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Einleitung 
Dieses Handbuch soll dazu dienen, den Vereinen des SOBV Unterstützung zu bieten, um die 
Software Hitobito so einfach wie möglich bedienen zu können. Darin sind die gängigsten Akti-
onen, die ein Verein ausführen können sollte, erfasst. Es ist essenziell, zu verstehen, dass das 
Handbuch nicht vollumfänglich geschrieben wurde und spezielle Fälle gegebenenfalls erst-
rangig mit dem Präsidium des Regionalverbands oder zweitrangig mit der zuständigen Person 
im SOBV angeschaut werden müssen.  
Der Einfachheit geschuldet wird in diesem Handbuch die männliche Form aufgeführt, jedoch 
gelten alle Aussagen auch in der weiblichen Variante.  
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Datenschutz 

Datenschutz und Hitobito: Das sagt der SOBV 
Immer wieder erreichen den SOBV Anfragen von Mitgliedern, die Bedenken bezüglich der Er-
fassung von Personendaten in Hitobito äussern. Der Verband nimmt diese Anliegen ernst und 
möchte einige zentrale Punkte erläutern: 

Geschlossene Plattform mit eingeschränktem Zugriff 
Hitobito ist eine geschlossene Softwarelösung. Der Zugang ist ausschliesslich über eine Frei-
gabe durch den Vereinsadministrator, den SOBV oder den SBV möglich. Vereinsmitglieder 
sind somit nicht öffentlich im Internet auffindbar. Von den rund 54'000 aktiven Musikantin-
nen und Musikanten haben nur wenige berechtigte Personen Zugriff auf die jeweiligen Daten. 

Verantwortung der Vereinsadministratoren 
Vereinsadministratoren unterliegen klaren datenschutzrechtlichen Pflichten. Der sorglose 
Umgang mit Zugangsdaten – etwa das Weitergeben von Logins in WhatsApp-Gruppen – ist ge-
setzlich unzulässig. Kommt es zu einem Datenleck, können Verantwortliche im schlimmsten 
Fall auch rechtlich belangt werden. Die Administratoren sind daher verpflichtet, alle Daten 
und Zugänge mit der nötigen Sorgfalt zu schützen. 

Recht auf Auskunft 
Jede Person hat das Recht zu erfahren, welche Daten über sie gespeichert sind und wo diese 
liegen. Diese Auskunft kann der jeweilige Vereinsadministrator jederzeit erteilen. Es ist jedoch 
nicht notwendig oder sinnvoll, dass alle Vereinsmitglieder über ein eigenes Login verfügen. 

Weiterführende Informationen 
Wer sich vertieft mit dem Thema Datenschutz befassen möchte, findet im Artikel von Simone 
Langenbach, der in Zusammenarbeit mit Fachanwälten für IT- und Vereinsrecht entstanden 
ist, umfassende Informationen. Der Beitrag erschien im August 2023 in der Unisono und kann 
online nachgelesen werden unter: 

     https://unisono.windband.ch/datenschutz-ab-1-september-2023/ 

 

Mit diesen Erläuterungen hofft der SOBV, offene Fragen zu klären und das Vertrauen in den 
sorgfältigen Umgang mit Mitgliederdaten zu stärken. 

  

https://unisono.windband.ch/datenschutz-ab-1-september-2023/
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Login in Hitobito 
1. Website des SBV aufrufen: 

https://www.windband.ch/  oder direkt unter https://db.windband.ch/de/users/sign_in 
(dann entfallen die Schritte 2 und 3!) 
 

2. In der Kopfzeile Hitobito anwählen: 
 

3. Login Button anklicken: 

 

 

4. Haupt-E-Mail-Adresse und Passwort eingeben 
 
 
 
 
 
 
 

Wichtig:  
Wer noch kein Login hat, muss sich bei seinem Vereins-Administrator melden, dieser 
kann jedem Mitglied ein Login erstellen. 
Grundsätzlich hat, aus Datenschutzgründen, jede Person das Recht, ihre in Hitobito 
erfassten Daten einzusehen. Jedoch rät der SOBV dringend dazu, nur den wirklich not-
wendigen Personen Zugriff zu gewähren, aus zwei Gründen: 

• Jeder Administrator muss seinen Mitgliedern Auskunft erstatten können, wel-
che Daten von welchem Mitglied erfasst sind. Somit bedarf es nicht für jede Per-
son einen Zugang.  

