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Berlin, den 11.01.2023 

Tipp: DRK-Ausweis 
Dieser Tipp leitet dich durch den drkserver, wenn du Ausweise 
selbst drucken willst oder das drkserver-Team in Auftrag 
geben möchtest.  
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1 Datenpflege 

Wer einen Ausweis bekommen soll, braucht bestimmte Daten in seiner/ihrer drkserver-Akte. 

 

Für den Druck sind eine Adresse und ein Foto nötig. Ohne diese Angaben ist der Druck nicht 

möglich. Beides findest du im Reiter „Stammdaten“: 

 

 

Diese Daten können Helfer*innen auch selbst eintragen – entweder direkt im drkserver oder 

über die drkserver-App. 

 

Alle weiteren Daten trägst du im Reiter „Verwaltung“ in der Box „Ausweise“ ein: 
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Der Ausweis-Eintrag ist nun in der Box zu sehen: 

 

 

• Wiederhole den Vorgang für alle Ausweise, die ein Mitglied bekommen soll. 

 

Wenn du für mehrere Mitglieder Ausweise anlegen möchtest, geht dies am besten mit der 

Sammelerfassung. Das ist in Kapitel 2 auf der nächsten Seite beschrieben. Ansonsten lies 

weiter in Kapitel 3. 
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2 Sammelerfassung 

 

 

 

• Nachdem du auf „Sammelerfassung öffnen“ geklickt hast, geht es weiter wie in Kapitel 1 

(Seite 4) beschrieben – mit diesen Ausnahmen: 

 

 

 

3 Export 

 

Einen Export zu erstellen ist die Vorbereitung für den eigentlichen Druck oder Druckauftrag.  
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• Du schreibst also: Tamara,Klaus,Anke,Rudi 

• Du schreibst nicht (wie wir es in der Schule gelernt haben): Tamara, Klaus, Anke, Rudi 

• Du schreibst auch nicht: Tamara ,Klaus ,Anke ,Rudi 

 

• Dann klickst du rechts unten in der Box „Aktionen“ auf „anzeigen“. 

Es erscheint eine Liste der Mitglieder, deren Namen du zuvor eingegeben hast. 

• Setze jetzt links neben bestimmten Personalnummern je ein Häkchen. 

So wählst du alle Mitglieder aus, die einen Ausweis kriegen sollen. 
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Dann geht es so weiter: 

 

 

 

 

Fünf Auswertungen enthalten das Wort „Ausweis“. Das verbirgt sich dahinter: 

• „Ausweise“: Diese Auswertung gibt dir eine Übersicht zu allen Ausweisen, die die 

gewählten Personen in ihren Akten haben. 

• „DRK-Ausweis“: Mit dieser Auswertung erzeugst du die zip-Datei für die Bestellung oder 

den Ausweisdruck für Mitwirkende von Bereitschaften, Bergwacht und Wasserwacht. 

• „Einzel-Ausweis“: Diese Auswertung eignet sich nur dann, wenn du vor Ort einen 

Ausweisdrucker besitzt. Hier kannst du nur einen Ausweistyp auswählen. 

• „JRK-Ausweis“: Mit dieser Auswertung erzeugst du die zip-Datei für die Bestellung oder 

den Ausweisdruck von JRK-Ausweisen. 

• „Rotkreuzausweis“: Für Papierliebhaber*innen – der Ausdruck im historischen 

Ausweisformat. 

 

Nachdem du auf „Exportieren“ geklickt hast, erstellt der drkserver eine zip-Datei und lädt sie 

herunter. Den Download findest du in den meisten Browsern unten links in deiner Taskleiste. 

 

Wenn du einen Ausweis für genau ein Mitglied selbst drucken möchtest, lies weiter in 

Kapitel 4.1. 

Wenn du möchtest, dass das drkserver-Team die Ausweise für dich druckt 

(kostenpflichtig), lies weiter in Kapitel 4.2. Dafür muss der Auftrag mindestens zehn 

Namen enthalten. Bootsführerscheine druckt das drkserver-Team ab einer Stückzahl 

von 1. 
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4.1 Ausweisdruck für ein Mitglied 

 

Das gilt nur, wenn du selbst Ausweise drucken möchtest. Um Ausweise im 

Scheckkartenformat zu drucken, brauchst du die entsprechenden Karten und einen 

entsprechenden Drucker. 

 

In der Personalakte eines Mitglieds machst du dann die folgenden Schritte: 

 

 

 
 

• Das DIN4-Format ist ein Ausdruck des Papierausweises, den du anschließend 

ausstanzen oder ausschneiden kannst. 

