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2 Vorwort

Ihr haltet in den Händen (oder seht digital ) das Handbuch des Royal Ranger Verwaltungstools. Das
Verwaltungstool hört auf den Namen

RRCenter

Was ist dieses RRCenter nun und was bringt es grade dir?

Das  RRCenter  soll  DAS  zentrale  Hilfsmittel  sein  zur  Verwaltung  von  Stämmen,  Adressen,  Email-
Adressen, Camps und Aktionen, Kanus, Räumen und und und

Sinn  der  gesamten  Sache  ist  es,  die  Verwaltungsarbeit  dorthin  zu  verlegen,  wo diese  "ohnehin"
gemacht wird.

Bislang war es so, dass der Stammleiter oder der Hauptstammleiter einmal jährlich den gesamten
Stamm prüfen musste, Listen abgleichen, Verschiebungen melden, Abmeldungen nachhaken usw.
und  die  RR-Verwaltung  musste  diese  Listen  dann  ihrerseits  wieder  abgleichen,  kontrollieren,
eintragen. Bei diesem ganzen, langwierigen und anstrengenden Vorgang sind leider doch oft Fehler
passiert. Manche Stämme haben die Listen nicht oder nur unvollständig überarbeitet und manche
eingetragenen Änderungen sind dann beim übertragen einfach verloren gegangen.

Das alles hat nun ein Ende.

Wir gehen davon aus, dass jeder Teamleiter in irgendeiner Form eine Teamliste führt. Muss er ja :-)
Diese Teamliste wird nun nicht mehr in Word, Excel oder Bleistift geführt, sondern im RRCenter. Für
den Teamleiter ändert sich also nur das Medium, wo die Teamdaten gepflegt werden.

Und  das  ist  eigentlich  schon  der  ganze  Clou.  So  haben  wir  im  gesamten  Ranger-Stamm immer
aktuelle Daten, wir haben immer aktuelle Mail-Adressen, immer aktuelle Weiterleitungen, immer
aktuelle Listen, ...

Im  vorliegenden  Handbuch  sollen  alle  Funktionen  erklärt  und  gezeigt  werden.  Bevor  ihr  also
verzweifelt auf alle möglichen Elemente im RRCenter klickt, schaut doch mal in dieses Handbuch rein.


Manche der im folgenden beschriebenen Funktionen erfordern „erweiterte Sonderrechte“. Diese hat
in  der  Regel  der  Stammleiter  oder  ein  von  ihm  benannter  „StammAdmin“.  Wenn  ihr  also  eine
Funktion sucht, die hier beschrieben ist, dann sprecht bitte mit eurem „StammAdmin“.
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3 Anmeldung

Die  Anmeldeseite  des  Verwaltungstools  findet  ihr  über  euren  Webbrowser  unter  der  Internet-
Adresse www.RRCenter.de

Zur Anmeldung gibst du deinen Benutzernamen und das Passwort ein.

Wenn du noch keine Zugangsdaten hast, wende dich bitte an deinen Stammleiter.

Solltest  du  dein  Passwort  einmal  vergessen  haben,  dann  kannst  du  über  den  Button  „Passwort
vergessen?“  eine  automatische  Rücksetzung  deines  Zugangs  auslösen.  Dazu  wirst  du  eine  Email
bekommen, mit  einem Link.  Sobald du diesen Link anklickst  erhälst  du wiederrum per Email  ein
neues Einmal-Passwort.
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4 Navigation

Die  verschiedenen  Module  des  RRCenters  werden  über  die  Registerkarten  angewählt.  Eventuell
werden dir – je nach deiner persönlichen Berechtigung im RRCenter – nicht alle der hier aufgeführten
Module angezeigt.

Hier  findest  du  das  „Dashboard“.  Dieses  kannst  du  je  nach
deinem  persönlichen  Bedarf  mit  verschiedenen  Widgets
konfigurieren.  Zur  Konfigurierung  der  Widgets  gehe  zu
"Administration".

Das Adressmodul des Verwaltungstools. Dieses ist das Herz des
RRCenters.  Hier  kannst  du  neue  Personen  anlegen,  Daten
ändern,  Personen  verschieben  oder  an  anderen  Stellen  mit
bestimmten Funktionen verknüpfen, und vieles mehr.

Im Planer können alle Stamm-Termine geplant und organisiert
werden.  Was  steht  wann  an,  wer  macht  was,  welche
besonderen Infos gibt es, usw. Außerdem ist ein Teamtag-Pool
integriert.

Camps,  Hajks,  Fahrten  –  hier  können  Aktionen  verwaltet
werden, Teilnehmer gebucht, Listen erstellt werden uvm.

In den Tools werden einige kleine und größere Zusatz-Hilfsmittel
angeboten.  Unter  anderem  findest  du  hier  die  Mailing-
Verwaltung.

Im  Email-Bereich  findest  du  den  Webmailer  sowie  die
Verwaltung der Mail-Verteiler.

Im  Buchungskalender  kannst  du  die  Belegungsdaten  der
Stuttgarter  Kanus,  der  Poppenweiler-Hütte  oder  anderen
Dingen prüfen und Reservierungsanfragen abgegeben. Je nach
Berechtigung kannst du hier die Reservierungen auch bestätigen
oder ablehnen.

Hier  kannst  du  die  Einstellungen  des  RRCenters  vornehmen:
Dashboard  konfigurieren,  Parameter  einstellen,  Passwort
ändern, …  Außerdem kannst du hier Benutzer für Daten deines
Verantwortungsbereiches  anlegen  und  entsprechende
Berechtigungen vergeben.
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Hier  kannst  du  dich  aus  dem  RRCenter  abmelden.  Bitte
verwende  diese  Funktion  jedes  Mal,  wenn  du  das
Verwaltungstool verlässt, um Datensicherheit zu gewährleisten.
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5 Dashboard

Das Dashboard ist  eine Informationsplattform, wo du bei  jedem Anmelden im RRCenter  für dich
relevante Informationen bekommst.

Die einzelnen angezeigten Widgets kannst du verschieben und in der Größe verändern. Die jeweils
letzte Position wird gespeichert, so dass du bei  der nächsten Anmeldung im RRCenter genau die
Ansicht siehst, die du bei deinem letzten Besuch einsgestellt hattes.

Zum Verschieben einfach das Widget mit dem Verschieben-Symbol mit der Maus bewegen.

Zum Vergrößern oder Verkleinern ziehst du die markierte, rechte untere Ecke. 

Im folgenden werden die bisher verfügbaren Widgets kurz erläutert.  Wenn du den Wunsch nach
einem besonderen Dashboard-Widget hast, das dir die Arbeit in deinem Stamm erleichtern würde,
dann lass uns dies wissen: tickets@rrcenter.de
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Geburtstagswarner
Eigentlich  selbst-erklärend.  Du  sieht  die  Anzahl  der  Geburtstage  seit  deinem  letzten  Besuch  im
RRCenter, die Anzahl der Geburtstage heute und die Anzahl der Geburtstage in den nächsten Tagen.
Diesen Zeitraum kannst du in der Parameter-Einstellung anpassen. Du kannst auch einen variablen
Zeitraum als Betrachtungszone definieren…

Ein Mausklick auf das jeweilige Symbol  öffnet eine Tabelle genau dieser Personen.

Du  kannst  dir  im  Geburtstagswarner  außerdem  einen  Geburtstags-Emailalarm  einstellen.  Dieser
benachrichtigt  dich  täglich  über  die  aktuellen  Geburtstage.  Klicke  dazu  auf  das  „Einstellungen“-

Symbol .
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In diesem Fenster bezieht sich die Angabe des Vorschau-Zeitraumes nur auf das Widget. Die Angabe,
welche Personen berücksichtigt werden wollen bezieht sich auf das Widget und die Email.

Wechsler-Vorschau
In  diesem  Widget  behälst  du  die  Übersicht  derjenigen  Rangers,  die  für  einen  Stufenwechsel
anstehen. Du siehst die Anzahl der „überfälligen Wechslern“, als diejenigen, die vom Alter her bereits
in die nächste Stufe gehören jeweils in rot und die Anzahl der „anstehenden Wechslern“ in schwarz.
Auch hier kannst du den „Vorschauzeitraum“ in der Parameter-Einstellung nach deinen Vorlieben

anpassen. Auch hier kannst du dazu das Einstellen-Symbol  anklicken.

Auch hier öffnet ein Klick auf die Symbole  die jeweilige Detail-Tabelle. 

Änderungsübersicht
Dieses  Widget  verschafft dir  die  Möglichkeit  im Bilde  zu  bleiben über Veränderungen in deinem
Verantwortungsbereich. Wieviele Personen wurden angelegt? Wieviele Personen wurden verändert
und  was  genau  wurde  verändert?  Welche  Personen  wurden  verschoben  (z.B.  wegen
Stufenwechseln)? Welche Personen wurden an anderer Stelle verknüpft? Welche Personen wurden
gelöscht oder abgemeldet?
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Ein Klick auf die Symbole öffnet wieder die Detailansicht, die aber aufgrund der Unterschiedlichkeit
der möglichen Informationen etwas komplexer ausfallen kann. Der Zeitraum der Betrachtung kann
mit den Schiebereglern individuell angepasst werden.

Diese Informationen kann über die Schaltfläche „drucken“ natürlich auch ausgedruckt werden.
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Ticket-System
Ein weiteres Widget ist das Ticket-System.

Fehler  und Feature-Wünsche  sollten  bitte NICHT direkt  an  die  Entwickler  des  RRCenter  oder  an
info@rrcenter.de gesendet  werden.  Wir  könnten  so  leicht  den  Überblick  verlieren.  Stattdessen
nutzen wir  ein  so genanntes Ticket-System. Im Widget  „Freshdesk“  siehst  du die Tickets,  die du
erstellt hast und aktuell noch ungeköst sind. 

Wenn du ein Fehler entdeckt hast, Hilfe brauchst oder einen Wunsch für ein neues Feature abgeben
möchtest, dann bitten wir dich ein neues Ticket anzulegen. Dies kannst du ganz einfach über eine

Email an tickets@rrcenter.de erledigen – achte dabei darauf, dass du als Absender die Email-
Adresse verwendest, die bei deinen Personendaten im RRCenter hinterlegt ist.

Alternativ kannst du in diesem Widget über den türkisfarbenen Button „im TicketCenter anmelden“
zum TicketCenter wechseln und dort neue Tickets anlegen, sowie bestehende Tickets einsehen und
bearbeiten.

Da zur Verwendung des Ticketsystems dein Name und deine Email-Adresse an die Firma Freshworks
Inc. weitergegeben werden muss, ist vor der Nutzung die Zustimmung zum Datenschutz für diesen
Fall notwendig. Du findest die Datenschutzerklärung und die Möglichkeit zur Zustimmung im Widget
„Freshdesk“ unter dem „Einstellungen-Symbol“:
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6 Ranger-Modul / Adressverwaltung

Das  Haupt-Steuerelement  des  Ranger-Modul
findet  ihr  links.  In  Form  einer  Baumstruktur
werden hier die Bereiche aufgelistet für die du
Lese- oder Lese-/Schreib-Rechte hast.

Die  verschiedenen  Organisations-strukturen
werden  symbolisch  angezeigt.  Funktionen  von
Personen werden ebenso dargestellt.

