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1. Auswahl Ehrungsmodul unter „Vereinsservice → Ehrungen“ 
 
Wähle nach erfolgreicher Anmeldung zu verein360 den Punkt „Vereinsservice“ im Bereich „Verband“ aus. 
Klicke danach auf „Ehrungen“. Im nächsten Schritt gelangst du in die Bestellübersicht. 

 

2. Bestellübersicht 
 

 
 
Nachdem du auf „Ehrungen“ im Bereich „Vereinsservice“ geklickt hast, landest du direkt in der Bestellüber-
sicht. Hier hast du folgende Optionen: 

- Bestellübersicht einsehen 
- Bestellungen durchsuchen 
- Neue Bestellung vornehmen 
- Details einer Bestellung einsehen 
- Bearbeitungsstatus einsehen 

 

2.1 Bestellungen durchsuchen 
 

 
 
Mit Klick auf das Feld „Bestellungen durchsuchen“ kannst du nach bisherigen Bestellungen suchen, die 
dein Verein über das Ehrungsmodul eingereicht hat. 
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2.2 Neue Bestellung vornehmen 
 

 
 
Wenn du eine neue Bestellung vornehmen möchtest, klicke auf „+ neue Bestellung“. Im nächsten Schritt 
kannst du aus den folgenden drei Ehrungsformen auswählen: 

- Ehrenzeichen 
- Verdienstnadel 
- Vereinsjubiläum 

 
Weitere Infos zum detaillierten Bestellprozess findest du unter 3. 
 
Ausblick: Weitere Ehrungsformen, z.B. im Jugendbereich, sind aktuell über den bisherigen Bestellprozess 
(hier) zu beantragen. Diese sollen in den nächsten Ausbaustufen von verein360 auch auf der Plattform 
integriert werden. 

 

2.3 Details einer Bestellung einsehen 
 

 
 
Mit einem Klick in die Zeile der jeweiligen Bestellung öffnet sich eine Detailansicht. Hier kannst du fol-
gende Informationen zu deiner Bestellung einsehen: 

- Menge des bestellten Produkts 
- Welches Produkt bestellt wurde 
- Den angegebenen Ehrungstermin 
- Den Bearbeitungsstatus 
- Die Bestellnummer 
- Den Preis 
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2.4 Bestellung stornieren 
 

 
 
Mit einem Klick auf die drei grauen Punkte bieten sich folgende Optionen: 

- Den Support kontaktieren  
- Die Bestellung stornieren 

 

2.5 Bestellstatus 
 
Wenn du den aktuellen Bearbeitungsstatus einsehen möchtest hast du zwei Optionen. 

 

 
 

1. Status der gesamten Bestellung (rechts im Bild) 
2. Bearbeitungsstatus der einzelnen Produkte in der Bestellung (mittig im Bild) 

 
Folgende Statusarten gilt es dabei zu beachten: 

- Neu 
- In Bearbeitung 
- Abgeschlossen 
- Storniert 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
2. 
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3. Bestellprozess 

3.1 Neue Bestellung 
 

 
 
Klicke auf „neue Bestellung“, um mit einer neuen Bestellung zu starten. 

 

3.2 Produktauswahl 
 

 
 
Wähle hier zwischen den folgenden drei Ehrungsbereichen aus: 

- Ehrenzeichen 
- Verdienstnadel 
- Vereinsjubiläum 
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3.3 Produktauswahl – Ehrenzeichen 
 

 
 
Mit einem Klick auf „+ Hinzufügen“ gelangst du in die Bestellung.  

3.3.1 Adressdaten prüfen 
 

 
 
Trage in diesem Schritt die benötigten Adressdaten ein. Dazu zählten: 

- Antragssteller 
- Lieferadresse 

 
Wenn du alle benötigten Daten eingetragen hast, gelangst du mit einem Klick auf „weiter“ zum nächsten 
Schritt. 
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3.3.2 Ehrungstermin eingeben 
 

 
 
Trage in diesem Schritt das Datum der Ehrung ein (Ehrungstermin), indem du in das Feld des Datums 
klickst.  
Achtung: Der Antrag muss spätestens vier Wochen vor dem Ehrungstermin eingereicht werden! 
 
Sobald du deinen Ehrungstermin eingetragen hast, gelangst du mit einem Klick auf „Weiter“ zum nächs-
ten Schritt in deiner Bestellung. 
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3.3.3 Ehrenzeichen hinzufügen 
 

 
 
In diesem Schritt kannst du die Ehrenzeichen hinzufügen, die du bestellen möchtest. Klicke dafür zu-
nächst auf „+ Ehrenzeichen hinzufügen“.  

 

 
 
Jetzt kannst du die Art und Anzahl der Ehrenzeichen wählen.  
Mit Klick auf das Feld „Anzahl“ kannst du angeben, wie viele Ehrenzeichen der gleichen Art du bestellen 
möchtest. 
Mit Klick auf das Feld der Ehrungsart erscheint ein Dropdown-Menü, in welchem du die Art der Ehrung 
auswählen kannst.  
Wenn du eine andere Art der Ehrung hinzufügen möchtest, klicke auf „+ Ehrenzeichen hinzufügen“.  
Wenn du eine Ehrungsart entfernen möchtest, kannst du dies mit einem Klick auf den Mülleimer vorneh-
men. 
 