• Das Risiko, dass ungewollt Daten geändert werden, kann so auf ein Minimum 
reduziert werden. 

Wer sein Login vergessen hat, kann sich mit dem                                   Link ein neues 
Passwort setzen. Dafür muss aber die Haupt-E-Mail-Adresse bekannt sein. 
Wenn auch diese nicht mehr bekannt ist, kann der Regionalverband (1. Anlaufstelle) 
oder falls nötig der SOBV (2. Anlaufstelle) helfen, ein neues Login zu erstellen.  

https://www.windband.ch/
https://db.windband.ch/de/users/sign_in
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Nach dem Login wird man automatisch auf seine persönliche Seite weitergeleitet 

 

 

 

 

 

Login vergeben, wenn noch keines vorhanden 
Sollte ein Vereins-Administrator zum Beispiel einem neuen Vorstandsmitglied ein Login er-
stellen müssen, hat er folgende Schritte zu beachten: 

• Der Administrator muss darauf achten, dass er im korrekten Verein Änderungen ma-
chen will. 

• Die Gruppe Mitglieder anklicken 
• Den Reiter «Personen» anwählen 

 

 

 

 

 

 

• Die gewünschte Person auswählen 
• Direkt unter dem Namen sind 4 Buttons → auf den  bei Login klicken 

 
 

• «Login schicken» anwählen 
 
 
 

 
• Der Administrator erhält die Meldung, dass das Login versendet wurde. 

 
 

→ Wichtig: Dieser Login-Link ist nur 24 Stunden gültig! Das Login muss in dieser 
Frist umgesetzt werden! 
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Das Wichtigste in Kürze: 

❖ Die Logins sind persönlich, es soll daher keine allgemeine Mailadresse (z.B. praesi-
dent@verein.ch) als Haupt-E-Mail-Adresse verwendet werden.  

❖ Kann bei der Erfassung einer Person die gewünschte Haupt-E-Mail nicht gespeichert wer-
den, ist dies ein starkes Indiz, dass diese Person bereits in Hitobito vorhanden ist.  

❖ Ist dieselbe Person mehrfach in Hitobito vorhanden, kann dies der Geschäftsstelle SOBV 
oder SBV gemeldet werden; diese haben die Möglichkeit, die Profile zusammenzuführen.  

 

Person dem Verein und der Person eine Rolle zuweisen 
Wenn eine Person neu Mitglied wird, muss der Administrator zuerst diese Person seinem Ver-
ein zuweisen und ihm dann auch eine Rolle innerhalb des Vereins zuweisen. Dies kann er wie 
folgt tun: 

• Der Administrator muss sich zuerst auf der Ebene des Vereins befinden, dann kann er 
eine 
Per-
son 
hin-
zu-
fü-

gen 
→ Wichtig: Immer zuerst eine Person suchen, bevor man neu erfasst. Viele Musikan-
ten und Musikantinnen spielen in mehreren Vereinen, sie sind in Hitobito also meist 
schon erfasst! Mehrfach-Erfassungen führen nicht nur zu Verwirrungen, sie müssen 
auch durch den SOBV manuell zu einem Profil zusammengefügt werden. 
Bei Person den Namen eingeben 
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• Es erscheinen alle möglichen Varianten des gesuchten Namens. Die richtige Person 
auswählen.  Bitte an die Administratoren: Achtet genau darauf, dass ihr das korrekte 
Geburtsdatum verwendet – denn nur so könnt ihr sicher sein, dass ihr die korrekte Per-
son erfasst habt. 
 

