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0 Zugang zum Tourenverwaltungssystem 
 
Auf der Internet Seite www.sac-biel.ch  bzw. www.sac-bueren.ch den Menu Punkt Service an-
klicken. 

 

 
 
Über Login für Vorstand und Tourenleiter kommst Du auf die Anmeldeseite des geschützten 
Bereichs. 

Hier tippst du deine Mitgliedernummer ein (siehe Mit-
gliederausweis rechts unten) Bsp. 123456. 

 
Hier tippst du das Passwort ein (standardmässig 
dein Geburtsdatum ohne Nullen vor Tag und Monat) 
Bsp. 8.1.1960. 
 
Danach auf Einloggen klicken. 
 

Nach erfolgreichem Anmelden die Funktion DropTours wählen. 
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1 Neue Tour erfassen 
Im Register Touren kann im Suchfeld z.B. der eigene Name oder der Gipfelname einer früheren 
Tour eingetippt werden.  

 
Mit Tour duplizieren kann eine bestehende Tour kopiert und angepasst werden.  
Mit dem Plus (+) kann eine neue Tour erstellt werden.  
 
Die nachfolgend beschriebenen Angaben sind für die Publikation im Tourenprogramm zwin-
gend zu erfassen. 

1.1 WAS – Aktivität  

Im Feld Aktivität den Gipfelnamen oder einen sprechenden Titel der Aktivität eintippen.  
Bsp: Pigne de la Lé, LVS Kurs, Osternbrunch usw. 

1.2 WANN - Datum 

Unter Startdatum auf den Kalender klicken und das Datum der Tour wählen.  
Nur bei Mehrtagestouren das Enddatum auswählen, sonst dieses Feld immer leer lassen.  
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1.3 WER - Tourenleitung  

Unter Leitung wird standardmässig der eigene Name angezeigt, erfasst man für einen anderen 
Tourenleiter eine Tour, kann hier ein anderer Tourenleiter ausgewählt werden. Bei Bedarf kann 
auch ein zweiter Tourenleiter erfasst werden. 

 
Unter Gruppe die Organisation wählen, für welche der Tourenleiter die Tour anbietet und in welchem 
Programm diese aufgeführt sein soll. Es soll nur eine Organisation gewählt werden, Bsp. Biel-Aktive. 
Selbstverständlich dürfen sich allen Teilnehmer aller Sektionen und Untersektionen wie auch Gäste für 
die Touren anmelden. 
 
Im Feld Tourtyp die Art der Tour auswählen, Bsp. Hochtour (HT) 
 
Als Zusatz kann hier eine clubeigene Kategorie gewählt werden. 
 
Unter Max. TN kann, sofern bereits bekannt, die maximale Anzahl der Teilnehmer eingetippt werden.  

➔ Der Tourenleiter kann nach Eingang der Online-Anmeldungen selber entscheiden, welche Teil-
nehmer er auf die Tour mitnimmt. 

1.4 Technisches 

In der Auswahl Techn. Anforderungen den Schwierigkeitsgrad der Tour auswählen. Bsp. WS 
Für sonstige Clubanlässe bleibt das Feld leer, Bsp. Hüttenabend  

 

In der Auswahl Kond. Anforderungen den Leistungsgrad auswählen. Bsp. C - anstrengend 

  

Skalen siehe http://www.sac-
cas.ch/unterwegs/schwierigkeits-
skalen.html 
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1.5 WO – Unterkunft / Verpflegung / Karten 

Bei Mehrtagestouren kann, sofern bereits bekannt, der Unterkunftsort eingetippt werden.  

 

1.6 Infos 

In diesem Kapitel können, sofern bereits bekannt, weitere Angaben zu Anfahrkosten, Bespre-
chung, Routendetails sowie Zusatzinfos angegeben werden. 

 

1.7 Anmeldung 

Im Bereich Anmeldung wird definiert, wie sich die Teilnehmer am Anlass anmelden können. 
Grundsätzlich sollen sich die Teilnehmer per Internet anmelden, weil aus Sicherheits-/Notfall-
gründen jeder Teilnehmer im System erfasst sein muss. Können sie dies nicht, stehen die Mög-
lichkeiten «Schriftlich, Telefonisch und Stamm» zur Verfügung, wobei dann der Tourenleiter die 
Teilnehmer vor der Tour selber im Tourenverwaltungssystem erfassen muss. 

 
➔ Hat einen Tourenleiter keinen Internet Zugang und keine Mailadresse, ist eine Online-Anmel-

dung nicht möglich. Der Tourenleiter ohne Internet Zugang muss die Tour inklusive Teilnehmer 
vor der Durchführung erfassen lassen (vom Tourenchef oder Sekretariat).  
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Im Anmeldestart und Anmeldeschluss kann ein Zeitraum für die mögliche Anmeldung definiert 
werden. Grundsätzlich stehen Touren nach Programmfreigabe an der Generalversammlung zur 
Anmeldung zur Verfügung. 
 
Im Prozessstatus 1. Tour in Erfassung belassen. Der Status wird später vom Tourenchef auf be-
willigt und veröffentlicht gesetzt. 