 Gast
 Ranger
 stv. Teamhelfer
 Teamhelfer
 Mitarbeiter
 Teamleiter
 Stammhelfer
 Stammwart
 Stammleiter
 Hauptstammwart
 Hauptstammleiter
 Regionalwart
 Regionalleiter
 Distrikteiter
 Bundeswart
 Bundesleiter

Teamwechsel / Verknüpfungen anlegen
Rangers,  die  einen  Team-  /  Stufenwechsel
machen sollen, können einfach mittels Drag&Drop
verschoben werden. Einen direkten Teamwechsel
kann  daher  nur  durchführen,  wer  Berechtigung
hat beide Teams bzw. Stufen zu sehen. Dies ist in
der Regel der Stammleiter oder StammAdmin.

Zum Verschieben / Verknüpfen klickst du auf eine
Person und hälst die Maustaste gedrückt, schiebst die Person an die neue Position und lässt dort die
Maustaste los.

Du kannst im nun erscheinenden Fenster wählen, ob du die Person verschieben willst  oder eine
Verknüpfung der Person am neuen Ort anlegen willst.
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Durch die Verknüpfung sind Strukturen möglich bei  denen z.B.  Max Mustermann Teamleiter der
Bären ist und gleichzeitig Stammleiter der Forscher. Die Daten von Max Mustermann werden hierbei
nicht dupliziert!

Gesamtes Team wechseln
Du kannst in der gleichen Art und Weise auch ein gesamtes Team z.B. von den Forschern zu den
Kundschaftern wechseln.  Dazu schiebst  du einfach den Team-Eintrag  in  die  entsprechende neue
Stufe.

Personen-Daten bearbeiten
Wird  in  der  Baumstruktur  auf  eine  Person  geklickt  erscheint  auf  der  rechten  Seite  das
Bearbeitungsfenster:

Alle für die Rangerarbeit relevanten Personendaten werden hier eingegeben und verwaltet. Wichtige
bzw.  oft benötigte Bereiche sind bereits  "eingeblendet".  Weniger  häufig zugegriffene Daten sind
"aufgrollt".
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Ein  Klick  auf  das  entsprechende  Symbol  entrollt  ( )  diesen  Bereich  bzw.  schließt  ( )  diesen
wieder.

Passbild hochladen
Zu jeder Person kann ein Foto bzw. „Passbild“ gespeichert werden. Dazu klickt man einfach auf das
Foto.

Im folgenden Fenster muss als ersten Schritt die Datei ausgewählt werden:

Als zweiten Schritt muss ein Ausschnitt aus der gewählten Bilddatei gewählt werden.  Ziehe dazu
einfach mit der Maus einen Rahmen auf dem angezeigten Bild:

Nach einem Mausklick auf  wird das Bild gespeichert.
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VCard via Barcode
Bei jeder Person siehst du im Bereich der Kontakt-Daten einen QR-Barcode. Wenn du
diesen  mit  deinem  Smartphone  scannst,  dann  kannst  du  dir  automatisch  einen
Adressbuch-Eintrag in deinem Telefon anlegen lassen.

Leiter-Funktionen festlegen
An dieser Stelle soll erwähnt werden, wie Leiter im RRCenter definiert bzw. geändert werden.

Jede Person im RRCenter hat einen oder mehrere Standorte. Ein Standort
ist ein Team, oder ein Stamm oder … In jedem Standort kann eine Person
genau eine Funktion haben. Funktionen sind Gast, Ranger,  Teamleiter,
usw. Somit kann jede Person an verschiedenen Standorten verschiedene

Funktionen innehaben.  Beispiel:  Teamleiter eines KD-Teams und gleichzeitig Stammleiter der KD-
Stufe.

Soll eine Person z.B. in einem Team als Teamleiter geführt werden, wird die Person einfach angeklickt
und die entsprechende Personenfunktion gewählt.

Die  höchste  hier  zu  vergebende  Funktion  wird  durch  die  höchste  Funktion  des  angemeldeten
RRCenter-Benutzers  bestimmt.  Ein  Stammleiter  kann  selbst  maximal  Stammleiter  festlegen,  ein
Teamleiter kann selbst maximal Teamleiter festlegen.

17



Gibt z.B. ein Teamleiter sein Team ab, wird auf die gleiche Weise seine Funktion von Teamleiter zu
z.B. Mitarbeiter „reduziert“.

Ein freier Mitarbeiter, der z.B. in der Forscherstufe mithilft, ohne ein eigenes
Team zu haben und ohne in einem bestimmten Team mitzuarbeiten sollte
als „Mitarbeiter“ direkt unterhalb der Starterstufe angelegt werden.

Dateianhänge
Jeder Person können verschiedene Dateianhänge hinzugefügt werden. Diese werden in einem von
uns  entwickelten  DokumentenManagementSystem  gespeichert.  Dadurch  können  schnell  und
umkompliziert  z.B.  RR-Anmeldungen  oder  andere  Formulare  hochgeladen  werden  und  der  RR-
Verwaltung so zur Verfügung gestellt werden.

Um  einen  neuen  Anhang  zu  einer
Person hochzuladen klickst du einfach
auf  den  entsprechenden  Button.  Hier
wählst du den Dateityp aus, selektierst
die  hochzuladende  Datei  von  deiner
Festplatte  (PDF  oder  JPG)  und  gibst
gegebenfalls das Dokumentdatum ein. 

An  manchen  Uploads  ist  eine
zusätzliche Funktion gebunden. So wird beispielsweise beim Hochladen der „Verpflichtungserklärung
auf  den  Datenschutz“  automatisch  die  „automatische  Sperre  nach  90  Tagen“  verhindert  bzw.
aufgehoben.
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Wenn ein Dokumenttyp hochgeladen wird, das bereits vorhanden ist, wird eine „neue Variante“ des
Dokuments  angelegt.  So  kann  auch  auf  vorhergehende  Stände  dieses  Dokuments  zugegriffen
werden.

An- / Abmeldung
Orange hinterlegt sind Statusänderungen des Rangers.

Der Workflow bei neuen Rangers sollte folgender sein:

 Nach dem ersten oder zweiten Besuch eines Gastes wird dieser vom Teamleiter im RRCenter
als Gast angelegt. Neue Personen können ausschließlich als Gast angelegt werden. Dadurch
hat der Teamleiter die Daten sicher gespeichert und er verliert den Gast auch nicht aus den
Augen und kann rechtzeitig noch mal anrufen / schreiben etc. und an die Rangers erinnern.

 Nach dem dritten Besuch als Gast erhält er die Anmeldung.
 Nachdem  der  Teamleiter  die  Anmeldung  ausgefüllt  zurückbekommen  hat,  klickt  er  im

RRCenter beim entsprechenden Gast auf "Ranger anmelden (Anmeldung liegt vor)". Dadurch
wird  der  Status  des  Rangers  von  "Gast"  auf  "Ranger"  geändert  und  mit  einem  Datum
versehen.

 Die ausgefüllte Anmeldung scannt ihr am besten ein und ladet diese bei dem Ranger in den
Dateianhängen hoch. Ob das Original der Anmeldung noch irgendwo in der RR-Verwaltung
abgelegt werden muss, müsst ihr stammintern abklären.

Gast-FollowUp
Bei Personen im „Gast-Status“ greift noch noch besondere Funktion – das Gast-FollowUp. 30 Tage
nach dem Eintrag eines neuen Gastes in die RRCenter-Datenbank erhält der Leiter, der die Person
angelegt hat eine Email mit der Erinnerung bei diesem Ranger die „nächsten Schritte“ einzuleiten und
mal nach einer ordentlichen Anmeldung zu fragen. 60 Tage nach der Anmeldung, wenn die Person
noch immer Gast ist, wird eine erneute Erinnerung ausgelöst – dieses Mal an den anlegenden Leiter
und den Stufen-Stammleiter. Weitere 30 Tage später, also 90 Tage nach der Anlage des Datensatzes
wird eine letzte Erinnerungsmail versendet – nun als den Leiter, den Stufen-Stammleiter und den
(Haupt-)Stammleiter.  In  dieser  letzten  Erinnerung  wird  daraufhingewiesen,  dass  die
personenbezogenen Daten eines Gastes nur für die „Vertragsanbahnung“ gespeichert werden dürfen
und da nun nach 90 Tagen noch immer keine Anmeldung vorgenommen wurde, die Persondat in
wenigen Tagen endgültig gelöscht werden. So können wir der DSGVO genüge tun.

Abmeldung
Wenn sich ein Ranger beim Team- oder Stammleiter abmeldet, wird dieses ebenfalls einfach durch
einen Klick auf den entsprechenden Button im RRCenter vermerkt. Der Ranger wird dadurch in die
"virtuelle  Stufe"  der  Ehemaligen  verschoben.  Es  wird  bei  Bedarf  im  jeweiligen  Stamm  eine  so
genannte „Ehemaligen-Stufe“ auf der Ebene der Altersstufen angelegt. In dieser Stufe gibt es dann
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„Teams“ mit der Jahreszahl der Abmeldung als Teamnamen. So bleiben die abgemeldeten Rangers
weiterhin  im RRCenter.  Sollten  die  Eltern  eines  abgemeldeten  Rangers  dies  wünschen  kann  der
jeweilige StammAdmin die Person auch komplett aus dem RRCenter löschen. 

Stammdaten ausdrucken (Sonderrecht „Export“ erforderlich)
Du kannst die Stammdaten (alle gespeicherten Informationen) einer Person als Datenblatt im PDF-
Format ausdrucken. Klicke dazu in der Personenansicht auf die entsprechende Schaltfläche:

Zusätzliche Rollen
Jeder  Person  im  RRCenter  können  zusätzliche  Rollen  zugeteilt  werden.  Dazu  klickst  du  mit  der
rechten  Maustaste  auf  eine  Person  und  wählst  im  Kontextmenu  den  Punkt  „zusätzliche  Rollen
verwalten“. Es erscheint dann folgendes Fenster:

Die aktuell verfügbaren Rollen sind:
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 Erste Hilfe Beauftragter
 Finanzwart
 Materialstelle-Beauftragter
 Materialwart
 Mentor
 Pastor
 Proviant-Experte
 Songwart

Jede dieser Rollen kann beliebeig vielen Personen zugeteilt werden. Wichtig ist, dass jede Rolle einen
definierten „Wirkungsbereich“ haben muss. Dafür steht momentan „alle eigenen Standorte“ oder ein
bestimmter Standort der Person zur Verfügung.

Listen-Ansicht
Wird in der Baumstruktur nicht auf eine Person, sondern auf eine Organisationseinheit (Team, Stufe,
Stamm, Hauptstamm) geklickt, erscheint im rechten Bereich eine Auswahl an möglichen Optionen:

Über die Option „Personen-Liste für … anzeigen“ kann eine Liste der Personen erstellt werden:
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Die Liste ist durch Klicks auf die Spaltenüberschriften sortierbar.

Ein Export als Excel-Datei ist möglich – das Sonderrecht „Export“ ist dafür notwendig.

Personen anlegen
Neue Personen können angelegt werden, indem in der Baumstruktur der jeweilige "Vaterknoten"
ausgewählt wird (also diejenige Position in der eine Person angelegt werden soll). Dann klickt man
mit der rechten Maustaste auf diesen „Vaterknoten“. Im erscheinenden Kontextmenu kann nun der
entsprechende Eintrag ausgewählt werden:

Personen entfernen
Um eine Person aus einer gegebenen Struktur zu entfernen sind 2 Wege möglich:

Die  Person  wird  in  der  Baumstruktur  ausgewählt  und  wiederrum  mit  der  rechten  Maustaste
angeklickt. Das Kontextmenu enthält nun einen Eintrag um die Verknüpfung zu entfernen:

Die Person wird daraufhin aus dem Team, ... entfernt.

