s drkserver

Adressen:

Deutsches
Rotes
Kreuz

Sonstige Bildungseinrichtungen pflegen

In diesem Tipp sehen Sie anhand vieler
Bildungseinrichtungen im Adressbuch strukturiert eintragen und wann Anpassungen
sinnvoll sind. Der Tipp klart dartiber hinaus, wie Sie Ansprechpartner und Gesprachsnotizen
hinzufligen und wie Sie ganz gezielt nach Adressen und Ansprechpartnern suchen.

Kapitel

1

11
1.2
1.3
14
15

2

2.1
2.2
2.3
23.1
232
2.4

3

4

Thema

Adresse eintragen ..c.cveeeevvevirereencreranannes
Vermeiden Sie Wildwuchs! ........................
Neue Adresse eintragen ..........cccoeeveeeennene.
Stammdaten ..o
Adresse/Anschrift ..o
KontaKtarten .........ooevveiiiiiiii e

Beispiele .o
Adresse unverandert ibernommen .............
Abklrzung erganzt ...........cocoiiiiiiiiiinennnn,
Stichwort erganzt ...,
Unklare Schulform ...
Sonderfall Schulsanitatsdienst/Juniorhelfer ...
Andere ANPassSuNgen ..........cocveveuvenanannnns

Adressbuch in der Ubersicht c..ceoveenvenenne.
(€115 o] = o] 4 1] g (o ] £ 2

Adressen wiederfinden .....eevveviiiviinnnnee.

Seite

A BhOWODNDNDDN

NNo ook b

~

Beispiele,

wie Sie die sonstigen

Kompetenzzentrum drkserver

Adressen pflegen

Seite 1 von 9



1 Adresse eintragen

Sollten Sie in lhrer Gliederung eine andere Regelung treffen, setzen Sie sich unbedingt mit
den jeweiligen Ansprechpartnern vor Ort in Verbindung.

Beispiel: Fur die Gemeinde Wollbach (LV Badisches Rotes Kreuz) ist die Volkshochschule
Bad Neustadt und Rhon-Saale e.V. zustdndig. Hier ist eine Absprache mit dem
Administrator des KV Lorrach sinnvoll, damit der identische Wert nicht mehrfach im
drkserver auftaucht.

Die Adresse befindet sich in einem Landesverband, der den drkserver nicht verwendet?
Prufen Sie dann uber die Schnellsuche im Seitenkopf, ob es die Adresse schon gibt. Wenn
nicht, tragen Sie sie ein. Beachten Sie dabei die Vorschlage in den folgenden Kapiteln.

Achtung: DRK-Einrichtungen wie Kitas oder Landesschulen sind natirlich keine sonstigen
Bildungseinrichtungen. Diese tragen Sie unter DRK-Adressen > Bildungseinrichtungen ein.

1.2 Neue Adresse eintragen
DRK-Adressen

Behorden und Organisationen mit ...

Behdérden/Verwaltungen

Sonstige Adressen

=] Abfragen / Auswertungen/ ...

«+ Neue Adresse anlegen

Dann erscheint die Maske, in die Sie eine neue Adresse eintragen.
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Stammdaten

DRK-Verband/Einricht. % Deutsches Rotes Kreuz e.V. 0 Q Name | Stadtische Hauptschule K

Kategorie Sonstige Adressen v Name I

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name HlI

Adresse

Postleitzahl (x] Strake [x)

Ort K [x] Hausnummer

Ortsteil v Land Deutschland (%)
Adresszusatz

Kontaktarten

Kommunikation {Reihenfolge bestimmt Prioritat)

Festnetz beruflich 0 =

E-Mail beruflich verwaltung@ —

Fax beruflich 0 =
Fax beruflich v | | Neuer Eintrag +

Sonstiges
Anmerkungen

In der Klasse 7 wird seit 2015 ein Schulsanitatsdienst angeboten.
| Schule wurde im Juli 2017 als "Humanitare Schule” zertifiziert.