• Das Format „Rotkreuzausweis“ nutzt du dann, wenn du die Blanko-Vorlagen des 

Papierausweises nutzt. 
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Nachdem du auf „drucken“ geklickt hast, öffnet sich die Datei zum Ausdrucken im 

entsprechenden Programm (hier: pdf). 

 

 

 

Wenn sich die Druckmaske für die RFID-Karte geöffnet hat, kannst du dir eine Druckvorschau 

im Browser ansehen: 

 

 

Die individuelle Kartennummer einer RFID-Karte gibst du im drkserver so ein: 
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4.2 Ausweisdruck für mehrere Mitglieder 

 

 
 

 

Für den Druckauftrag ans drkserver-Team gilt: Wähle bei „Organisation“ deinen 

Kreisverband aus. Mache nicht für jeden OV eine einzelne Abfrage oder eine einzelne 

Auswertung. Das ist für dich und das drkserver-Team ein unverhältnismäßiger Aufwand. 
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5 Ausweise bestellen 

 

Die zip-Datei speicherst du auf dem Rechner oder Tablet ab. Die Datei enthält die Profilbilder 

aller ausgewählten Mitglieder sowie ein Excel-Dokument mit mindestens zehn Namen. 

Bootsführerscheine druckt das drkserver-Team ab einer Stückzahl von 1. Bitte prüfe die Daten 

vor dem Hochladen einmal. Du bist verantwortlich dafür, dass die Daten alle stimmen. 

 

 

 

Wenn mindestens einer dieser Punkte auf deine Tabelle zutrifft, erhältst du eine 

entsprechende Info vom drkserver-Team. Korrigiere die Tabelle entsprechend und sende 

sie dann vollständig (das heißt: nicht nur die korrigierten Felder) noch einmal als Zip-

Datei. Erst dann bearbeitet das drkserver-Team deinen Auftrag weiter. 

 

 

5.1 Mögliche Fehlerquellen finden und beheben 

 

Wirf vor dem Hochladen der Tabelle noch einen Blick darauf. Stimmt alles? 

 

• Besteht die Tabelle aus mindestens zehn unterschiedlichen Namen? 

• Kommt jeder Name genau einmal vor? 

o Wenn Mitglieder mehrfach auftauchen, lösche die überfälligen Zeilen. 

• Spalte B (Verbandsstufe):  

o Steht dort das Wort Landesverband, Kreisverband oder Ortsverein? 

▪ Wenn nicht, trage das entsprechend ein. 

• Spalte C (Verbandsbezeichnung):  

o Steht dort der Name der Gliederung? 

▪ Wenn nicht, trage das entsprechend ein. 

o Steht dort „e.V.“, wenn deine Gliederung ein eingetragener Verein ist? 

▪ Wenn deine Gliederung ein e.V. ist, das dort aber nicht steht, ergänze 

entsprechend. 

• Spalten D bis F (Personalnummer, Name): 

o Fällt dir hier noch etwas auf? 

▪ Wenn ja, am besten direkt in der Akte ändern und Auswertung noch 

einmal machen. 
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• Spalte G (Geburtsdatum):  

o Ist entweder jedes oder kein Feld befüllt? 

▪ Wenn du möchtest, dass das Geburtsdatum auf die Ausweise kommt, 

muss jedes Feld befüllt sein. 

▪ Wenn du nicht möchtest, dass das Geburtsdatum auf die Ausweise 

kommt, sollten alle Felder in Spalte G leer sein. 

• Spalten I bis L (Anschrift):  

o Ist entweder jedes oder kein Feld befüllt? 

▪ Wenn du möchtest, dass die Anschrift auf die Ausweise kommt, muss 

jedes Feld in den Spalten I bis L befüllt sein. 

▪ Wenn du nicht möchtest, dass die Anschrift auf die Ausweise kommt, 

sollten alle Felder in den Spalten I bis L leer sein. 

• Spalte N (Funktion): 

o Kein Pflichtfeld. 

o Hier haben auch Einträge wie „Geschäftsstelle“ Platz. 

o Eintrag kann maximal 30 Zeichen lang sein. 

• Spalte P (Ausweis gültig bis): 

o Das drkserver-Team wird nicht nachfragen, ob du hier etwas vergessen hast. 

Der Bereich bleibt auf dem Ausweis dann frei. 