• Damit das Erfassen der neuen Person fertiggestellt werden kann, muss der Administra-
tor nun der Person auch eine Rolle zuweisen. Die Gruppe und die Rolle sind dabei 
zwingend zu erfassen. Dabei sollte darauf geachtet werden, dass die Person immer 
als Erstes als Mitglied dem Verein zugewiesen wird.  
Das Eintrittsdatum wird immer automatisch auf den Tag gesetzt, an welchem der Ad-
ministrator die Erfassung bearbeitet. Dieses Datum kann aber auch manuell geändert 
werden. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Die neu erfasste Person erscheint somit in der Gruppe Mitglieder 
 
 
 
 
 
 

 
• Um die Angaben zur erfassten Person zu vervollständigen, auf den bearbeiten Button 

klicken 
 
 
 
 

• Bitte alle Angaben möglichst vollständig eingeben: 
- Adresse 
- E-Mail-Adresse (und zwar jene, unter welcher die Person auch ganz sicher erreichbar 
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ist. Falls möglich, bitte Geschäfts-Mail-Adressen vermeiden, da diese an Wochen-
enden oder während Ferien nicht abgerufen werden!) 
- Telefonnummern 
- Geburtsdatum (sehr wichtig!) 
 

• Auf Speichern klicken, wenn fertig 
 

 
 
Das Wichtigste in Kürze: 

❖ Es wird erwartet, dass jeder Verein auf Vereinsebene mindestens die Rollen Administrator, 
Verantwortlicher SUISA und Dirigent zuweist  

❖ Die Rollen bestimmen die Berechtigungen, welche die Person hat  

❖ Die Person mit der Administrator-Rolle kann allen Vereinsmitgliedern ihre Rollen zuweisen  

❖ Die gleichen Rollen können mehreren Personen zugeteilt werden (z.B. ein zweiter Administ-
rator als Backup, mehrere Präsidenten bei einem Co-Präsidium)  

❖ Eine Person kann gleichzeitig mehrere Rollen in einem Verein haben (z.B. Mitglied, Ehren-
mitglied und Präsident)  

❖ Administratoren haben nur dann Zugriff auf die SUISA-Meldungen, wenn sie sich auch die 
SUISA-Rolle zuteilen  

❖ Eintritts- und Austrittsdatum der aktiven Rollen können auf der Personenübersicht mutiert 
werden. Dort können auch neue Rollen hinzugefügt werden, wenn die Person für den ge-
wünschten Verein bereits eine Rolle innehat 

❖ Vergeben sein müssen zwingend: Administrator, Präsident, Kassier, Dirigent, SUISA-Ver-

antwortlicher 

 

Bestehende Mitglieder verwalten 

Einem Mitglied eine neue Rolle zuweisen 
Um eure Datenbank möglichst aktuell zu halten, sollte jede Veränderung in eurem Verein 
auch in Hitobito abgebildet sein. Das heisst: Wenn an eurer GV Änderungen im Vorstand oder 
der Musikkommissioneingetreten sind, sind diese auch in Hitobito zu erfassen. Der Administ-
rator kann dies wie folgt tun: 
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• Person anwählen, bei der Änderungen vorgenommen werden müssen 
Auf der rechten Seite sind dort die aktiven Rollen der Person einsehbar 

 
 
 
 
 

 
• In dem Bereich, in welchem eine neue Rolle hinzugefügt werden soll, auf Rolle hinzufü-

gen klicken 
 
 

• Die Gruppe und Rolle bestimmen, Beginn der Rolle definieren und speichern 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Die neue Rolle erscheint bei den aktiven Rollen 

 
 
 
 
 
 

• Sämtliche Mutationen im Verein sind bitte möglichst aktuell zu halten. 
 
 

Bei einem Mitglied eine aktive Rolle entfernen 
Gibt ein Mitglied zum Beispiel eine aktive Rolle ab (Vorstand, MuKo) oder tritt aus dem Verein 
aus, muss der Administrator dem Mitglied die jeweilige Rolle entziehen. Dies kann er wie folgt 
tun: 
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• Bei der Person auf die Rolle klicken, welche bearbeitet werden muss, in dem man auf 
das kleine Bleistift klickt 
  
 

• Damit die Rolle entzogen werden kann, muss der Rolle ein «Enddatum» zugewiesen 
werden und dann speichern (in den aktiven Rollen ist die Rolle immer noch aufgelistet, 
es erscheint jedoch ein Enddatum. 

 
 
 
 

 
• Wenn die Person ganz aus dem Verein austritt, kann die Rolle auch gelöscht werden. 