Speichern

1.3 Stammdaten

DRK-Verband/Einrichtung: Machen Sie das Adressmodul zu einem Adressmodul fir alle.
Das geht ganz einfach, indem Sie statt Ihrer Gliederung ,Deutsches Rotes Kreuz e.V.”
auswahlen, wenn moglich.

Unterkategorie: Wahlen Sie hier ,Bildungseinrichtungen® aus. Die Kategorie ist bereits
auf ,Sonstige” voreingestellt.

Die drei Freifelder (,Name 1%, ,Name 2%, ,Name 3“) entsprechen den oberen drei Zeilen
im Briefkopf eines Einzel- oder Serienbriefes.

Alle drei Felder benétigen Sie nur in Einzelfallen, wie Sie gleich sehen werden.
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Empfehlungen:

e Tragen Sie immer die offizielle Benennung ein. Diese finden Sie in aller Regel im
Impressum auf den Homepages der Einrichtungen oder im Telefonbuch.

e Bei gangigen Abkurzungen oder Bezeichnungen sollten Sie diese hinter der
offiziellen Benennung in Klammern ergdnzen. So stellen Sie sicher, dass die
Einrichtung auch dann gefunden wird, wenn ein anderer Anwender danach sucht
(siehe Kapitel 2.2 und 2.3).

1.4 Adresse/Anschrift

Wenn Sie zuerst die Postleitzahl eingeben und dann Enter driicken oder einen Mausklick
aullerhalb des Feldes machen, ermittelt der drkserver Ort und Land. Geben Sie danach
einen Teil der Stral3e ein, filtert der drkserver automatisch auf den zuvor ermittelten Ort.

1.5 Kontaktarten
Wahlen Sie die Kontaktart (Telefon, Mail, Fax usw.), tragen Sie die Daten ein und fiigen Sie

sie mit hinzu.

Verfahren Sie bei weiteren Eintrégen genauso.

Mit = konnen Sie die Reihenfolge verschieben. Klicken Sie dazu auf =, halten Sie die rechte
Maustaste gedrickt und verschieben Sie den Eintrag. Lassen Sie dann die rechte
Maustaste los.

Bestatigen Sie anschlieBend mit = *PE'e"em

2 Beispiele
Nachfolgend sehen Sie Eintrage verschiedener Bildungseinrichtungen zur Orientierung.

2.1 Unverandert Ubernommen

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht Delisiies sl ismeny Name | Fachhochschule Kiel
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen d Name lll

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht Deutsches Rotes Kreuz e.V. Name | Gesamtschule Much
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht SEUENIE HTESTREE Name | Herbartgymnasium
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen Y Name Il
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Stammdaten

DRK-Verband/Einricht. . +*+ Deutsches Rotes Kreuz e.V. 0 Q Name | Stadtische Hauptschule Kamen
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht | ** Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Georg-Weerth-Oberschule
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht... ++ Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Realschule plus im Carl-Zuckmayer-Schulzentrun
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht % Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Studienkreis Hohenmalsen
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name IlI

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht. +*+ Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Steigenberger Akademie GmbH
Kategorie Sonstige Adressen Y, Name I Akademie fur duales Studium
Unterkategorie Bildungseinrichtungen X Name Il

Hier bietet es sich an, die offizielle Bezeichnung aufzuteilen in ,Name*/, Typ*“.

2.2 Abkirzung erganzt
In folgenden Fallen wurden gebrauchliche Abkirzungen ergénzt. Das erleichtert Suchen

und Abfragen. Mancher sucht zuerst nach ,VHS", mancher nach ,Volkshochschule®.
Stammdaten

DRK-Verband/Einricht +*+ Deutsches Rotes Kreuz e.V. 0 Q Name | Volkshochschule (VHS) Brandenburg an der Havi
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht. .. +*+ Deutsches Rotes Kreuz e.V. o Q Name | Handwerkskammer (HWK) Dresden

Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il
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Stammdaten

DRK-Verband/Einricht... | “* Deutsches Rotes Kreuz e.V. o Q Name | Industrie- und Handelskammer (IHK) Nord Westf
Kategorie Sonstige Adressen v Name I Korperschaft des offentlichen Rechts
Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name I

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht. # Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Familienzentrum Pusselburen

