
TUTORIAL · SCHRITT FÜR SCHRITT

Event-Anmeldung
auf Dokume.app

Eine Anleitung für Vereinsadministratorinnen und -administratoren

So meldest du deinen Verein und seine Judokas in wenigen Schritten zu einer
Veranstaltung an – inklusive Übersicht der Akkreditierungszeiten, der
Gewichtskategorien und der nachträglichen Bearbeitung deiner Buchung.

ÜBERBLICK

In diesem Tutorial

Login als Vereinsadministrator

Die richtige Veranstaltung finden

Veranstaltungsdetails verstehen

Judokas auswählen und melden

Gewichtskategorie zuweisen

Anmeldung prüfen & ändern

Hinweis: Die Anmeldung ist nur mit dem Vereinsadmin-Account möglich – nicht mit dem Judoka-Account.
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1 Login & Event-Anmeldung öffnen
Logge dich als Vereinsadministrator bei Dokume.app ein – nicht mit deinem Judoka-Account.

So gehst du vor

Öffne Dokume.app im Browser und melde dich mit
deinem Admin-Zugang an.

Klicke links oben auf das Menüfenster (drei Striche).

Wähle den Eintrag „Event Anmeldung“ aus.
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2 Veranstaltung auswählen
Suche in der Liste die passende Veranstaltung – z. B. „Oberpfalz Boden RLT“ – und klicke sie an.

Worauf du achten solltest

Veranstaltungen sind chronologisch nach Monat
sortiert.

Pro Eintrag siehst du Datum, Ort und den
Meldeschluss.

Achte auf den Meldeschluss – nach Ablauf ist keine
Anmeldung mehr möglich.
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3 Die Veranstaltungsseite verstehen
Es öffnet sich das Veranstaltungsfenster mit allen wichtigen Informationen für deine Anmeldung.

Oben

Veranstaltung und dein Zusage-Status. Die Zusage erfolgt
automatisch, sobald du deine Anmeldung durchführst.

Akkreditierung

Hier siehst du, welche Altersklassen teilnehmen können und
wann der Meldeschluss endet.

Aktion

Klicke auf „Teilnehmer hinzufügen“, um zur Auswahl deiner
Judokas zu gelangen.
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4 Teilnehmer registrieren
Es öffnet sich deine DMV (digitale Mitgliederverwaltung). Wähle die Judokas durch Klick auf „Registrieren“.

GUT ZU WISSEN

Altersklasse spielt keine Rolle

Wähle einfach alle Judokas aus, die du anmelden
möchtest. Dokume ordnet die passende Altersklasse
automatisch zu.

Dein Klick

Klick auf den roten Button „Registrieren“ neben
einem Judoka, um ihn zur Anmeldung hinzuzufügen.

Klick auf einen der hervorgehobenen „Registrieren“-Buttons. Persönliche Daten anonymisiert.
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5 Gewichtskategorie auswählen
Der ausgewählte Judoka erscheint zunächst gelb unterlegt – die Gewichtskategorie fehlt noch.

Was zu tun ist

Klicke beim gelb markierten Eintrag auf das Feld „Gewichtskategorie“.

Wähle aus dem Dropdown die passende Kategorie – hier z. B. „Gewichtsnah“.

Wiederhole das für jeden weiteren Judoka.
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6 Auswahl bestätigt
Der Hintergrund wechselt von gelb auf weiß und die ausgewählte Gewichtskategorie wird angezeigt.

STATUS

Weiß = Anmeldung des Judokas vollständig

Solange ein Eintrag gelb hinterlegt ist, fehlt noch eine Eingabe. Erst sobald alle Judokas weiß angezeigt werden, ist die Auswahl abgeschlossen.
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7 Anmeldung abschließen & überprüfen
In der Übersicht siehst du, wie viele Judokas du insgesamt und je Altersklasse gemeldet hast.

Gesamtanzahl

Oben siehst du die Gesamtzahl deiner gemeldeten Judokas.

Je Altersklasse

Darunter wird aufgeschlüsselt, wie viele Sportler du in
welcher Altersklasse angemeldet hast – z. B. U18m, U11w,
U15m.

Anmeldung abgeschlossen

Damit ist deine Anmeldung erledigt. Eine Bestätigung erhältst
du automatisch.
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8 Buchung ansehen & ändern
Du möchtest deine Anmeldung prüfen oder Änderungen vornehmen? Logge dich erneut als Vereinsadministrator ein und
gehe auf „Event Anmeldung“.

Klicke auf den blauen Button „Buchung ansehen“

Es öffnet sich erneut dein Anmeldefenster (siehe rechts: Markierung 1 =
Veranstaltung, Markierung 2 = Anmeldebereich). Dort kannst du bis zum
Meldeschluss Judokas hinzufügen, entfernen oder Gewichtskategorien
anpassen.

ACHTUNG

Meldeschluss beachten
Nach Meldeschluss ist das Anmeldefenster bei Dokume
geschlossen. Eine Anmeldung über Dokume ist dann nicht mehr
möglich.
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