 
 
 

Neue Gruppe (unter dem Verein) erstellen 
• Beim Erstellen von neuen Gruppen ist immer darauf zu achten, dass der rosa Balken 

immer auf der obersten Ebene des Vereins zu sehen ist. Danach kann der Administra-
tor auf den Button «Gruppe erstellen» klicken: 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Es öffnet sich ein kleines Fenster, aus welchem er eine «Vorlage» anklicken muss: 
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• Name und Kurzname sind zu beschriften, danach auf Speichern klicken 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Die neu erstellte Gruppe erscheint links unter dem Verein 
 

 
 
 
 
 

➔ ACHTUNG, WICHTIG: 

❖ Jeder Verein darf nur eine Gruppe des Typs «Mitglieder» erstellen! Ansonsten 
werden die Mitglieder mehrfach gezählt, was später bei der Rechnungsstellung der 
Jahresbeiträge zu hohen Mitgliederbeiträgen führen kann. Weitere Gruppen sind da-
her mit dem Typ «Kontakte» zu erstellen. Seitens SOBV wird vorgeschlagen, dass für 
die Gruppe Musikkommission die Gruppe «Vorstand» kopiert wird, da dort die Rollen 
«Präsident» und Vize-Präsident» vergeben werden können. Der Rest der MuKo kann 
zum Beispiel als Materialbewirtschaftung gekennzeichnet werden, da die Rollen se-
kundär sind und so nicht doppelt gezählt werden. Jede Vergabe der Rolle «Mitglied» 
(egal in welcher Gruppe) wird defacto doppelt als Mitglied gezählt und verrechnet. 

❖ Wurde versehentlich eine zweite Gruppe vom Typ «Mitglieder» erstellt, wird bei 
vielen Mitgliedern folgendes Vorgehen empfohlen: (1) Gruppe umbenennen; (2) 
Neue Gruppe erstellen; (3) Die Personen der alten Gruppe anzeigen; (4) Oben links in 
der Titelzeile das Häkchen wählen und danach mit dem neu angezeigten Button «→Rol-
len verschieben» alle Personen gleichzeitig in die neue Gruppe verschieben; (5) Alte 
Gruppe löschen  

❖ Für die Aktivjahre einer Person zählt einzig die Rolle «Mitglied» in der Gruppe 
«Mitglieder». Die Anzahl Aktivjahre wurde in unzähligen Konstellationen bereits von 
Vereinen hinterfragt und es zeigte sich immer, dass Hitobito die Anzahl Jahre korrekt 
berechnet hat. Dabei ist zu berücksichtigen, dass die Anzahl Aktivjahre erst nach Ende 
des Kalenderjahres am folgenden 1. Januar um ein Jahr erhöht wird. 
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SUISA-Liste erstellen 

Was ist die SUISA? 
Die SUISA ist die Genossenschaft der Urheber und Verleger von Musik. Die SUISA vertritt die 
Urheberrechte von Musikschaffenden und Verleger/innen. Das bedeutet: Sie stellt sicher, 
dass Komponisten/innen, Textautoren/innen oder Verleger/innen aus der ganzen Welt Urhe-
berrechtsvergütungen erhalten, wenn ihre Werke öffentlich genutzt werden.  
 

Was müssen die Vereine des SOBV tun? 
• Jeder Verein muss seine über das Kalenderjahr aufgeführten Stücke in der SUISA-Liste 

erfassen. Die Stücke erfassen kann nur, wer in seinem Verein als Verantwortlicher 
SUISA gekennzeichnet wurde. Wenn ihr in eurem Verein die SUISA-Liste erfassen sollt, 
aber keine Berechtigung habt, wendet euch an euren Administrator, er kann euch die 
Berechtigung erteilen. 

 
 
 

• Nur wer die Berechtigung als Verantwortlicher SUISA hat, sieht auch den Reiter 
«SUISA» in seinem Verein! Damit die Liste erfasst werden kann, muss man sich auf der 
Ebene des Vereins befinden, den Reiter SUISA anwählen, darauf achten, dass man 
sich im richtigen JAHR befindet. Wenn alle Voraussetzungen erfüllt sind, kann man 
auch Aufführung hinzufügen klicken. 