Kategorie Sonstige Adressen v Name Il Kath. Kindertageseinrichtung (Kita) Herz Jesu
Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Ill

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht. .. "+ Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Katholische Universitat (KU) Eichstatt-Ingolstadt
Kategorie Sonstige Adressen v Name I

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name lii

2.3 Stichwort erganzt
Folgende Eintrage wurden um je ein Stichwort erganzt. Den spateren Briefkopf
beeintrachtigt das nicht. Vorteil wie in Kapitel 2.2: Bei Abfragen lassen sich entsprechende

Bildungseinrichtungen besser (oder Uberhaupt) wiederfinden (siehe auch Kapitel 5).
Stammdaten

+*+ Deutsches Rotes Kreuz e V. e Q

DRK-Verband/Einricht... N Name | Berufsschule
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il KBBZ Saarlouis
Unterkategorie Bildungseinrichtungen ¥ Name Il

,Berufsschule” ergénzt. Die offizielle Bezeichnung lautet: KBBZ Saarlouis.

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht. . % Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Internationale Hochschule Bad Honnef - Bonn Gr
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il University of Applied Sciences

Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il Fernuniversitat

JFernuniversitdt® ergédnzt. Die offizielle Bezeichnung steht in den oberen beiden
Briefkopfzeilen.

2.3.1 Unklare Schulform

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht... % Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Laurentius-Grundschule Coesfeld
Kategorie Sonstige Adressen ; Name Il

Unterkategorie Bildungseinrichtungen Y Name Il

,Grund-“ergéanzt. Die offizielle Bezeichnung lautet: Laurentiusschule Coesfeld.
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2.3.2 Sonderfall Schulsanitatsdienst/Juniorhelfer

Stammdaten

DRK-Verband/Einricht... % Deutsches Rotes Kreuz e.V. e Q Name | Realschule Weil am Rhein
Kategorie Sonstige Adressen v Name Il

Unterkategorie \ Bildungseinrichtungen v Name Il Schulsanitatsdienst

»~Schulsanitatsdienst” ergdnzt.

2.4 Andere Anpassungen

Manchmal sind offizielle Bezeichnungen sperrig. Orientieren Sie sich dann am Volksmund.
Stammdaten

+*+ Deutsches Rotes Kreuz e V. 0 Q

DRK-Verband/Einricht. Name | Verbundschule Lebach
Kategorie Sonstige Adressen v Name I Verbundschule fir Gesundheits- und Pflegeberuf
Unterkategorie Bildungseinrichtungen v Name Il

Die offizielle Bezeichnung lautet: Verbundschule fir Gesundheits- und Pflegeberufe der
Marienhaus Kliniken GmbH (im Volksmund: Verbundschule Lebach)

3 Adressbuch in der Ubersicht
Und so sieht das Adressbuch aus. Es wéachst, wann immer Anwender auf Ebene des DRK
einen neuen Eintrag fir alle zur Verfigung stellen:

Eintrag auswahlen [Die letzten funf Eintrage anzeigen » Io &|-

: Liste aller Eintrage
| Filtern auf Namen, PLZ, Ortl 5
exportieren
Name | Name Il Name I PLZ On Erfasst fur
Berufsschule KBBZ Saarlouis 66740 Saarlouis Deutsches Rotes Kreuz e V.
Fachhochschule Kiel 24149 Kiel Deutsches Rotes Kreuz e V.
F: Kath. Ki htung (Kita) 49479 Ibbenburen Deutsches Rotes Kreuz e.V.
Georg-Weerth-Oberschule 2 09130  Chemnitz Deutsches Rotes Kreuz e V.
Gesamtschule Much u _be rsicht al Ie r 63804  Much Deutsches Rotes Kreuz e V.
Bildungseinrichtungen
Handwerkskammer (HWK) Dresden 01099 Dresden Deutsches Rotes Kreuz e.V.
Herbartgymnasium 26122 Oidenburg Deutsches Roles Kreuz e V.
Industrie- und Handetskammer (IHK) .. Korperschaft des offentiichen Rechts 48151 Munster Deutsches Rotes Kreuz e.V.
Internationale Hochschule Bad Honn. .. University of Applied Sciences Femuniversitat 53604 Bad Honnef Deutsches Rotes Kreuz e.V.
Katholische Universitat (KU) Exchsta 85072 Eichstatt Deutsches Rotes Kreuz e V.
| Jis K » 1 Seite wechseln
Alle Details zur ausgewahlten Einrichtung =
(dazu oben in der Liste einen Eintrag auswahlen)
2 Letzte Ande
DRK-Verband/Einri Deutsches Rotes Kreuz e V. Name Gesamtschule Much i
Name Bild ersetzen
Sonstige Adressen
tps://portal.drkserver.org Name
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4 Gesprachsnotiz