Wichtig: Die  Person  wird  nicht  gelöscht!   Es  wird  lediglich  die  Zuordnung  aufgehoben.
Andere Positionen,  an denen diese  Person  ebenfalls  noch verknüpft ist  werden nicht  verändert.
Sollte die soeben entferne Verknüpfung die letzte dieser Person gewesen sein, wird diese Person in
den  "unzugeordneten  Bereich"  verschoben.  Von  hier  kann  die  Person  jederzeit  wieder
"zurückgeschoben" werden.

Ein  echtes  "Löschen"  oder  alternativ  ein  „Anonymisieren“  von  Personendaten  ist  durch  den
jeweiligen StammAdmin möglich. Dieser klickt dazu auf eine Person im „unzugeordneten Bbereich“
mit der rechten Maustaste und wöhlt die gewünschte Option:

Lese- / Schreibrechte
Es  können  Anwenderrechte  auf  die  verschiedenen  Strukturen  als  "nur  lesen"  und  "lesen  und
schreiben" vergeben werden.  Bei  "lesen und schreiben" sind alle  Änderungen an den jeweiligen
Personen möglich.
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Wenn  "nur  lesen"-Rechte  vergeben  sind,  können  keine  Änderungen  an  den  Personendaten
vorgenommen werden. Die Anzeige macht dies deutlich:

Suche nach Personen, Teams, ...
In den Strukturen, für die der aktuelle Anwender eine Berechtigung hat, kann auch nach Personen
und Teams oder anderen Organisationseinheiten gesucht werden. Dazu einfach einen Namen (oder
Namensteil) in das Suchfeld über der Baumstruktur eingeben und auf den "suchen"-Button klicken
oder die Eingabetaste drücken.

Das Suchergebnis wird unten in den Baum als neuen Knoten eingefügt. 

Mit einem roten X markierte Suchergebnisse befinden sich in Organsiationseinheiten wie z.B. andere
Teams oder Stämme, für die du keine Berechtigung hast.
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Organisationseinheit bearbeiten
Zum Bearbeiten z.B. eines Teams wird das Team in der Baumstruktur mit der rechten Maustaste
angeklickt und „bearbeiten“ gewählt. Im rechten Bereich erscheinen dann die Details:

Auf  diese  Weise  können  Namen  und  z.B.  Teamnummern  (bei  entsprechender  Berechtigung)
bearbeitet werden.

Die Informationen über Teamleiter bzw. Stammleiter etc. ist lediglich "zum Anschauen" und kann an
dieser Stelle nicht verändert werden.

Neue Organisationseinheit anlegen
Analog zum Anlegen von  Personen wird  auch hier  zum Anlegen von Organisationseinheiten  der
gewünschte "Vater-Knoten" ausgewählt und über den Rechtklick das Kontextmenu eingeblendet.

Die  entsprechenden Daten im rechten  Bereich  müssen  daraufhin  ausgefüllt  und  mit  "speichern"
gesichert werden.

Organisationseinheit löschen
Genau  wie  das  Anlegen  funktioniert  auch  das  Löschen  von  Organisationseinheiten  über  das
Kontextmenu.
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Wichtig: Es  werden  auch  automatisch  alle  Einheiten  und  Personenverknüpfungen,  die  unterhalb
dieser  Organisationseinheit  liegen,  entfernt.  Bei  einem  Team  werden  also  alle  Teammitglieder
entfernt,  bei  einer  Stufe  werden  alle  Teams  dieser  Stufe  entfernt  und  alle  Personen  aus  den
jeweiligen Teams, usw.

Auch hier gilt wieder die Regel, dass Personen, deren letzte Verknüpfung auf diese Weise gelöscht
wurde, in den "unzugeordneten Bereich" verschoben wird.
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7 Hauptstamm-Einstellungen

Einstellungen den Hauptstamm betreffend kann nur der StammAdmin vornehmen. Dazu klickt der 
StammAdmin mit der rechten Maustaste den Hauptstamm-Namen an und wählt „Hauptstamm-
Einstellungen“.
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Hier können so beispielsweise Finanzdaten des Stammes hinterlegt werden, welche Konten für 
Aktionen bzw. SEPA-Lastschriften verwendet werden, wie die Briefkopf-Informationen z.B. für die 
Lastschrift-Vorankündigung aussehen sollen, wie die Mandatsreferenz erstellt wird und anderes. 

Außerdem können hier die Export-Funktionen aktiviert und für bestimmte (oder alle) Benutzer 
freigegeben werden. 

Ebenso wird in diesem Bereich die Warnmeldung für ablaufende Einsichten in das erweiterte 
Führungszeugnis konfiguriert.

Weiterhin kann die Willkommensmial aktiviert werden und die aktuell eingestellten Signaturen und 
die Willkommensmail kann eingesehen werden. (Bearbeitung der Willkommensmail und der Signatur
erfolgt über das Email-Modul – siehe Abschnitt 12 in diesem Handbuch).
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8 Jahresbeitrag / Lastschriften

Im RRCenter kannst du die Abwicklung des Jahresbeitrages komplett abdecken; von der Verwaltung
der SEPA-Lastschriftmandate, über die Erstellung der Lastschriften inkl. der LS-Vorankündigung bis
hin  zu  Rechnungen  für  Rangers,  die  nicht  per  Lastschrift  bezahlen  wollen  und  ein  (einfaches)
Mahnwesen. In diesem Kapitel erfährst du, was dazu alles nötig ist und wie du vorgehst.

Damit  ist  –  wenn  erstmalige  „Fleißarbeiten“  wie  die  Eingabe  der  Bank-  und  Mandatsdaten  mal
erledigt sind – der Jahresbeitrag eine Sache von wenigen Minuten. Wir gehen dabei davon aus, dass
ein  Großteil  der  Rangers  per  Lastschrift  bezahlt.  Natürlich  können  auch  Rechnungen  für  eine
Überweisung des Jahresbeitrages erstellt werden. Dies erfordert aber mit mehr manuellen Aufwand
als die Verarbeitung der Lastschriften.

Diese Funktionen sind nur für dafür berechtigte RRCenter-Benutzer sichtbar!

Notwendige Hauptstamm-Einstellungen
Um den Jahresbeitrag per SEPA-Lastschrift einziehen zu können, musst du unter den Hauptstamm-
Einstellungen eure Finanzdaten hinterlegen. 

Zusätzlich zu diesen Bank-Daten ist auch die Eingabe der „Briefkopf“-Daten notwendig, damit die
Vorankündigungen und eventuelle Rechnungen und Mahnungen korrekt erstellt werden können.
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Lastschrift-Mandate
Um eine Lastschrift korrekt und den rechtlichen Vorgaben entsprechend ziehen zu können, ist ein
SEPA-Lastschriftmandat  notwendig.  Die  meisten  Stämme  haben  bereits  ein  solches  mit  der
Anmeldung  bei  den  Rangers  ausgegeben.  Die  Erfahrung  zeigt  jedoch,  dass  viele  verwendete
Lastschriftmandate  nicht  mehr  den  geltenden  Regeln  entsprechen.  Um  den  Rahmen  in  diesem
Handbuch nicht zu sprengen haben wir ein kleines Dokument mit Hinweisen erstellt, mit dem du
eure  Mandate  checken  kannst.  Dieses  Dokument  findest  du  im  RRCenter  unter  „Tools“  –
„Downloads“.

Um den Jahresbeitrag per Lastschrift im RRCenter verwalten zu können, musst du die Informationen
des Mandats bei den Rangers hinterlegen.

Dies erledigst du in den Daten der Person im Abschnitt „Finanz-Daten“

Achte  darauf,  dass  bei  der  Zahlungsart  „SEPA-Lastschrift“  gewählt  ist.  Es  müssen  außerdem alle
Felder ausgefüllt sein (also „Datum des Mandats“, „IBAN“, „Mandatsreferenz“, „Kontoinhaber“ und
„Jahresbeitrag ab“).

Die Felder „LS-PreNote per“ und „LS-PreNote an“ können nicht manuell  bearbeitet werden. Dazu
später mehr.

Die Felder „Jahresbeitrag ab“ und „Jahresbeitrag bis“ sind sehr wichtig. Sie bestimmen, ab wann bzw.
bis  wann  eine  Zahlungspflicht  besteht.  Wenn  du  neue  Rangers  anmeldest  (mit  einem  Klick  auf
„Ranger anmelden“), wird das „ab“-Feld automatisch mit dem Tag der Anmeldung befüllt. 

 

Wenn  du  dagegen  die  Mitgliedschaft  eines  angemeldeten  Ranger  mit  dem  Button  „Ranger
abmelden“ beendest, wirst du nach dem „Austrittstag“ gefragt. Dieses Datum wird dann im „bis“-
Feld eingetragen.
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Die Zahlungspflicht endet (derzeit) außerdem automatisch mit dem 18. Geburtstag.

Der Zahlungslauf der Lastschrift berücksichtigt also diese Felder bzw. das Geburtsdatum um auch
anteilige  Beträge  eines  Jahresbeitrags  zu  berechnen.  Bei  der  anteiligen  Berechnung  geht  das
RRCenter so vor, dass bei der Berechnung des Starts eines Zeitraumes bei einem Datum bis zum 15.
eines Monats jeweils der Monat „ganz eingerechnet“ und bei einem Datum ab dem 15. eines Monats
der  Monat  jeweils  „ganz  rausgerechnet“  wird.  Bei  der  Berechnung  des  Endes  des  Zeitraums
entsprechend umgekehrt. 

Mandatsreferenz
Bei der Mandatsreferenz gibt es 2 Möglichkeiten: Eine vom RRCenter verwaltete Referenz oder eine
eigene Referenz.

Wenn  ihr  schon  bestehende  SEPA-Mandate  habt,  willst  (musst)  du  vermutlich  eure  bereits
bestehenden Referenzen weiternutzen. Dazu kannst du in den „Hauptstamm-Einstellungen“ (siehe
entsprechendes  Kapitel  in  diesem  Handbuch)  die  automatische  Vergabe  der  Mandatsreferenz
deaktivieren. Du musst dann aber wirklich für jeden Lastschrift-Zahler eine Mandatsreferenz manuell
bei der Person hinterlegen.

Bei  aktivierter  „automatischer  Mandatsreferenz“  erzeugt  das  RRCenter  eine  eindeutige,
unveränderliche  Referenz.  Diese  besteht  aus  eurer  Hauptstammnummer  und  der  eindeutigen
RRCenter-Personen-ID.

30



Bankdaten-Editor
Um  die  „massenhafte“  Eingabe  der  Bankdaten  zu
vereinfachen,  gibt  es  für  Stamm-Admins  den  „Bankdaten-
Editor“.  Mit  einem Rechtsklick auf den Hauptstamm kannst
du diesen starten.

Im Editor kann über die Schaltflächen definiert werden, welche Personen angezeigt werden sollen.

Aus der Liste können dann die Bankdaten über das „Edit“-Symbol schnell bearbeitet werden.

