen Informationen tbereinstimmen, werden
diese angezeigt. Bitte Uberpriifen Sie in den vorgegebenen Vorschlagen anhand der Adresse und dem
Geburtsdatum, ob es sich um die gewiinschte Person handelt. Zur Ubernahme einer vorgeschlagenen
Person klicken Sie auf die gewiinschte Person.

Person suchen

Nachname Muster

Vorname Hans

Geschlecht weiblich©  mannlich @
Ok Zuriicksetzen  Zuruck

Muster Hans 5.5.2009 Teststrasse 199 2500 Biel

Muster Hans 25.5.1980 Roger-Federer-Allee 1 2501 Biel

Neue Person erfassen Muster Hans



4.1.2 Neue Person erfassen
Falls das System keine Person findet, die mit den angegebenen Informationen lbereistimmt oder die

gefundenen Personen nicht Ihrer entspricht, klicken Sie bitte auf «Neue Person erfassen». Fiillen Sie
bitte alle Felder aus uns klicken Sie auf «Bestatigen», um die neu erfasste Person zu Gibernehmen.

Personalien

Nachname Muster

Vorname Hans

Geschlecht weiblich ©  mannlich ®
Geburtsdatum (Bsp.: 4.10.1983)

Sprache Deutsch

Strasse

c/o

PLZ Ort Feld kann nicht leer sein

Feld kann nicht leer sein

Land: bezieht sich auf die Wohnadresse CH
Telefon Privat
Telefon Arbeit

Mobiltelefon

4.1.3 Emailadresse Privat / Emailadresse Funktion

Beim Neuerfassen einer Person geben Sie bitte die persdnliche Emailadresse (Emailadresse Privat) an.
Die Emailadresse Privat kann nur beim erstmaligen Neuerfassen einer Person eingegeben werden. Bei
bereits bestehende Personen, bei denen schon eine Emailadresse Privat hinterlegt ist, kbnnen
Anderungen der Emailadresse nur durch die jeweilige Person in ihrem persénlichen Mytennis Account
mutiert werden. Falls Sie in lhrem Club Emailadressen pro Funktion oder eigene Emailadressen des
Clubs haben, erfassen Sie diese bitte zusatzlich unter Email Adresse Funktion. Falls eine Emailadresse
Funktion erfasst wurde, wird diese Emailadresse auf der Swiss Tennis Website publiziert (hinter einem
Couvert versteckt).

E-Mail-Adresse Privat

E-Mail-Adresse Funktion

Es muss mindestens eine Telefonnummer und eine Email angegeben werden

Bestatigen Zuriicksetzen  Zurlck

Zuriuck zu Hauptmenu
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4.1.4 Anderung einer Postadresse einer Person

Mochten Sie eine Adressmutation einer hinterlegten Person dndern, klicken Sie bitte auf die Person,
nehmen die gewiinschten Anderungen vor und bestitigen die Mutation mit einem Klick auf
«Bestatigen». Die Emailadresse Privat kann nur durch die jeweilige Person in ihrem personlichen
Mytennis Account mutiert werden. Sie haben jedoch die Moglichkeit, eine Emailadresse Funktion
hinzuzufligen. Falls eine Emailadresse Funktion erfasst wurde, wird diese Emailadresse auf der Swiss
Tennis Website publiziert (hinter einem Couvert versteckt).

Prasidium Stefan Flickiger _
stefan flueckiger@swisstennis.ch 3053 Munchenbuchsee loschen grsetzen

5 Internet

Im Menlpunkt Internet kdnnen Sie die Adresse lhrer Clubwebseite und sozialer Netzwerke hinterlegen.
Klicken Sie auf andern und hinterlegen Sie die Adresse Ilhrer Website und allenfalls anderer soziale
Netzwerke, die Sie betreiben.

Logout

@ website www swisstennis.ch andern
ﬂ Facebook www.facebook.com/SwissTennisFederation/ andern
@ Instagram www.instagram.com/swiss_tennis/?hl=en andern
’ Twitter twitter.com/swiss_tennis andern
u youTube www.youtube com/channel/UCIol7/L4mwseKXFCFLbwaR4w andern

Zuruck zu Hauptmenu

6 Passworter

Falls Sie Ihre bestehenden Passworter fur die Lizenzadministration, Turnieradministration, Interclub,
Junioren Interclub oder Kids Tennis andern mochten, melden Sie sich bitte bei Swiss Tennis
(info@swisstennis.ch).

11
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