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Kleines Benutzerhandbuch 
Online-Mitgliederverwaltung VFFOW e. V. 

 

Die Online-Mitgliederverwaltung ist ein Angebot des Vereins für Familienforschung in Ost- und 

Westpreußen e. V. und richtet sich ausschließlich an die Vereinsmitglieder. Mit diesem kleinen 

Handbuch wollen wir unseren Mitgliedern eine Hilfestellung für die Nutzung der Mitgliederverwaltung 

an die Hand geben. Los geht`s … 

 

1. Erstmalige Registrierung  

Über unsere Homepage www.vffow.org gelangen Sie über den Menüeintrag Intern -> Online-

Mitgliederverwaltung auf die entsprechende Startseite der Mitgliederverwaltung. 
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Wählen Sie den Button „Registrierung“ und füllen Sie auf der nächsten Seite die erforderlichen 

Felder aus. Beachten Sie bitte dazu auch die entsprechenden Hinweise. 

 

Nach dem Abschicken Ihrer Registrierung muss diese durch den zuständigen Administrator 

freigegeben werden. Dies kann etwas Zeit in Anspruch nehmen. Nach erfolgter Freigabe 

werden Sie per Mail hierüber informiert. Aus diesem Grund ist auch die Angabe der 

Mailadresse bei der Registrierung unbedingt erforderlich.   

 

2. Anpassen/Änderung Ihrer Profildaten 

Sobald die Registrierung erfolgreich abgeschlossen ist, können Sie sich mit Ihrem selbstgewählten 

Benutzernamen und dem Kennwort wieder anmelden. Jeder registrierte Benutzer hat die 

Möglichkeit, seine eigenen Stammdaten („Profil“ genannt) zu ändern. Hierzu ist es erforderlich, 

nach der erneuten Anmeldung im Menü oben rechts den Button „Mein Profil“ anzuklicken.  
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Im nächsten Fenster sehen Sie zunächst die bisher in Ihrem Profil erfassten Daten. Im linken Menü 

finden Sie die Einträge  

 

- Profil bearbeiten   ermöglicht die Änderung sämtlicher Stammdaten 

- Passwort ändern  Ändern Sie hier Ihr Passwort.  

- Änderungshistorie  zeigt Ihnen sämtliche Änderungen an Ihren Profildaten an 

- vCard exportieren  elektronische Visitenkarte für die Weitergabe z. B. für Outlook 

 

 

 

Unter dem Menüpunkt „Profil bearbeiten“ finden Sie auch die Möglichkeit, Ihre eigenen 

Forschungsgebiete und gesuchte Familiennamen zu hinterlegen. Dies ermöglich anderen 

Mitgliedern, ganz gezielt nach anderen Mitgliedern mit den gleichen Forschungsgebieten 

und/oder gesuchten Familiennamen zu suchen. 

Nach den erfolgten Änderungen vergessen Sie nicht, diese zu speichern. Hierzu finden Sie immer 

ganz unten auf der entsprechenden Seite den Speichern-Button.  
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3. Mitgliederliste einsehen 

 

Aus datenschutzrechtlichen Gründen ist die Mitgliederdatenbank so eingestellt, dass keine 

vollständigen Adressen anderer Mitglieder einsehbar sind.  Sie haben die Möglichkeit, die 

Mitgliederliste so zu filtern, dass Ihnen nur Mitglieder mit bestimmten Forschungsgebieten oder 

gesuchten Namen angezeigt werden. Soweit von diesem Mitglied eine Mailadresse vorhanden ist, 

können Sie aus dem Programm heraus gleich eine Mail verfassen und so mit anderen Mitgliedern 

auch außerhalb der Mailingliste Kontakt aufnehmen.  

 

Um die Liste einsehen zu können, wählen Sie bitte auf der linken Seite im Menü den Eintrag 

„Gruppe & Rollen“. Danach können Sie über den Button „Mitgliederliste anzeigen“ die Liste 

aufrufen. 

 

 
 

Hinweis: 

Da sich noch nicht alle Mitglieder hier tatsächlich registriert und ihre Profildaten entsprechend mit 

ihren Forschungsgebieten und gesuchten Familiennamen angepasst haben, sind sicherlich zurzeit 

die Abfrageergebnisse noch nicht vollständig.  
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Versuchen Sie es dennoch und geben in das Suchfeld z. B. „Ermland“ oder den Namen eines Ihnen 

bekannten Mitglieds ein. Das jeweilige Ergebnis sieht dann wie folgt aus: 

 

 

 
 

 
 

 

4. Termine einsehen / exportieren 

 

Über den Menüpunkt „Termine“ können Sie sich alle eingetragenen Termine anzeigen lassen. 

Ferner besteht die Möglichkeit, die Termine in einem Kalenderformat direkt z. B. für die Anzeige 

in Outlook zu exportieren. Dazu einfach bei geöffnetem Termin-Modul über den Menüpunkt 

„Exportieren (iCal)“ alle vorhandenen Termine exportieren, um diese anschließend 

weiterzuverarbeiten. 
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5. Modul „Nachrichten“ 

 

Über das Modul „Nachrichten“ können Sie direkt aus dem Programm heraus E-Mails z. B. an alle 

Personen verschicken, die der Rolle „Administrator“ oder „Mitglied“ zugewiesen sind. Oder aber 

Sie verschicken eine E-Mail an ein ausgewähltes Mitglied.  

 

Wählen Sie dazu zunächst das Modul „Nachrichten“ aus. Sofern für Sie noch keine Nachrichten 

vorliegen, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Danach wählen Sie aus dem linken Menü 

den Eintrag „E-Mail schreiben“ aus.  
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Danach wählen Sie die entsprechenden Kontaktdaten aus der Liste und schreiben dann Ihre Mail.  

 

 

 

 