Wenn  bei  allen  „Lastschrift-Personen“  die  Bankdaten  vollständig  erfasst  sind,  kann  mit  dem
Lastschrift-Lauf begonnen werden.
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Lastschriften konfigurieren und Einzug starten
Starte  das  Lastschrift-Modul  über  einen  Rechtklick  auf  den  Hauptstamm  und  wähle  dort
„Jahresbeitrag“.

Nun  legst  du  zuerst  eine  neue  so  genannte
„Lastschrift-Periode“  an.  Diese  definiert  den  zu
berechnenden   Zeitraum  des  Einzuges  und  den
Betrag. Klicke dazu auf das grüne Plus-Symbol oben rechts.

Die  Periode  kann  dabei  für  alle  Altersstufen  oder  eine
Auswahl der Altersstufe gelten. So kann ein unterschiedlicher
Beitrag für verschiedene Stufen (oder Stufen-Kombinationen)
umgesetzt werden

Einmal eingegeben findest du diese Periode in der Tabelle. Solange noch kein Einzug gestartet wurde,
kannst du diese Definition auch ändern. Sobald der erste Einzug erfolgt ist, ist eine Änderung oder
Löschung nicht mehr möglich.

Um  in  der  Jahresbeitrags-Verarbeitung  weiterzumachen  klicke  nun  die  Tabellen-Zeile  der
gewünschten auszuführenden Periode einfach an.

Dadurch  erscheinen  unter  der  Tabelle  weitere  Felder  und  eine  tabellarische  Auflistung  der  zu
berechnenden Personen.
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Im  oberen  Bereich  hast  du  die  Möglichkeit  mittels  der  Checkboxen  die  darunter  angezeigten
Personen zu filtern. In der Standardansicht werden alle Personen angezeigt, die in der gewählten
Jahresbeitrag-Periode noch bezahlen müssen – also alle „offenen Postionen“.

In  der  Tabelle  werden  nun  alle  Personen  inkl.  der  berechneten  Werte  angezeigt.  In  den  hier
verwendeten Beispielen ist die Periode definiert vom 01.01. bis zum 31.12.2020 mit einem Betrag
von 60 Euro. In der Tabelle erkennst du also, dass einige Personen nur einen Teil der Periode in der
Zahlungspflicht sind und der berechnete Betrag dementsprechend geringer ist.

Mit  einem  Klick  mit  der  rechten  Maustaste  können  vor  dem  Abruf  der  Lastschrift  noch  einige
vorbereitende Arbeiten erledigt werden.
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So können direkt in diesem Modul die Personendaten jeder Person nochmals eingesehen und ggf.
geändert werden, wenn z.B. die SEPA-Daten nochmals korrigiert werden sollen.

Unter „Beitragsberechnung anzeigen“ kann dargestellt werden, wie der errechnete Beitrag zustande
gekommen ist. Außerdem kann in diesem Bereich auch ein manueller Beitrag eingetragen werden,
der  dann  den  errechneten  Beitrag  überschreibt.  So  können  z.B.  Geschwisterrabatte  umgesetzt
werden oder auch eine Gebührenbefreiung für einzelne Rangers für die anstehende Periode.

Über  den  Menupunkt  „Jahresbeitrag-Historie  anzeigen“  kann  dargestellt  werden,  wie  welche
Beiträge in der Vergangenheit berechnet und eingezogen wurden.

Hier ist auch bereits erkennbar, dass bei einigen Personen noch wichtige Daten fehlen (hier z.B. Max
Mustermann,  bei  dem offenbar das  „Jahresbeitrag  ab“-Feld  nicht  gefüllt  ist.  Diese  Personen mit
unvollständigen Daten werden beim Lastschriftlauf natürlich nicht berücksichtigt, müssen aber auch
nicht  zwingend  schon  vorab  bearbeitet  werden.  Im  Nachgang  kann  auch  noch  eine  Fehler-Liste
ausgedruckt werden.

Der Lastschriftlauf kann nun entweder mit dem Button „offene Lastschriften aller Stämme abrufen“
oder durch Auswahl aus der Dropdown-Box nur für einen einzelnen Teilstamm gestartet werden. Ab
einer  Stammgröße  von  200  Personen  mit  mindestens  zwei  Teilstämmen  empfehlen  wir,  die
Lastschriften für jeden Teilstamm einzeln abzurufen.
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Was passiert nun genau bei der Durchführung eines Lastschriftlaufs? Die Lastschriften werden im
SEPA-XML-Format als Sammellastschrift generiert. Also für alle Personen, die momentan abgerufen
werden, wird nur eine einzige XML-Datei erstellt, die aber für jede Person einen Datensatz enthält.
Diese Datei kann dann im Onlinebanking-Programm hochgeladen werden, oder je nach Bank, auf
anderem Weg dem Kreditinstitut bereitgestellt werden. 

Gleichzeitig wird für jede Lastschrift eine Vorankündigung erstellt. Diese kann dann im Nachgang per
Post versendet werden.  Ein Tipp: Wir nutzen im Stamm dazu einen Versanddienstleister. Dort kann
das PDF mit allen Vorankündigungen einfach hochgeladen werden und der Dienstleister druckt diese
aus und versendet sie postalisch. Kosten tut das nicht mehr, als das Porto ohnehin ausmacht. (Achtet
bei der Verwendung eines solchen Dienstleisters auf die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung nach
DSGVO.) 

Die Vorankündigungen werden beim allerersten Lauf alle  für den Postversand erstellt.  Wie diese
Vorankündigungen  auch  als  Email  versendet  werden  können,  erfährst  du  im  Abschnitt
„Vorankündigung“.

Je nach Anzahl der Personen benötigt die Erstellung der Lastschriften und Vorankündigungen etwas
Zeit. Habt also Geduld und wartet, bis das System die Fertigstellung meldet.

Wenn die Erstellung der XML-Datei und der Vorankündigung abgeschlossen ist, wird dies wie folgt
angezeigt:

Alle in der Erstellung enthaltenen Teilstämme werden nun summarisch angezeigt.
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Über die Links können die XML-Datei sowie die Vorankündigungen hier auch direkt heruntergeladen
oder gespeichert werden:

ACHTUNG: Das  Herunterladen der  SEPA-XML-Datei  und der  Lastschriftvorankündigung birgt  ein
gewisses  Datenschutzrisiko,  da diese Dateien unverschlüsselt  sind und beim Herunterladen auf
deinem privaten Endgerät gespeichert werden. Leider geht es aber nicht anders. Nur besonders
dafür berechtigte User können daher diese Dateien herunterladen. Und wir weisen nachdrücklich
darauf hin, dass die Dateien unmittelbar nach der Einreichung bei der Bank bzw. der Versendung
der Vorankündigung von deinem privaten Gerät gelöscht werden sollten! 

Unter den Links zum Abruf der Dateien erscheint eine Tabelle der „Fehler“ in diesem Abruf-Versuch.
Wenn also für eine Person keine Lastschrift erstellt werden konnte, wird diese Person in dieser Liste
angezeigt.

Diese Liste kann auch als Excel- oder PDF-Datei exportiert werden, damit vor einem erneuten Abruf-
Versuch der Lastschriften die Fehler nachbearbeitet und behoben werden können:
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Eine  doppelte  Berechnung  einer  Person  in  einer  Jahresbeitrags-Periode  ist  nicht  möglich,  um
versehentliche Doppel-Belastung auszuschließen. Wenn also einmal für eine Periode ein Lastschrift-
Datensatz erfolgreich erstellt wurde, wird in einem nachfolgenden Lauf für die gleiche Periode für
diese Person kein weiterer Datensatz erstellt.

Die  erstellten  XML-Dateien  und  Vorankündigungen  werden  nach  der  Erstellung  auch  im  DMS
abgelegt und können dort dauerhaft abgerufen werden, wenn die Lastschriftperioden-Details erneut
aufgerufen werden:
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Lastschrift-Vorankündigung (PreNotification)
Gleichzeitig mit der Erstellung der Lastschrift-Datensätze für die Sammellastschrift wird auch für jede
Person eine Vorankündigung erstellt.

Jede Vorankündigung enthält einen Barcode und einen Internetlink. Wenn die Eltern diesen Barcode
mit dem Smartphone scannen oder manuell auf den Link gehen, können sie eine Email-Adresse für
den Versand der Vorankündigung angeben. Auf diese Weise würde jede weitere Vorankündigung
nicht mehr gedruckt und versendet werden, sondern per Email verschickt. Da in der Vorankündigung
„besonders schützenswerte personenbezogene Daten“ (=Finanzinformationen) enthalten sind, lassen
wir uns auf diesem Weg die Email-Adresse als „PreNote-Ziel“ gesondert bestätigen.
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Tabellarische Ansicht der offenen Posten bzw. 
bereits gezogenen Lastschriften
Wenn  du  nun  die  Details  der  Lastschrift-Periode  neu  lädst  (2x  Mausklick  auf  die  Zeile  der
gewünschten Periode),  dann siehst du einerseits unter „Bereits vorhandene Dateien“ die soeben
erstelle XML-Datei und die Vorankündigung, andererseits hat sich die Tabelle unten aktualisiert.

Hier siehst du nun in der Standardansicht, die Personen nicht mehr, für die soeben eine Lastschrift
erstellt wurde. Der Grund dafür ist, dass hier standardmäßig nur die „offenen Positionen“ angezeigt
werden. Eine Lastschrift wird aber beim Erstellen des Datensatzes als „schwebend bezahlt“ markiert.

Sollte bei einer Person dann aber doch eine nicht erfolgreiche Zahlung verursacht werden (also wenn
die Lastschrift nicht eingelöst werden konnte oder der Zahlungspflichtige das Geld zurückgebucht hat
= Rücklastschrift), kannst du diese Person wieder auf „offen“ zurücksetzen. Wie das geht, erfährst du
gleich.

Die Tabelle kannst du nun über die Checkboxen darüber filtern. So kannst du z.B. hier die Checkbox
für  „nur  unbezahlte  Positonen“  deaktivieren.  Dadurch  werden  in  der  Tabelle  auch  die  bereits
bezahlten oder die „schwebend bezahlten“ Positionen angezeigt:

Über das grüne Plussymbol am Anfang einer Zeile kannst du den Verlauf für diese Person anzeigen:

Sollte nun tatsächlich eine Rücklastschrift für eine Person verursacht werden oder eine Lastschrift
aufgrund eines Fehlers oder mangelnder Kontodeckung nicht eingelöst werden, dann kannst du diese
Person hier wieder als „offen“ markieren. 
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Klicke  dazu  mit  der  rechten  Maustaste  die  gewünschte  Person  an  und  wähle  „Rücklastschrift
vermerken“:

Auf  gleiche  Weise  kann  auch  die  Zahlung  bestätigt  werden,  was  bei  Lastschriften  aufgrund der
Berücksichtigung als „schwebend bezahlt“ allerdings nicht unbedingt notwendig ist.

Rechnungen oder Mahnung erstellen und Zahlung vermerken
Für Personen die nicht per Lastschrift bezahlen wollen oder können, oder solche, bei denen eine
Lastschrift wegen einer Rücklastschrift oder einer fehlenden Kontodeckung nicht eingelöst wurde,
kann an dieser Stelle auch eine Rechnung erstellt werden.