1.8 Speichern 

Sind alle Daten richtig erfasst, wird die Tour gespeichert. 

 

1.9 Freigabe durch den Tourenchef 

Die Tour kann nun durch die Tourenchefs für das Jahresprogramm freigegeben werden. 
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2 Tourenausschreibung erfassen 

2.1 Tour suchen zur Bearbeitung 

Bei der Planung, ca. 2 Monate vor der Tour, muss der Tourenleiter weitere Angaben zu seiner Tour er-
fassen. Diese werden für die Ausschreibung im Bulletin verwendet. 

 
Im Register Touren kann im Suchfeld - z.B. anhand des Gipfelnamens oder des eigenen Namens 
- die gewünschte Tour gesucht werden.  

 
Die Tour öffnen und editieren mit Tour bearbeiten .  

2.2 Detail der Tour ergänzen 

Im Kapitel Was bei der Aktivität kann ein Bild der künftigen Tour hinterlegt werden. 

 
 
Im Kapitel Wer kann die maximale Teilnehmeranzahl festgelegt werden. 
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Im Kapitel Technisches werden Angaben zu den konditionellen Anforderungen der Teilnehmen-
den gemacht sowie eine Kurzbeschreibung des Routencharakters hinzugefügt. Skalen siehe unter 
Service / Übersicht der SAC Schwierigkeitsskalen (https://ssl.dropnet.ch/sac-biel/sac-
biel/tourenprogramm.php?page=anforderungen) 

 

Im Kapitel Wo können Informationen zur Unterkunft, Verpflegung sowie Kartenmaterial erfasst 
werden. 

 

Im Kapitel Info werden Informationen zu den anfallenden Kosten festgehalten. Nun wird defi-
niert, ob ein Treffen vor der Tour stattfindet oder Informationen über einen anderen Weg (tele-
fonisch oder E-Mail) kommuniziert werden. Wird das Feld Treffen gewählt, erscheinen weitere 
Felder für die Eingabe von Datum, Zeit und Ort des Treffens. 

Falls nicht bereits bei der Ersterfassung erfolgt, werden jetzt eine detaillierte Routenbeschrei-
bung sowie weitere Zusatzinformationen erfasst. 
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2.3 Speichern 

Sind alle Daten richtig erfasst, wird die Tour gespeichert. 

 

2.4 Publikation / Bulletin 

Die fertig erfasste Tour steht nun für die Teilnehmer für die Online-Anmeldung bereit und wird 
für das automatisch erstellte Bulletin verwendet. 

Bsp: 
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3 Anmeldungen Verwalten 

3.1 Tour suchen zur Übersicht der Anmeldungen 

Im Register Touren kann im Suchfeld z.B. anhand des Gipfelnamens oder des eigenen Namens 
die gewünschte Tour oder eine Liste aller eigenen Touren gesucht werden.  

 
In den Roten Kreisen wird die Anzahl provisorisch angemeldeten Mitglieder, welche sich über 
das Internet angemeldet haben oder durch den Tourenleiter erfasst worden sind, angezeigt. 

 
 
Durch Anklicken der Anmeldungen einer gewählten Tour werden nun sämtliche provisorisch 
angemeldeten Mitglieder, welche sich über das Internet angemeldet haben oder durch den 
Tourenleiter erfasst worden sind, angezeigt. 
Bei der Anmeldung werden die Teilnehmer über ein automatisch generiertes Mail informiert, 
dass Ihre Anmeldung nur provisorisch ist und vom Tourenleiter bestätigt werden muss. 
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3.2 Anmeldestatus 

Folgende Anmeldestatus gibt es in Droptours: 

 

 
= Anmeldung bestätigt (definitiv)  
 
= Anmeldung pendent (provisorisch)  

= Anmeldung abgelehnt  
 

 

3.3 Provisorische Anmeldung bestätigen oder ablehnen  

1. Provisorische (pendente) Online Anmeldung bestätigen  

 
 
oder  
Provisorische (pendente) Online Anmeldung ablehnen => abgelehnte Teilnehmer sind durch 
den Tourenleiter persönlich zu informieren!  

 
 
Nach der Bestätigung oder Ablehnung muss gespeichert werden 

 
 

Vom System wird dann ein Mail an den Teilnehmern gesendet 
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Nachfolgend werden die Mail Texte dargestellt welche automatisch bei einer Anmeldung vom 
System versendet werden: 
 

Anmeldung:                                                    

 
 

Status auf Anmeldung Bestätigt gesetzt  

 
 

Status auf Anmeldung Abgelehnt gesetzt  

 
=> abgelehnte Teilnehmer sind durch den Tourenleiter persönlich zu informieren! 
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3.4 Teilnehmer für eine Tour manuell hinzufügen  

Mit dem Plus (+) können Teilnehmer, welche sich z.B. über Telefon oder Mail für 
eine Tour angemeldet haben, erfasst werden.  

 
 
In der Erfassungsmaske wird der Teilnehmer eingeben sowie die Anmelde Optio-
nen erfasst.  