  
  
  
  
 

• Es öffnet sich ein Fenster mit diversen Stück-Vorschlägen: 
Man kann entweder die Stücke in der Suchleiste suchen, oder aber die Vorschläge 
(welche den bisher am meisten verwendeten Stücken entspricht) durchscrollen. 

 
 
 
 
 

•  Anzahl der gespielten Stücke eingeben 
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• Ganz ans Ende der Seite scrollen, dort Name der Aufführung (Jahreskonzert, Advents-
konzert, etc.) und Datum eingeben, dann speichern 

 
 
 
 
 

 
• Die Aufführung erscheint als oberste in der SUISA-Liste 

 
 
 
 
 

 
• Sollte einmal aus Versehen eine Aufführung falsch erfasst worden sein, kann diese je-

derzeit bearbeitet oder gelöscht werden, sofern die SUISA-Liste noch nicht eingereicht 
wurde  

 
 
 
 

 
• Das Einreichen hat bis spätestens 31.12. jeden Jahres zu erfolgen, ansonsten wer-

den die Vereine durch den SBV gebüsst!). Dafür muss der SUISA-Verantwortliche 
auf den Button «Meldeliste einreichen» klicken 

 

 

• Hat ein Verantwortlicher aus Versehen die Liste bereits eingereicht, ohne dass alle Stü-
cke vollständig erfasst wurden, muss sich derjenige direkt beim SBV melden, da der 
First-Level-Support Hitobito (Geschäftsstelle SBV) die Liste wieder freischalten kann! 
 

• Bei Fragen zur SUISA-Liste können sowohl Regionalverbände als auch SOBV und SBV 
weitere Auskunft erteilen. Technische Probleme mit der SUISA-Liste können nur 
durch den SBV behoben werden (durch Ticket-Einreichen beim Software-Herstel-
ler!). 
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Anlässe erfassen über Hitobito 
Ihr seid ein fortschrittlicher Verein und wollt euren Anlass nicht nur über Eventfrog streuen, 
sondern auch in Hitobito zugänglich machen? Dann könnt ihr das sehr gerne tun: 

• Ihr müsst euch auf der obersten Ebene des Vereins befinden 
• Reiter Anlässe auswählen 
• Button Anlass erstellen anklicken 

 
 
 
 
 

 
• Alle notwendigen Angaben erfassen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Auf den Reiter Daten wechseln 
 
 

• Angaben hinzufügen, Datum definieren 
 
 
 
 

 
• In den Reiter Anmeldung wechseln 
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• Hier solltet ihr genau definieren, was ihr für den Event vorgesehen habt: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Zum Reiter Kontaktangaben wechseln, denn ihr solltet unbedingt auch definieren, wel-

che Angaben die Personen angeben müssen, welche sich für euren Anlass anmelden 
wollen: 

 
 

• Hier sollte (wenn immer möglich) folgendes Set-up vorgenommen werden: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Zum Schluss auf Speichern klicken → euer Anlass ist in Hitobito einsehbar. 
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• Weshalb diese Vorgaben? 
Das Datenschutzgesetz schreibt allen Veranstaltern vor, dass Angaben, welche nicht 
zwingend für die Durchführung des Events benötigt werden, auch nicht gesammelt 
werden dürfen.  

• Was bedeutet das? 
Das heisst, dass wenn ihr eure Tickets über Eventfrog verkauft und zum Beispiel «Ver-
sand auf Rechnung» aktiviert habt, benötigt ihr sämtliche Angaben der Person (gegebe-
nenfalls auch das Geburtsdatum, falls der Anlas nur für Personen über 18 Jahren ist), 
Adresse, etc.; wenn ihr aber einen Anlass durchführt, an welchem es keine Rolle spielt, 
ob ihr die Adresse habt oder nicht, dann dürft ihr auch nicht nach diesen Daten fragen. 
 

Veteranen verwalten 

Überprüfen der Einträge gemäss Musikerpass 

• Damit die Berechnung der Aktivjahre eines Musikanten korrekt erfolgen kann, müs-

sen dessen aktuellen und bisherigen Mitgliedschaften in den Verbandsvereinen in 

Hitobito erfasst sein. Um dies zu überprüfen, ruft der Veteranenverantwortliche das 

entsprechende Mitglied auf, indem er dessen Namen im grossen Suchfeld zuoberst 

auf der Seite eingeben. Nach der Eingabe von drei Zeichen erfolgt bereits eine Su-

che, so dass nicht der ganze Name eingegeben werden muss. 