Für die Rechnung verwendet das RRCenter einen hauptstamm-bezogenen Rechnungsnummernkreis.
Dieser  beginnt  mit  REJB  (für  Rechnung  Jahresbeitrag)  und  einer  fortlaufenden  Nummer.
Vorausgesetzt alle Informationen wurden in den Hauptstamm-Einstellungen, wie oben beschrieben,
eingetragenm enthält die Rechnung alle Daten, die eine ordentliche Rechnung enthalten muss.

Manchmal gibt es den Fall, dass ihr eine Rechnung erstellt habt, und danach bemerkt, dass in den
Daten etwas nicht korrekt war – z.B. war das „Jahresbeitrag ab“-Feld nicht korrekt.
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In diesem Fall änderst du nun die Daten in der Person und gehst dann wieder hierher zurück und
klickst  dann  anstatt auf  „Rechnung  erstellen“  auf  „letzte  Rechnung  dieser  Persiode  wiederholen
(keine neue RE-Nr)“. Dadurch wird eine neue Rechnung aufgrund der aktuellen Daten erstellt, aber
die gleiche Rechnungsnummer wie die vorhergehende Rechnung in dieser Periode wird verwendet.

Sollte ein Ranger mal mit der Bezahlung einer Rechung „spät dran“ sein, kannst du hier auch ein
Mahnschreiben erstellen.

Wenn dann auf dem Konto der Zahlungseingang vermerkt wurde, kannst du hier über einen Klick auf
die entsprechende Option die Zahlung vermerken. Diese Position ist dann nicht mehr „offen“.

Den  gesamten  Verlauf  von  „Vorgängen“  in  der  aktuellen  Periode  für  eine  Person  kannst  du
nachvollziehen, in dem du auf das grüne Plus vor der Person klickst.
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9 Buchungskalender-Modul

Im Buchungskalender kann die Verfügbarkeit der unterschiedlichsten Ranger-Ressourcen o.ä. geprüft
und ggf. eine Reservierung beantragt und bestätigt werden.

Ressource anlegen
Um eine neue Ressource anzulegen genügt ein Klick auf den entsprechenden Button 

Ein Buchungsobjekt braucht erstmal einen Namen, der in das Textfeld eingegeben wird. Dann kann
das Objekt gespeichert werden.

Nach dem speichern wird die Kalenderansicht des Buchungsobjektes angezeigt. Hier kann dann der
Besitzer des Objekts verwaltet werden. Der Besitzer bekommt bei einer Buchungsanfrage eine Email
und kann die angefragt Buchung annehmen (fest buchen) oder ablehnen.

Außerdem  kann  hier  eine  Beschreibung  für  das
Buchungsobjekt gespeichert, sowie eingestellt werden, welche
Stämme auf  dieses  Objekt  zugreifen  und  Buchungsanfragen
einstellen dürfen. So kann auch ein Objekt z.B. in der Region
zur Buchung freigegeben werden.

Über  den  „Lösch“-Button  kann  das  Objekt  auch  wieder
entfernt  werden.  Dabei  gehen  auch  alle  bisherigen
Buchungsinformationen verloren.
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Buchung anfragen
Um eine Buchung für ein Buchungsobjekt anzufragen, wird einfach die gewünschte Ressource in dem
Auswahlfeld  angeklickt.  Im rechts  sichtbaren Kalender  kann  nun  ganz  einfach mit  der  Maus  ein
Zeitraum markiert werden. 

Direkt  nach  dem  Markieren  des  Zeitraumes  erscheint  ein  Fenster  um  die  Details  der  Anfrage
festzulegen. Ein Titel der Buchung / Name der Aktion ist notwendig. Der selektierte Zeitraum wird
hier nochmals angezeigt und kann ggf.  auch nochmals verändert werden. Es kann auch zwischen
einer ganztägigen Buchung und einer Buchung mit Angabe der Zeiten gewählt werden.

Sollte  der  angemeldete  RRCenter-Benutzer  der  Besitzer  des  Buchungsobjektes  sein,  kann  die
„Anfrage“  auch  direkt  als  feste  Buchung  angelegt  werden.  Es  können  auch  auf  gleiche  Weise
Zeiträume eines Buchungskobjektes „geblockt“ und damit für Anfrageng gesperrt werden.

Eine  Anfrage  wird  im  Kalender  in  grauer  Farbe  angezeigt,  eine  feste  Buchung  in  grün  und  ein
geblockter Zeitraum in rot.
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Der Besitzer eines Objektes kann die entsprechenden Buchungen anklicken und bearbeiten und so
den Status von „angefragt“ auf „gebucht“ setzen, oder die Anfrage löschen und damit ablehnen.

Bei einer Anfrage bekommt der Besitzer außerdem eine Email, in der er über die Anfrage und deren
Details informiert wird und auch direkt über enthaltene geheime Links die Anfrage annehmen oder
ablehnen kann, ohne sich im RRCenter anmelden zu müssen.
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10 Aktionen-Modul

In der Aktionen-Verwaltung werden die einzelnen Camps und Aktionen angelegt. definiert und ggf.
bearbeitet und verändert. Wo ist die Aktion, ist es ein Camp oder eine Fahrt, wer leitet die Aktione,
welche Stämme sind beteiligt, usw. 

Unter  Meldungen werden  die  Rangers  deines  Verantwortungsbereiches  auf  die  verschiedenen
Aktionen gebucht, an- bzw. abgemeldet und die speziellen Daten z.B. eines Camps erfasst.

Im  Bereich  Listen können  verschiedenste  Auswertungen  erstellt  werden.  Teilnehmerlisten,
Aufstellungen, Kalkulationen, Erlaubnisse, Verbote, Gesundheit- und Allergien, Finanz-Listen uvm.

Das Modul Abrechnung soll den Finanzwart der Aktion unterstützen bei einem ordentlichen Finanz-
Abschluss. Hier können Belege gebucht, verschiedene Auswertungen erstellt und nicht zuletzt am
Schluss eine fertige Abrechnung ausgedruckt werden.

In den  Zahlungseingängen können Eingänge der Teilnehmerbeiträge gebucht werden und so eine
Übersicht gewonnen, wer noch bezahlen muss.

Die  drei  Mahnungsmail-Funktionen sind  nur  für  die  Campleitung  der  jeweiligen  Aktion sichtbar.
Darüber können Zahlungserinnerungen an die Rangers gesendet werden, wahlweise direkt an die
Eltern oder über die Teamleiter.

Während du dich im Aktionen-Modul befindest wird im oberen Bereich des RRCenter ein Fenster
eingeblendet, das alle Aktionen auflistet, bei denen einer deiner Stämme / Stufen teilnimmt.

Die verschiedenen Camps sind durch unterschiedliche Symbole gekennzeichnet.  Alles,  was du im
Aktionen-Modul machst bezieht sich auf die „aktuell aktive Aktion“. In der Drop-Down-Box kannst du
die aktuell aktive Aktion wechseln.
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Im Folgenden werden nun die einzelnen Bereiche erläutert:

Aktionen-Verwaltung

In  der  tabellarischen  Übersicht  findest  du  alle  Aktionen,  die  derzeit  angelegt  sind  und  die  eine
Schnittmenge  zwischen  „deinen  Stamm-Berechtigungen“  und  den  „teilnehmenden  Stämmen  der
Aktion“ bilden. Aktionen anlegen oder bearbeiten kannst du nur, wenn du mindestens Stammleiter
bist oder über ein entsprechendes Sonderrecht verfügst.

Über den Link über der Tabelle  kannst du alle abgeschlossenen
(und daher ausgeblendeten Aktionen), zu den du Zugriff hast, wieder ansehen.

Anlegen einer Aktion / Bearbeiten einer Aktion
Über das grüne „Plus-Symbol“ rechts oberhalb der Tabelle kann eine neue Aktion angelegt werden.
Eine bestehende Aktion kann mit dem blauen „Editor“-Symbol bearbeitet werden.

Eine  Aktion  hat  eine  Reihe  an  „Pflichtinformationen“.  Diese  werden  rot  markiert.  Ohne  diese
Angaben, kann die Aktion nicht angelegt werden.

Der Aktionen-Editor ist in mehrere Bereiche unterteilt, die im folgenden kurz erklärt werden. Von
einem Bereich zu  einem anderen  kann  innerhalb  des  Aktionen-Editors  über  die  Buttonleiste  am
oberen Rand gewechselt werden, oder über den „weiter“ Button unten rechts.
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Allgemeines

Die grundlegenden Informationen der Aktion werden im Bereich „Allgemeines“ verwaltet. Ein Name,
ein  Zeitraum  und  teilnehmende  Stämme  sind  hier  die  Pflicht-Angaben.  Bei  den  teilnehmenden
Stämmen können alle Stämme gewählt werden, die aktuell mit dem RRCenter arbeiten. So kann auch
eine Aktion stammübergreifend geplant werden.

Als  teilnehmende  Stämme  können  die
jeweiligen Stufen der Stammposten gewählt
werden.  So  kann  z.B.  eine  Aktion  geplant
werden  mit  den  Stämmen  „Kundschafter
Teststamm“ und „Pfadfinder Teststamm“.

Wenn sich nach der Anlage einer Aktion ein
Benutzer im RRCenter anmeldet sieht er im
Aktionenbereich im Auswahlfeld der aktiven
Aktionen  diejenigen  Aktionen,  bei  denen

„sein“ Stamm als „teilnehmender Stamm“ hinterlegt ist. So kann der Nutzer dann „seine“ Rangers für
diese Aktion anmelden.

Im Bereich „Allgemeines“ kann auch ein Email-Alias hinterlegt werden, das für die Mail-Verteiler
verwendet wird. (siehe Abschnitt „Mailing“ in diesem Handbuch)

Es  kann  hier  auch  das  Anmeldeformular  als  PDF  angehöngt  werden,  so  dass  die  Leiter  der
teilnehmenden Stämme sich dieses hier herunterladen können.
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Personen

Natürlich gibt es bei jeder Aktion auch gewissen „Rollen“, die von Leitern ausgefüllt werden müssen.
Diese  können  im  Bereich  „Personen“  definiert  werden.  Pflichtangabe  ist  hierbei  lediglich  der
Campleiter.  An  diesen  „Campfunktionen“  hängen  später  auch  besondere  Berechtigungen  –  z.B.
werden  den  entsprechenden  Personen  bei  den  „Listen“  entsprechende  Detailinformationen  zur
Verfügung gestellt. So kann der Proviantleiter beispielsweise eine Liste der Allergiker ausdrucken, der
Finantzwart die Liste der Zahlungseingänge usw.

Finanzen
Auf  dieser  Seite  werden  die  Finanz-Informationen  dieser  Aktion  hinterlegt.  Es  kann  das
Standardkonto  für  Teilnehmerbeiträge  angegeben  werden  (dieses  wird  in  der  Mahnungsmail
verwendet).