 
Mit Speichern wird der Teilnehmer hinzugefügt                  
oder 
 es wird ein Mail an alle Teilnehmer versendet                

http://www.sac-cas.ch/


Tourenadministration: Handbuch für Tourenleiter  
 

Maturarbeit Cyril Michel  Seite 15 von 19 
 

 

3.5 Kommunikation mit den Teilnehmer 
Droptour verfügt über einen integrierten Mailservice, welcher auf verschiedenster 
Weise angewendet wird; damit kann mit wenig Aufwand Kontakt mit allen oder ein-
zelnen Tourenteilnehmer aufgenommen werden. 
 

Mit der Funktion E-Mail an bestätigte Anmeldung  wird der lokale Mail-
dienst mit der Mailadresse aller Teilnehmer geöffnet; Betreff und Mail Inhalt ist zu 
erfassen. Diese Funktion kann Bsp genützt werden, um zusätzliche Informationen 
zur Tour an alle Teilnehmende zu senden. 
 

Mit der Funktion E-Mail an abgelehnte Anmeldung  wird der lokale Mail-
dienst geöffnet mit der Mailadresse aller Teilnehmer, welche nicht an der Tour teil-
nehmen können; Betreff und Mail Inhalt ist zu erfassen. Diese Funktion kann z.B. 
genützt werden um die Begründung einer Ablehnung zu erklären. 
 
Mit der Funktion E-Mail 

 
 
wird der lokale Maildienst geöffnet mit der Mailadresse der gewählten Teilnehmer, der Betreff 
und Mail Inhalt ist zu erfassen. Diese Funktion kann z.B. für die Kommunikation mit einzelnen 
Teilnehmern genützt werden. 

 

3.6 Tourenblatt mit Teilnehmer Information erstellen 

Mit der Funktion Tourenblatt als PDF wird ein automatisches Tourenblatt mit sämtlichen bestä-
tigten Teilnehmern inkl. Telefonnummern und Anmeldeinformationen erstellt.  

.  
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Beispiel Tourenblatt mit Teilnehmerliste: 

 
 Hier werden die Teilnehmer aufgelistet sein. 
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4 Tour verschieben oder absagen 

Tour Suchen gemäss Kapitel 2.1 und im Bearbeitungsmodus öffnen. 

4.1 Tour verschieben  

Neues Datum festlegen und den Status Code auf «Neues Datum» setzen. 

 

Sind alle Daten richtig erfasst, wird die Tour gespeichert. 

 
Durch die Funktion Speichern mit Mail werden die Teilnehmer über die Änderung per Mail au-
tomatisch informiert. 

4.2 Tour absagen  

Den Status Code auf «Abgesagt» setzen 

  

 
Durch die Funktion Speichern mit Mail werden die Teilnehmer über die Änderung per Mail au-
tomatisch informiert. 
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5 Touren Rückmeldung (Report) erfassen 

Nach der Durchführung der Tour muss der Tourenleiter eine Rückmeldung zur Tour erfassen 
sowie die Spesenabrechnung durchführen. 
 
Die Tourenrückmeldung unterscheidet sich vom Tourenbericht und kann nur vom Tourenleiter 
angelegt werden. 

Folgende Symbole unterscheiden diese Elemente:   Report =>  Bericht =>   

 
 

5.1 Erfassungsmaske für Tourenrückmeldung öffnen 

Tour Suchen gemäss Kapitel 2.1 und das Symbol Report hinzufügen anwählen 
 
Die Erfassungsmaske für die Tourenrückmeldung (Report) wird angezeigt: 

  
Die Eingabe von Informationen über die Durchführung (Routenbeschreibung, Verhält-
nisse/Wetter und Bemerkungen sind hilfreich, jedoch nicht zwingend auszufüllen). Wenn die 
Tourenrückmeldung (Report) erfasst ist, wird dies durch eine Änderung des Symbols angezeigt 

. 
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5.2 Spesenabrechnung 

Für die Spesenabrechnung muss das Register Kosten ausgefüllt werden. 

 
Das Erfassen der Spesen erfolgt gemäss gültigem Reglement (Büren und Biel unterschiedlich) 
 
Spesenberechtigung Biel: 
Achtung! es werden die tatsächlich berechtigten Kosten eingetragen: 

Reisespesen Für Reisespesen gilt die Hälfte des Bahnbillets 2. Klasse, Halbtax oder die 
Hälfte der tatsächlichen Beteiligung an den Fahrkosten (Auto) sowie die 

Hälfte der Kosten für Bergbahnen und Seilbahnen. Seilbahnen / Lifte 

Übernachtung 
CHF 32.50.— gilt als obere Grenze für die Übernachtung mit Halbpension; 

CHF 175.— gilt als obere Grenze für die Übernachtung bei Mehrtagestouren 

 
Spesenberechtigung Büren: 

Reisespesen 

 
Eintagestouren: CHF 20.- / Tag 
Mehrtagestouren: CHF 30.- / Tag 
  

Diverse Spesen 

 

Bei einer Einsatzdauer von weniger als 4 Stunden (z.B. Ferienpassklettern), 

ein Gratisgetränk.  

Bei einer Einsatzdauer von über 4 Stunden (z.B. slowUp), eine einfache 

Mahlzeit mit Getränk.  
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