Die einzelnen Adressen kdnnen Sie mit weiteren Details erganzen. Dazu gehért unter
anderem die Gesprachsnotiz.

Ordnen Sie dazu zun&chst einen oder mehrere Ansprechpartner der gewahlten Adresse zu.
Das sieht dann so aus:

Ansprechpartner

Leiter Tatjana Jahn

Sekretariat Achim Schnell

Extra-Vorteil: Sie kdonnen unter ,Abfragen/Auswertungen® (siehe Kapitel 5) nach Vor- und
Nachnamen dieser Ansprechpartner filtern.

Offnen Sie danach in der Box ,Kontakte“ mit folgendes Fenster fur lhre
Gesprachsnotiz:

Betreff
Vorgesprach Sanitatsdienst
Art

Telefonat

m

Von s

12.07.2017 18:00 12.07.2017 18:35

Kontaktperson

Achim Schnell v

Kontakt durch
San-Dienst-Leiter Christian Schmitz

Interner Vermerk

v

Inhalt’/Beschreibung des Kontakies

Details zum Vorgesprach siehe Ausdruck

) speichern

Das Inhalt-Feld ganz unten sieht zwar auf den ersten Blick sehr klein aus. Sie kénnen aber
beliebig viele Inhalte — nattrlich einhergehend mit dem Datenschutz — dort unterbringen.

Beachten Sie, dass andere Anwender Zugriff auf diese Gesprachsnotiz haben, wenn Sie
die Adresse fur weitere Gliederungen freigeschaltet haben.
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5 Adressen wiederfinden

Wenn die Adressen so gepflegt sind wie beschrieben, finden Sie sie ganz leicht wieder.
Das geht entweder Uber die Schnellsuche...

Adressen v | Georg-

Stadthalle Gernsheim

Elntrag auswahlen Georg-Weerth-Oberschule

Verbandsstufe

Rettungswache 4 Nieder-Olm
DRK-Rettungsdienst Rheinhessen-Nahe
gGmbH

Name | {ame Il

Berufsschule

...oder wie géthnt uber Abfragen/Auswertungen (Haupt- und Unterkategorie auswahlen
nicht vergessen!)...

Filter
Adressensuche
Organisation Deutsches Rotes Kreuz ...

Nur in angegebener Organisation suchen
Hauptkategorie Sonstige Adressen v
Untereategorie Bildungseinrichtungen X
Name | Georg{

Nachname (Anspr

Vorname (Ansprec

...oder in der Box ,Eintrag auswéhlen“ (siehe Kapitel 3: Adressbuch in der Ubersicht) tiber
das Feld ,Suchbegriff*...

Eintrag auswahlen

Verbandsstufe Suchbegriff

Georg-
Name | Name Il Name Ill PLZ Ort Erfasst fiir
Georg-Weerth-Oberschule 09130 Chemnitz Deutsches Rotes Kreuz e.V.

Hier konnen Sie auch die Stichwortsuche (zum Beispiel nach Schulformen oder dem
Schulsanitatsdienst) gezielt einsetzen.

Sie haben weitere Fragen? Dann melden Sie sich im Kompetenzzentrum drkserver unter

0251/97 39 600, support@drkserver.org oder bei Ihrem zustandigen Administrator oder
Sachbearbeiter.

Kompetenzzentrum drkserver Adressen pflegen Seite 9 von 9


mailto:support@drkserver.org