Jede Aktion hat bis zu drei Beitragsstufen und drei verschiedene Beitragsarten (eine für Leiter, eine
für Mitarbeiter und eine für Teilnehmer). Der Gedanke dieser drei Beitragsarten ist der, dass Leiter
eventuell  einen  von  Teilnehmer  abweichenden  Teilnehmerbeitrag  zu  bezahlen  haben.  Manche
Stämme  unterscheiden  hier  zwischen  einem „Leiter“,  der  über  das  Jahr  fest  in  einem RR-Team
mitarbeitet  und  einem  „Mitarbeiter“,  der  nur  für  die  Aktion  als  zusätzlicher  Helfer  oder  freier
Mitarbeiter z.B. im Proviantteam eingesetzt wird. Solche Mitarbeiter werden dann manchmal mit
einem Unkostenbeitrag an den Kosten für die Verpflegung beteiligt.  Dies kann über diese Felder
abgebildet werden.
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Die Beitragsstufen sind abhängig vom Zeitpunkt der Anmeldung. So kann ein Früh-Bucher-, Normal-
Bucher-  und  Spät-Bucher-Tarif  umgesetzt  werden.  Wenn  nur  ein  einziger  Beitrag  gelten  soll
empfehlen wir bei den Felder „Beitragsstufe 2 ab“ und „Beitragsstufe 3 ab“ ein Datum jeweils NACH
der Aktion einzutragen, damit Fehlbuchungen ausgeschlossen sind.

Sollte es im Hauptstamm (siehe „Hauptstamm-Einstellungen“ in diesem Handbuch) EC-Karten geben,
können diese hier ausgewählt und damit als „Zahlungsoption“ im Abrechnungsmodul freigeschaltet
werden.

Die  weitere  Einstellungen  beziehen  sich  auf  den  Export  der  Abrechnungsdaten  für  die
Finanzbuchhaltung der Gemeinde (aktuell  verfügbar im Optigem-Format).  Zur Verwendung dieses
Exports  sind  im  aktuellen  Ausbaustand  des  Moduls  vermutlich  stamm-individuelle  Anpassungen
notwendig. Solltet ihr mit eurem Stamm Interesse an diesem Export haben, wendet euch bitte an
tickets@rrcenter.de

Anfahrt

Im Bereich „Anfahrt“ kann definiert werden, wie die Anreise zur Aktion gestaltet wird. Wenn die
„Aktion-Anfahrt mit Bus“ aktiviert wird, können auch die entsprechenden Haltestellen des Busses
definiert werden, so dass dies bei der Campanmeldung abgefragt wird. Der „Bus-Koordinator“ kann
sich dann später in den Listen eine entsprechende Checkliste der Bus-Mitfahrer ausdrucken.

50



Erlaubnisse

Bei vielen Aktionen gibt es Elemente / Veranstaltungen die eine besondere Einverständniserklärung
der  Eltern  erfordern  –  beispielsweise  ein  Team-Alleinhajk,  eine  Höhlenbegehung  oder  ein
Klettersteig. Diese „Erlaubnisse“ können hier angelegt für die Aktion aktiviert werden. Auch diese
werden dann bei der Anmeldung „abgefragt“ und können von der Campleitung als Liste ausgewertet
werden.

AddOns

AddOns sind zusätzliche Informationen für das Camp wie z.B. ob ein Camp-T-Shirt bestellt werden
kann. Hierbei können die verfügbaren T-Shirt-Größen hinterlegt  werden. Auch hier werden diese
dann bei der Anmeldung abgefragt und können entsprechend ausgewertet werden.

Wenn hier bei den „Kosten für T-Shirt“ bzw. „Hut“ ein Betrag eingegeben wird, wird dieser bei der
Anmeldung dem Teilnehmerbeitrag als „Soll-Beitrag“ addiert.

Schluss
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Im  Bereich  „Schluss“  kann  die  Aktionenanmeldung  gesperrt  werden,  wenn  der  Anmeldeschluss
abgelaufen ist. In diesem Fall kann nur noch die Campleitung Änderungen an den Buchungsdaten der
Teilnehmer vornehmen.

Nach  Abschluss  einer  Aktion,  also  wenn  die  Aktion  vergangen  ist  und  die  Finanzabrechung
abgeschlossen  ist,  dann  kann  hier  die  Aktion  als  „abgeschlossen“  markiert  werden.  Dann
verschwindet  die  Aktion  aus  den  „aktuell  aktiven  Aktionen“  und  kann  von  den  Leitern  der
teilnehmenden Stämmen nicht mehr ausgewählt werden. Selbstverständlich bleiben die Daten der
Aktion  verfügbar  und  können  über  den  entsprechenden  Link  in  der  Aktionenverwaltung  erneut
angezeigt und auch ggf. wieder „aktiviert“ werden.

Meldungen
Auf der linken Seite wird der bereits bekannte Baum angezeigt.

Ist eine Person auf einer Aktion gebucht, wird das Erkennungsbild der
jeweiligen Aktion neben dem Namen der Person angezeigt. Es werden
allerdings  nur  die  Symbole  der  Aktionen  angezeigt,  die  noch  nicht
abgeschlossen sind.

Wenn du eine Person anklickst wird auf der rechten Seite zuerst eine
Melde-Übersicht dieser Person angezeigt:
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Je  nach  Anmelde-Status  kannst  du  die  Person  anmelden,  die  Melde-Daten  bearbeiten  oder  die
Person abmelden. Es können hier auch Zahlungseingänge gebucht werden.

Die  Anmeldung  zu  Aktionen  ist  mehrgeteilt.  Im  ersten  Teil  kannst  du  –  bei  Bedarf  –  die
Personendaten anpassen oder diesen Schritt auch einfach überspringen.

Im zweiten Schritt werden dann die eigentlichen Camp-Anmeldedaten abgefragt:
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Dieser  Aktions-Daten-Bereich  ist  so  gestaltet,  dass  ALLE  angezeigten  Elemente  angegeben  sein
müssen – anders ist ein Speichern und damit  ein Buchen in die Aktion nicht möglich. Es werden
allerdings nur diejenigen Elemente angezeigt, die für die derzeit aktive Aktion relevant sind. Wenn
z.B. auf deinem Sommercamp kein Teamhajk durchgeführt wird, dann erscheint dieser Punkt hier
nicht.

Zahlungseingänge
Über den Klick  auf  „Zahlungseingang“ in  der  Meldeübersicht  eine Person  kann eine Zahlung für
diesen Campteilnehmer gebucht werden.
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Jeder RRCenter-Benutzer kann bei den für ihn „sichtbaren“ Personen Teilnehmerbeitrags-Eingänge in
„bar“ selbst buchen. Wenn also ein Ranger dir 50 Euro für die Forscherfreizeit in die Hand drückt,
dann kannst du dies hier eintragen und den Geldeingang so buchen.

Eine Buchung der „Überweisungen“ erfordert ein besonderes Recht, da nicht jeder RRCenter-Nutzer
Zugriff auf das Aktionskonto haben dürfte.

Alle Zahlungen werden mit der Buchung an dieser Stelle auch in der Aktionenabrechnung vermerkt.
Dazu später mehr. 

Wenn eine Zahlung als „bereits exportiert“ gekennzeichnet wird, dann kann dieser Eintrag danach
nicht  mehr  verändert  werden.  Eine  Änderung  auf  diese  Weise  gesperrter  Einträge  erfordert
besondere Rechte.

Listen
Hier  werden  jede  Menge  Listen  bereitgestellt,  die  dir  als  Teamleiter  oder  Campleiter  oder
Proviantwart usw. dienen sollen. Die Namen der Listen sind – so hoffen wir – selbsterklärend.

Unter anderem gibt es Teilnehmerlisten nach Alphabet sortiert oder nach Teams, es gibt Listen mit
allen wichtigen Kontaktdaten zu den Eltern (sofern von euch entsprechend gepflegt), es gibt Listen
über  wichtige  Gesundheits-Infos,  Allergien  oder  ähnliches.  Es  gibt  Listen  zum  Abhaken  für  die
Busbegleiter, es gibt Listen um die Geldeingänge zu überwachen.

Abrechnung
Nach der Aktionen fällt eine Menge Verwaltungsaufwand in Bezug auf die Finanz-Abrechnung an.
Dieser Aufwand soll mit dem Abrechnungs-Modul minimiert werden.
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Im oberen Bereich sieht man die Projektübersicht. Dies sind die tatsächlichen Werte basierend auf
den bereits  gebuchten Einnahmen und Ausgaben.  Alle  Einnahmen (nach Typ) und alle  Ausgaben
(ebenfalls nach Typ) werden summiert. Daneben kann nach der Abrechnung der übrige Bankbestand
und  der  Inhalt  der  Barkasse  eingegeben  werden.  Zusätzlich  wird  auch  der  „Ist-Betrag“  der
Teilnehmerbeiträge angezeigt. Dadurch ist ein schneller Überblick möglich, ob die Aktion „positiv“
oder „negativ“ abgeschlossen hat.

Eine detaillierete Beschreibung der Abrechnung inkl. der Möglichkeit diese in (bspw.) Optigem zu
exportieren folgt in Kürze. 

Das Handbuch wird regelmäßig aktualisiert!
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11 Planer

Der Planer ist ein Hilfsmittel, das euch die gesamte Stamm-Planung vereinfachen kann. 

Timeline
Du kannst Termin-Vorlagen anlegen, diese mit verschiedenen, für diese Aktion wichtigen Attributen
versehen, z.B. wer bereitet die Andacht vor und wer macht die Ausbildung…

Die genaue Anwendung des Planers wird durch eine integrierte „Tour“ vorgestellt.

Der Planer basiert darauf, dass für die verschiedenen Aktionen, die ihr so in einem Rangerjahr habt
(z.B. Stammtreffs, Teamtreffs, Gelände-Aktion, Wanderung, Stadtspiel,  …) jeweils eine Vorlage für
eine oder mehrere Stufen anlegt. 
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Ihr  könnt  dann z.B.  bei  eurer  Leiterrunde zur  Quartalsplanung einfach den „Rahmenterminplan“
direkt  im  RRCenter  eingeben,  also  einfach  eintragen  an  welchem  Termin  z.B.  Stammtreffs  und
Teamtreffs  stattfinden.  Alle  diese  Termineinträge  haben  dann  die  Attribute  und  Elemente
entsprechend der gewählten Vorlage.

Im folgenden können nun eure Rangerleiter,  die einen RRCenter-Zugang haben,  einfach auf  den
Planer  gehen  und  sich  selbst  für  die  Elemente  der  Termine  „eintragen“  und  so  Verantwortung
übernehmen oder auch sich für einen Termin abzumelden oder weitere Kommentare eintragen…
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Ein Verantwortlicher für ein Element eines Termins kann nun auf Wunsch rechtzeitig vor dem Termin
eine Erinnerung erhalten, dass er eben z.B. die Geschichte für den nächsten Samstag übernommen
hat und diese doch rechtzeitig vorbereiten sollte. Der Stammleiter kann sich per Email „warnen“
lassen, wenn ein Element bei einem Termin noch keinen Verantwortlichen gefunden hat.

Alle  Termine  können  auch  als  ics-Datei  exportiert  und  so  in  euren  Smartphones  im  Kalender
angezeigt werden.

Teamtage
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Zusätzlich zu diesem eigentlichen „Planer“ gibt es einen integrierten Teamtag-Pool. Dabei werden
aus  der  Planer-Timeline  die  Teamtag-Termine  ausgefiltert  und  für  jedes  Team  angelegt.  Ein
Teamleiter kann nun hier eintragen, was er oder sie beim Teamtag geplant hat und diese auch noch
im Nachhinein kommetieren. Wird diese Funktion von den Teamleitern regelmäßig genutzt kann auf
diese  Weise  ein  Ideen-Pool  für  richtig  hochwertige  Teamtage  gesammelt  werden,  von  dem  ihr
jahrelang profitieren werdet.

Topranger
Als drittes Element im Planer können Vorlagen für den „Topranger“ (andere Stämme nennen es auch
„Stammrolle“)  angelegt werden.