 

 

 

• Ergebnis: 

 

Auf den Namen der Person Klicken 
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• Ergebnis: 

 

 

• Auf der Personen-Übersicht sehen Sie alle zur Person gehörenden Daten, unter an-

derem im Abschnitt «Weitere Angaben» auch die Anzahl «Aktivjahre aktuell». 

 

 

• Auf Verlauf Klicken hier sind alle Aktiven und Inaktiven Rollen Angegeben (danach 

zurück zur vorherigen Ansicht) 
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• Unter dem jeweiligen Verein (hier z. B. BB Erschwil) kann nun eine neue Rolle hin-

zugefügt werden (Vereine aus dem der Musikant /Musikantin vor Jahren ausgetre-

ten ist, ist nur über Verlauf und neue Rolle möglich) 

• Hier z. B. Brass Band Erschwil 

•  
•  

• oder nun auf Bearbeiten (      ) Klicken, um Angaben nur zu bearbeiten: 

 
 

• Hier können nun die Aktivjahre bearbeitet werden: 
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• Sind noch nicht alle Mitgliedschaften der Person erfasst, können Mitgliedschaften über 
den Befehl «Neue Rolle» (nach-)erfasst werden. Dazu ist die Rolle  
oder                                                         notwendig. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Suche nach Mitglieder Jugendmusikverband Variante 1 

Wie suche ich eine Jugendmusikformation, um herauszufinden ob die Aktivjahre 
dieser Formation zählen oder nicht 

Klicke auf «zur übergeordneter Ebene» 
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Klicke nochmals auf «zur übergeordneter Ebene» 

 
 
Klicke nochmals auf «zur übergeordneter Ebene» bis du auf der Ebene des SBV bist 

 
 
Scrolle nach unten bis SJMV 
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Kontrolle: Ist die Jugendformation Mitglied des SJMV (siehe rechts / nach unten Scrollen und 
suchen) 

 
 
Ausserkantonale Formationen, die nicht aufgeführt sind, können beim Veteranenobmann 
SOBV, bei der Kommunikationsstelle oder der Geschäftsstelle angefragt werden. 
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Veteranen Meldung erstellen 
1. Anmeldung im HITOBITO (mit Benutzername und Passwort) 

 
 
 
2. Verein wählen (eigener Verein) hier Beispiel SOBV 

 
 
 
3. Auf «Personen» klicken 
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4. Auf «Weitere Ansichten» klicken 

 
 
5. Auf «Neuer Filter» klicken 

 
 
6. Auswahl (In der aktuellen Ebene und allen darunter liegenden Ebenen und Gruppen) 

muss aktiv sein 
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7. Auf «Rollen» klicken  

 
 
8. Auf «Verein» klicken (anwählen oder alles im Verein Markieren für alle Veteranen aus 

einem Verein) 

 
 
9. Auf «war in Rolle aktiv» klicken 
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10.  Auf «Felder» klicken 

 
 
11.  Auswahl «Aktivjahre Prognose» für die Ehrung im nächsten Jahr 

 
 
12. Auswahl «Aktivjahre Aktuell» für das aktuelle Jahr 
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13.  Auswahl Treffen (z. B. «enthält»)  

 
 
14.  Auswahl der gewünschten Aktivjahre eintragen  

 
 
15.  Auf «Suchen» klicken 
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16.  Erhalt Ergebnisse 

 
 
17.  Auf «Export» klicken 

 
 
18.  Auswahl Format (empfohlen Excel) 
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19.  Auswahl Angaben (empfohlen «alle Angaben») 

 
 
20. Datei wird Heruntergeladen (Muster unten je nach System andere Darstellung) 

 
 
21.  Excel Datei kann angepasst werden (Spalten, welche für die Meldung nicht verwen-

det werden, können gelöscht oder ausgeblendet werden). 
 
Folgende Spalten müssen zwingend vorhanden sein: 

 
 