• Spalten Q bis Z (Adresse, Kontaktdaten der ausstellenden Gliederung): 

o Steht hier die Anschrift der ausstellenden Gliederung? 

o Empfehlung: In Spalte Q (Name 1) „Deutsches Rotes Kreuz“ eintragen. 

o Empfehlung: In Spalte R (Name 2) einen Eintrag nach dem Muster 

„Kreisverband Sommerkreis e.V.“ machen. 

▪ Das drkserver-Team prüft nur, ob die Felder befüllt sind. Nicht, ob die 

Felder auch korrekt befüllt sind. Dafür bist du verantwortlich. 

▪ Die Daten für die Spalten Q bis Z übernimmt der drkserver aus dem 

Adressmodul. Wie du dort Adressen pflegst, steht im drkserver-

Handbuch. 

• Spalte AA (Profilbild): 

o Liegen alle Profilbilder vor? 

▪ Wenn nein, stelle das sicher und lade dann eine aktualisierte Variante 

der Tabelle herunter. 

o Ist die Bezeichnung der Profilbilder in der Tabelle identisch mit der 

Bezeichnung der Dateinamen der Bilder? Die Buchstaben ä, ö, ü und ß in 

Dateinamen werden beim Export manchmal geändert. 

▪ Wenn nein, ändere die Dateinamen der Bilder, so dass dort exakt das 

Gleiche steht wie in der Tabelle.  

 

 

Zip-Dateien, die das drkserver-Team per Mail erreichen, egal ob verschlüsselt oder 

unverschlüsselt, werden nicht bearbeitet. Das drkserver-Team informiert die 

Absender*innen über das entsprechende Vorgehen. 

 

 

 

https://handbuch.drkserver.org/display/DD/Neue+Adresse+anlegen#NeueAdresseanlegen-NeueAdresseanlegen
https://handbuch.drkserver.org/display/DD/Neue+Adresse+anlegen#NeueAdresseanlegen-NeueAdresseanlegen
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• Mail an support@drkserver.org mit  

• dem gewünschten Zubehör 

• der Liefer- und Rechnungsadresse 

• der Bitte um das Passwort, damit du die Ausweisbestellung hochladen kannst 

 

• Antwort des drkserver-Teams mit Passwort abwarten 

 

• Zip-Datei umbenennen nach dem Muster JJJJ-MM-TT KV Musterstadt 

bei mehreren Bestellungen, zusätzlich den Ortsverein oder unterschiedliche Ziffern 

• zum Beispiel 2023-12-01 KV Köthen 

• zum Beispiel 2023-04-29 KV Coesfeld – OV Nottuln 

• zum Beispiel 2023-10-15 KV Hildesheim-Marienburg Teil 1 

 

• Zip-Datei in die DRK-Box des DRK-Generalsekretariates hochladen: 

https://drkbox.org/s/R7AyAjNj9t84L9i 

Der Upload ist sicher: 

• Die Verbindung ist verschlüsselt, die Daten werden also sicher übertragen. 

• Die Datei musst du vorher nicht verschlüsseln, nur umbenennen. 

 

Wenn du regelmäßig Ausweise drucken möchtest, empfiehlt das drkserver-Team: 

• Füge den Link zum Cloud-Dienst deiner Favoritenliste zu. 

• Trage den Link auf deiner drkserver-Startseite in der Box „Eigener Inhalt“ ein: 
 

 

 

Und so sieht das dann aus: 

 

 

https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrkbox.org%2Fs%2FR7AyAjNj9t84L9i&data=05%7C01%7CS.Driemer%40drk.de%7Cc47dcb8017434f4f52a508da897bdbcf%7C66c0f1339bc34a188aadf1c705b54c64%7C0%7C0%7C637973462303279636%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=%2Fk4Xacub21yd%2FzOGgUdVHq5y3IFAFO%2FhkGGlYwIrUKI%3D&reserved=0
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Häufig bearbeitet das drkserver-Team Aufträge innerhalb von zwei Wochen. Beachte aber, 

dass es gerade während der Urlaubszeit, vor Weihnachten und vor Großveranstaltungen 

etwas länger dauern kann. 

 

Die aktuellen Preise für Ausweise und Zubehör findest du auf der drkserver-Webseite unter 

Downloads. Fragen, Wünsche, Anregungen und Kritik schickst du an support@drkserver.org. 

Oder du rufst die Kolleg*innen des drkserver-Teams an unter 030/85 40 45 43. 

https://www.drkserver.org/drkserver/support-service/service/downloads.html
mailto:support@drkserver.org