Eine solche Vorlage enthält dann die Definition welche Bewertungspunkte gelten sollen, und wie sie
gewichtet sind. Alle drei Monate (oder wie ihr das eben zu tun pflegt) kann dann der Topranger
gekürt werden.
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Online-Hilfe
Im Planer-Modul sind zur Erklärung „online-Hilfestellungen“ integriert.  Beim ersten Besuch dieser
Bereiche werden diese automatisch angezeigt. Wenn ihr sie später nochmals sehen wollt,
dann klickt auf den „Einstellungen-Button“ (umgangssprachlich „Burger-Menu“)  und dann
auf die Hilfe.
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12 Material-Modul

Ein für alle Stämme verwendbares Materialmodul ist aufgrund der doch sehr unterschiedlichen Art
und Vorgehensweise bei der Materialbewirtschaftung derzeit leider noch nicht verfügbar.

Wir versuchen hier ein allgemeingültiges Modell zu finden und im RRCenter zu integrieren.

Leider können wir aktuell noch keine Terminzusagen dafür machen.

Aber wir arbeiten daran! 
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13 Email

Im Email-Modul sind alle Funktionen und Tools und rund ums Mailing zu finden.

Persönlicher Email-Alias
Jede Person, die im RRCenter angelegt ist, kann einen Email-Alias haben. Typischerweise wird dabei
vorname.nachname@rrcenter.de verwendet. Dieser Alias ist eine Weiterleitung an die private Email-
Adresse, die in Personendaten hitnerlegt ist. So muss man sich keine Emailadressen mehr merken
und die Leiter können eine RR-Adresse and ie Eltern weitergeben und müssen hier nicht ihre private
Adresse preisgeben.

Standard-Email-Verteiler
Im RRCenter integriert sind eine ganze Reihe an dynamischen Email-Verteilern. 

Um  eine  solche  dynamische  Liste  zu  verwenden  könnt  ihr  mit  eurem  gewohnte  Email-Client
(Onlinemailer,  Outlook, Thunderbird,  …) eine Email  an die entsprechende RRCenter-Alias-Adresse
senden.  Das  RRCenter  empfängt  diese  Mail,  wertet  die  Liste  aus  und  sendet  eure  Nachricht
datenschutzkonform  an  alle  Personen,  die  zum  aktuellen  Zeitpunkt  in  dieser  jeweiligen
Organisationseinheit verknüpft sind.

Ein Beispiel: Wenn ihr eine Email an pferde-team-teststamm@rrcenter.de sendet, dann erhalten alle
Personen die zu diesem Zeitpunkt Teil des Pferde-Teams im Teststamm sind, diese Nachricht.

Solche  Standardlisten  gibt  es  auf
allen  Organisationsebenen:  Teams,
Stufen,  Stämme,  Hauptstämme,
Aktionen.

Alle  diese  Standardlisten  können
nun auch noch „verfeinert“ werden,
indem  ihr  „-leiter“  oder  „-eltern“
anhängt.  Eine  Email  an  pfadfinder-
teststamm-leiter@rrcenter.de
erreicht somit nur die Eltern (sofern
eine  Eltern-Email  in  den
Personendaten  hinterlegt  ist)  der
Pfadfinderstufe im Teststamm.

So könnt ihr z.B. über eine Email an
aktion-testcamp-leiter@rrcenter.de schnell und einfach letzte Infos oder den Campleitfaden an alle
Leiter schicken, die zu diesem Camp angemeldet sind.

Welche Standard-Liste es gibt, könnt ihr über den entsprechenden Button einsehen:
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Den  jeweiligen  Email-Alias  einer  Organisationseinheit  kann  man  einsehen,  indem  man  im
Strukturbaum im Rangermodul auf ein Team, Stufe, Stamm o.ä. oder alternativ im Kontextmenu des
Team o.ä. und auf „bearbeiten“ klickt:

Der  Alias  ist  dann  in  den  Definitionen  des  Objekts
sichtbar:

Empfängerliste anzeigen
RRCenter-Benutzer können für die Listen, in denen Sie Mitglied sind oder für die Sie eine gesetzte
Berechtigung haben, die Empfängerliste anzeigen.  So kann geprüft werden, welche Personen bei
Verwendung eines bestimmten Verteilers tatsächlich erreicht werden. Dies ist natürlich nur für Leiter
mit  RRCenter-Zugang  möglich.  Eltern  /  Rangers  /  sonstige  Empfänger  können  dies  aus
Datenschutzgründen natürlich nicht.
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Wo bin ich drin?
Über den Button „Wo bin ich drin?“ oder über das Kontextmenu einer Person im Strukturbaum im
Ranger-Modul kann angezeigt werden, in welchen Verteilerlisten man selbst oder eine bestimmte
Person enthalten ist.

Abmelden
In JEDER Email, die über die RRCenter-Mailingfunktionen gesendet wird, ist eine Abmeldeinformation
enthalten.

Wenn eine Email an unsubscribe@rrcenter.de gesendet wird, dann versucht das System anhand der
Absendeadresse  die  Person  im  RRCenter  zu  identifizieren  und  setzt  bei  dieser  Person  das  so
genannte „Block-Flag“. 

Adressen,  die  dieses  Block-Flag  gesetzt  haben,  werden  von  KEINER  Liste  der  RRCenter-
Mailingfunktionen angesprochen. Sie sind quasi für das RRCenter-Mailing „unsichtbar“.

Eigene Listen
Sollten einmal für irgendwelche Zwecke die Standardverteiler nicht ausreichen, können auch eigene
Verteiler definiert werden.

Bereits bestehende Liste, auf die du Zugriff hast, findest du in dem Dropdown-Feld.
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Für einen neuen Verteiler gibt man dazu hier einen Alias-Namen des Verteilers ein (der natürlich
eindeutig sind muss und nicht schon verwendet sein darf). Wichtig hierbei ist auch, dass gewählt
wird, ob es sich um eine „open2all“-Liste (sinngemäß „verwendbar für alle“) handeln soll oder nicht.

Hierbei  bedeutet  open2all,  dass  die  Adresse  ohne  Einschränkung  von  jedem  Versender  benutzt
werden  kann.  Wenn  open2all  nicht  gewählt  wurde,  dann  kann  die  Liste  hingegen  (die  die
Standardlisten auch) nur von Versendern angesprochen werden, die selbst Mitglied auf dieser Liste
sind.

Wenn  eine  neue  Liste  angelegt  wurde,  ist  der  „anlegende  Benutzer“  automatisch  das  erste
Gruppenmitglied und gleichzeitig auch ListenAdmin. Nun können beliebig viele weitere Mitglieder
der  Liste  hinzugefügt  werden,  indem  sie  in  dem  Auswahlfeld  gesucht  werden.  Es  können
ausschließlich Personen hinzugefügt werden, die im RRCenter angelegt sind. 

Der ListAdmin kann weitere ListAdmins ein- oder absetzen oder bestehende Mitglieder von der Liste
entfernen.

ListAdmins können nicht gelöscht werden – müssen also zuerst zu „normalen“ Mitgliedern gemacht
werden, bevor sie von der Liste entfernt werden können.
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Angesprochen wird die Liste analog zu den Standardlisten einfach über den gewählten Alias, z.B.
NeueTestListe@rrcenter.de

Webmailer

Im Webmailer kann direkt im RRCenter eine Email verfasst werden. Als Empfänger kann hierbei jede
verfügbare Standardliste und natürlich auch sonstige, beliebeige Emailadresse verwendet werden.
Die Besonderheit am Webmailer ist, dass als Absende-Adresse nicht die private Email-Adresse des
angemeldeten  Users  genutzt  wird,  sondern  das  persönliche  RRCenter-Alias.  Damit  kann  in  der
Kommunikation  z.B.  mit  den  Eltern  eine  „offizielle  RR-Adresse“  genutzt  werden  und  die  private
Emailadresse musst nicht mehr bekanntgegeben werden.

Im Webmailer gibt es einen Assistenten zum „Zusammenbau“ der Standardverteiler. Dazu können
einfach die Buttons und Auswahlfelder über der Emfpänger-Zeile genutzt werden:

Zum Verfassen der Email steht ein kleiner Texteditor zur Verfügung, in dem auch die Formatierung
der Email einfach und komfortabel definiert werden kann.
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Webmailer-Signatur
Jede Email, die über den Webmailer gesendet wird, kann – wenn der StammAdmin dies so definiert –
mit  einer Stamm-Signatur  versehen werden.  Auf  diese Weise können die Pflichtangaben,  die bei
einer „offiziellen“ Kommunikation des Stammes enthalten sein müssen, berücksichtigt werden und
es entsteht ein CorporateDesign für Emails des Stammes.

Der StammAdmin kann diese Signatur erstellen. Als Vorschlag gibt es eine Beispiel-Signatur, die als
Basis  genutzt  werden  kann.  Um  diese  Beispielsignatur  zu  laden,  genügt  ein  Klick  auf  den
entsprechenden Button am unteren Ende des Webmailer-Moduls:

Die Signatur wird dann im Maileditor angezeigt und kann
hier bearbeitet werden:

Hierbei  können  2  Variablen  in  die  Signatur  eingefügt
werden.  Um  dies  zu  tun  klickt  man  einfach  auf  die
Variable auf der linken Seite und fügt den Variablen-Text
einfach in die Signatur ein. 

Anschließend  kann  die  Signatur  als  Standard  für  den
gesamten Hauptstamm hinterlegt werden:

Willkommensmail
Die im Abschnitt „Hauptstamm-Einstellung“ in diesem Handbuch angesprochene Willkommensmail
kann ebenfalls hier im Webmailer definiert werden.

Auch hierfür gibt es ein Beispiel, das einfach geladen und bearbeitet werden kann:
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Für  die  Willkommensmail  stehen  eine  Reihe  zusätzlicher  Variablen  zur
Verfügung, die – ebenso wie bei der Signatur – in die Mail eingefügt werden
können.

So kann einfach und schnell eine Mail definiert werden, die bei der Anmeldung
eines neuen Rangers individualisierte Erst-Informationen versendet. So haben
neue Kinder vom ersten Tag an alle wichtigen Infos und fühlen sich – hoffentlich
– gut aufgehoben in unseren Stämmen.

Das  speichern  der  Willkommensmail  erfolgt  wieder  über  die  Buttons  am
unteren Rand.

Wenn eine Willkommensmail hier definiert und in den Hauptstamm-Einstellungen die Verwendung
aktiviert  wurde, wird bei jeder Anmeldung eines Rangers diese Nachricht – mit bereits  ersetzten
Variablen – angezeigt und kann dann jeweils  von Person zu Person noch angepasst,  oder „as is“
versendet werden. 

Welche  Emails  des  neuen  Rangers  verwendet  werden,  kann  auch  nochmals  selektiert  werden
(Hauptadresse, Mutter, Vater). 

Der Versand der Willkommensmail ist  hier alternativ auch „überspringbar“,  falls eine solche Mail
eben nicht versendet werden sollte.
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14 Tools

Im  RRCenter  sind  auch  noch  einige  nützliche  Tools  integriert.  Diese  werden  im  Folgenden  kurz
beschrieben.

URLshortener

Häufig werden ja Daten z.B. in einer Dropbox angeboten, Termine mittels Doodle vereinbart oder
gemeinsam bearbeitete Dokumente mit GoogleDrive geteilt.  Alle  diese und viele weitere Dienste
nutzen dazu „geheime“ Links, die sehr lang, sperrig und schwer (unmöglich) zu merken sind.