Hinweis: Solltest du mehr als 100 Ehrenzeichen einer Stufe bestellen wollen, kannst du einfach einen 
zweiten Posten ergänzen. 
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3.3.4 Ehrenurkunde hinzufügen 
 

 
 
Im letzten Schritt kannst du Ehrenurkunden mit oder ohne Beschriftung hinzufügen. Klicke dafür auf das 
Feld „Ehrenurkunde hinzufügen“.  

 

 
 
Jetzt hast du die Möglichkeit, die Anzahl und den Typ der Urkunde hinzuzufügen. Klicke dafür auf die da-
für vorgesehen Felder. 
Des Weiteren kannst du hier angeben, ob du eine Beschriftung auf der Urkunde haben möchtest. Setze 
dafür den Haken im Feld „Beschriftung“. 
Es öffnen sich automatisch genauso viele Beschriftungsfelder, wie du unter „Anzahl“ auswählst.  
Beispiel: 
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Du hast 5 Bronze-Urkunden und möchtest alle beschriften. 

• Wähle die Anzahl „5“ aus 

• Wähle den Typ „Urkunden Bronze (5–15 Jahre)“ 

• Trage die gewünschte Beschriftung ein 
 

➔ Deine Bestellung wird dann wie im untenstehenden Bild angezeigt. 

 
 
Wenn du eine Ehrenurkunde entfernen möchtest, klicke auch hier auf den Mülleimer. 
Wenn du weitere Ehrenurkunden hinzufügen möchtest, klicke auf „+ Ehrenurkunde hinzufügen“. 

 
 

 
 
Klicke auf „hinzufügen“, um den Posten deiner Bestellung hinzuzufügen.  
Sobald alle Ehrenzeichen und Urkunden für Ehrenzeichen aufgelistet sind, kann die Bestellung abge-
schlossen werden. 
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3.4 Produktauswahl – Verdienstnadel 
 

 
 
Mit einem Klick auf „+ Hinzufügen“ gelangst du in die Bestellung. 

3.4.1 Adressdaten prüfen 
 

 
 
Trage in diesem Schritt die benötigten Adressdaten ein. Dazu zählen: 

- Antragssteller 
- Lieferadresse 

 
Wenn du alle benötigten Daten eingetragen hast, gelangst du mit einem Klick auf „weiter“ zum nächsten 
Schritt. 
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3.4.2 Ehrungsdaten eingeben 
 

 
 
Trage in diesem Schritt die benötigten Ehrungsdaten ein. Dazu zählen: 

- Zu ehrende Person 
- Ehrungstermin 

 
Wenn du alle benötigten Daten eingetragen hast, gelangst du mit einem Klick auf „weiter“ zum nächsten 
Schritt. 
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3.4.3 Ehrungsstufe & Funktionen hinzufügen 
 

 
 
Trage in diesem Schritt die Ehrungsstufe ein, indem du in das Feld der beantragten Stufe klickst. Es 
erscheint ein Dropdown-Menü 
Trage außerdem die Summe der tätigen Jahre ein, indem du in das dafür vorgesehene Feld klickst. 
Hinweis: Die Ehrenzeichen können ab einer fünfjährigen Mitgliedschaft im Abstand von fünf Jahren verlie-
hen werden (5 Jahre, 10 Jahre, 15 Jahre, usw.). 

 

 
 
Mit Klick auf „+ Funktion hinzufügen“, kannst du die Art der Funktion/Tätigkeit, und die Dauer der ausge-
übten Funktion/Tätigkeit hinterlegen. 
Möchtest du die Angaben verwerfen oder eine weitere Funktion hinzufügen, klicke auf die dafür vorgese-
henen Felder. 
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Klicke auf „hinzufügen“, um den Posten deiner Bestellung hinzuzufügen.  

3.5 Produktauswahl – Vereinsjubiläum 
 

 
 
Mit einem Klick auf „+ Hinzufügen“ gelangst du in die Bestellung. 

3.5.1 Ehrungsdaten eingeben 
 

 
 
Trage in diesem Schritt die benötigten Adressdaten deines Vereins ein. 
 
Wenn du alle benötigten Daten eingetragen hast, gelangst du mit einem Klick auf „weiter“ zum nächsten 
Schritt. 
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3.5.1 Ehrungstermin eingeben 
 

 
 
Trage in diesem Schritt den Ehrungstermin ein, indem du in das Feld des Ehrungstermin klickst. 
Klicke auf „hinzufügen“, um den Posten deiner Bestellung hinzuzufügen.  
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3.6 Bestellung abschicken 
 

 
 
Bitte prüfen im letzten Schritt, ob alle Daten vollständig und korrekt eingetragen sind. Falls nicht, kannst 
du hier mit Klick auf den „Mülleimer“ einen Posten der Bestellung verwerfen. 
Wenn alle Daten korrekt hinterlegt sind, setze bitte auf den rechten Seiten jeweils einen Haken. 

 

 
 
Erst, wenn du überall den Haken gesetzt hast, kannst du den gesamten Bestellprozess abschließen, in-
dem du auf „Bestellung abschicken“ klickst. 
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