Wir haben im RRCenter zu diesem Zweck einen „URL-Abkürzungsdienst“ integriert.

Um eine neue Abkürzung anzulegen, klicke einfach auf den Button:

Und gib einen eindeutigen (noch nicht belegten) Namen für die Abkürzung, sowie die lange URL ein.
Auf  Wunsch  kannst  du  ein  automatisches  Ablaufdatum  angeben,  an  dem  diese  Abkürzung
automatisch gelöscht wird.

Die Abkürzung ist dann über den Namen über die RRCenter-URL erreichbar. In diesem Beispiel:

Wenn  man  nun  diese  URL  in  einem  Webbroser  eingibt,  wird  man  automatisch  zu  dem
Weiterleitungsziel geführt.
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ics2xls

Bei den meisten Termin-Planungen gibt es mindestens eine Person die die geplanten Aktionen direkt
in sein Smartphone- oder Notebook-Kalender eingibt.

Wenn diese Person nun ihren iPhone- oder Android-Kalender exportiert, kann diese Datei hier in eine
schicke Excel-Datei umgewandelt werden, die ihr dann einfach euren Rangers / Eltern senden könnt.

Die Funktion dürfte selbsterklärend sein 

Kassenbücher

Kassenbücher sind eine einfache Möglichkeit Stamm-Kassen, Barkassen oder ähnliches zu verwalten. 

Ein neues Kassenbuch kann angelegt werden, indem ein Name vergeben wird und auf „Kassenbuch
anlegen“ geklickt wird.

Einem Kassenbuch können beliebig viele RRCenter-Benutzer als Zugriffsberechtigte Personen zugteilt
werden:
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Im  Kassenbuch  kann  eine  Zeitraum-Abrechung  erstellt  werden,  die  dann  in  der  Gemeinde-
Buchhaltung abgelegt oder weiterverarbeitet werden kann:

Die Bedienung des Kassenbuchs – also die Eingabe von Einnahmen und Ausgaben folgt den gleichen
Regeln wie die Aktionsabrechnung.

Im  Kassenbuch  werden  außerdem  in  Kürze  Export-Möglichkeiten  analog  zur  jenen  in  der
Aktionsabrechnung integriert werden. Habt noch ein wenig Geduld ;-)

Downloads

Wir haben einen kleinen Download-Bereich integriert wo ich ein paar hilfreiche Dokumente für eure
Stammarbeit findet.

Wir  wollen  und  müssen  darauf  hinweisen,  dass  die  Texte  –  beispielsweise  jene  im  Dokument
„Leitermappe“ oder „Hygieneplan und Sicherheitshandbuch“ keinen Anspruch auf  Vollständigkeit
und  keine  Garantie  auf  rechtliche  Richtigkeit  erheben  können.  Diese  Dokumente  haben  wir  für
unseren Stamm in bestem Wissen und Gewissen erstellt, aber wir sind keine Anwälte und können
keine Garantie für diese Dokumente geben. Nutzt sie also mit Bedacht und passt sie ggf. auf eure
Bedürfnisse im Stamm und in der Gemeinde an.
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15 Administrations-Modul

Im Administrations-Modul können System-Parameter des RRCenters eingestellt  werden.  Zum Teil
sind manche dieser Menu-Punkte abhängig von deiner Berechtigung nicht sichtbar.

Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung kannst du die Anwender deines Verantwortungsbereiches bearbeiten.
Bist  du  also  z.B.  Stammleiter  der  Forscherstufe  kannst  du  hier  die  Anwender-Daten  und
Berechtigungen der Teamleiter und Mitarbeiter deiner Forscherteams sehen, bearbeiten, entfernen
oder anlegen.
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Durch einen Klick auf „Passwort zurücksetzen“ wird das Kennwort des Benutzers gelöscht,
ein neues Kennwort generiert und dem Benutzer per Email zugesendet. Der Benutzer muss

das Kennwort bei der nächsten Anmeldung wieder ändern.

Beim löschen gibt es eine Sicherheitsvorkehrung: „Normale“ User können auch wieder die
Benutzer in ihrem Verantwortungsbereich bearbeiten und so kann der Teamleiter des Pferde-

Teams beispielsweise seinem Mitarbeiter ein neues Passwort zukommen lassen. Beim Löschen wird
in diesem Fall der Benutzer aber nicht gleich komplett gelöscht, sondern es wird ein so genannter
„Löschauftrag“ hinterlegt.

Der  StammAdmin  erhält  über  diesen  Löschauftrag  eine  Benachrichtigung  und  kann  diesen  dann
bestätigen und die Zugangsdaten des Users damit endgültig entfernen. Die Person, die hinter dem
User steht bleibt dabei bestehen und wird auf diese Weise nicht gelöscht.

Neuer Benutzer anlegen
Vorausgesetzt du hast das Recht neue Benutzer anzulegen, kannst du dies über den Plus-
Button erledigen.

Im  Editor  kannst  du  nun  in  dem  Auswahlfeld  eine  Person  auswählen  (Funktionsstufe
mindestens Mitarbeiter). Der Benutzername wird automatisch generiert, kann aber auch verändert

Über die beiden Auswahl-Bäume kannst du nun ausgehend von deinen eigenen Berechtigungen für
den neuen Benutzer Objekte wählen, auf die dieser Zugriff haben soll. Dabei ist der linke Baum für
die schreibenden Zugriff verantwortlich, der rechte entsprechend für die „nur lesen“-Zugriffe.

Beachte,  dass  ein  RRCenter-Benutzer  eine Emailadresse  im Personenstammsatz  hinterlegt  haben
muss, damit das Initialpasswort zugestellt werden kann!
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Passwort ändern

An dieser Stelle kannst du jederzeit auf eigenen Wunsch, oder wenn du vom System gezwungen
wirst,  dein  eigenes  Passwort  ändern.  Eine  erzwungene  Änderung  geschieht  bei  der  ersten
Anmeldung  und  danach  alle  6  Monate.  Dies  ist  eine  Sicherheitsmaßnahme,  die  jederzeit  die
Datensicherheit der uns anvertrauten Informationen gewährleisten soll.

Spezial-Rechte

StammAdmins können die Sonderrechte, die sie
selbst  durch  ihre  Eigenschaft  als  StammAdmin
haben,  auch  an  andere  Leiter  delegieren.
Sonderrechte sind bestimmte Privilegien, die nur
vereinzelte  Benutzer  des  RRCenters  betreffen.
Wenn du das Symbol „Special“ nicht siehst, dann
gehörst  du  nicht  zu  den  Benutzern,  die  eine
Veränderung  der  Spezialrechte  vornehmen
können  

Ein Spezialrecht ist z.B. die Möglichkeit Benutzer
anzulegen oder Dateianhänge zu löschen.
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16 Abmelden

Bitte verwende am Ende jeder Sitzung im RRCenter den „Abmelden“-Knopf. 

Dadurch werden die Sitzungsdaten sicher gelöscht und ein Missbrauch der in deinem Webbrowser
abgelegten Cookies etc. wird verhindert.

Wenn du dich einmal nicht abgemeldet hast, bekommst du bei deinem nächsten Besuch im RRCenter
einen Hinweis.  Bitte nimm diesen Erst  und versuche an das  Abmelden zu denken.  Du hilfst  uns
dadurch die Datensicherheit zu gewährleisten.
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17 Schlusswort

Im RRCenter steckt unglaublich viel Arbeit. Wir wünschen uns, dass das RRCenter keine zusätzliche
Belastung für  dich als  Benutzer  ist,  sondern deine tägliche Verwaltungsarbeit  erleichtert  und dir
somit den Kopf freimacht für das, was wirklich wichtig ist. Die Kinder und ihnen zu zeigen, wer Jesus
ist!

Das RRCenter ist außerdem lebendig. Das wünschen wir uns jedenfalls. Es soll ein Werkzeug sein, das
dir  dient.  Wenn du also eine Idee hast,  die dir  nützlich sein könnte, und im RRCenter integriert
werden sollte, dann wende dich bitte an uns. Wir werden versuchen diese Wünsche, sofern machbar
und sinnvoll, einzubauen.

Durch die „Lebendigkeit“  des RRCenters wird auch dieses Handbuch immer wieder überarbeitet.
Lade dir also am Besten von Zeit zu Zeit ein aktuelles Handbuch herunter, damit du ein passendes
Nachschlagewerk zur Hand hast.

Wenn du mal trotz Handbuch nicht weiterkommst, wende dich an uns.

Wenn du bei der Arbeit auf einen Fehler in der Software stößt, dann bitten wir schon jetzt dafür um
Entschuldigung.

Wenn nun noch Fragen offen sind, dann zögere nicht, und wende dich an uns:

tickets@rrcenter.de

78


	1 Inhaltsverzeichnis
	2 Vorwort
	3 Anmeldung
	4 Navigation
	5 Dashboard
	Geburtstagswarner
	Wechsler-Vorschau
	Änderungsübersicht
	Ticket-System

	6 Ranger-Modul / Adressverwaltung
	Teamwechsel / Verknüpfungen anlegen
	Gesamtes Team wechseln
	Personen-Daten bearbeiten
	Passbild hochladen
	VCard via Barcode
	Leiter-Funktionen festlegen
	Dateianhänge
	An- / Abmeldung
	Gast-FollowUp
	Abmeldung
	Stammdaten ausdrucken (Sonderrecht „Export“ erforderlich)
	Zusätzliche Rollen
	Listen-Ansicht
	Personen anlegen
	Personen entfernen
	Lese- / Schreibrechte
	Suche nach Personen, Teams, ...
	Organisationseinheit bearbeiten
	Neue Organisationseinheit anlegen
	Organisationseinheit löschen

	7 Hauptstamm-Einstellungen
	8 Jahresbeitrag / Lastschriften
	Notwendige Hauptstamm-Einstellungen
	Lastschrift-Mandate
	Mandatsreferenz
	Bankdaten-Editor
	Lastschriften konfigurieren und Einzug starten
	Lastschrift-Vorankündigung (PreNotification)
	Tabellarische Ansicht der offenen Posten bzw. bereits gezogenen Lastschriften
	Rechnungen oder Mahnung erstellen und Zahlung vermerken

	9 Buchungskalender-Modul
	Ressource anlegen
	Buchung anfragen

	10 Aktionen-Modul
	Aktionen-Verwaltung
	Anlegen einer Aktion / Bearbeiten einer Aktion
	Allgemeines
	Personen
	Finanzen
	Anfahrt
	Erlaubnisse
	AddOns
	Schluss


	Meldungen
	Zahlungseingänge

	Listen
	Abrechnung

	11 Planer
	Timeline
	Teamtage
	Topranger
	Online-Hilfe

	12 Material-Modul
	13 Email
	Persönlicher Email-Alias
	Standard-Email-Verteiler
	Empfängerliste anzeigen
	Wo bin ich drin?
	Abmelden
	Eigene Listen
	Webmailer
	Webmailer-Signatur
	Willkommensmail

	14 Tools
	URLshortener
	ics2xls
	Kassenbücher
	Downloads

	15 Administrations-Modul
	Benutzerverwaltung
	Neuer Benutzer anlegen
	Passwort ändern
	Spezial-Rechte

	16 Abmelden
	17 Schlusswort

