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Umstellung auf das Reservierungssystem sharePAD
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1 Einflihrung

Das Reservierungssystem Elkato ist in die Jahre gekommen. Es entspricht nicht mehr den
Anforderungen an moderne Software und wird in nicht allzu ferner Zukunft auRer Dienst
gestellt werden.

Deshalb wird an einer Alternative gearbeitet, die Elkato ablosen kann: sharePAD.

Autoteiler, die sich fiir eine Umstellung von Elkato auf sharePAD entscheiden, missen im
wesentlichen folgende Schritte ausfiihren:

1.  Die Mitglieder Ihrer Organisation informieren und ihre Zustimmung zur
Dateniibernahme einholen

Ihre Organisation in sharePAD anlegen
3. Daten von Elkato nach sharePAD migrieren
Probe-Betrieb von sharePAD

* Test von sharePAD zunachst durch den Vorstand, dann auch durch die Mitglieder
+ Anderung von Einstellungen und Ressourcendaten

5.  Aktualisierung der Daten durch erneute Migration vor Umschalten auf
6.  Produktiv-Betrieb

In diesem Dokument werden die dazu notwendigen Aktionen im Detail und hoffentlich
nachvollziehbar beschrieben.

2  Information der Mitglieder

Aus Datenschutzgriinden muss jedem Mitglied Ihrer Organisation Gelegenheit gegeben
werden, Einspruch gegen die Datenliibernahme zu erheben.

Mitglieder sollten daher rechtzeitig vor der geplanten Umstellung informiert werden.

Mitglieder, die der Ubernahme ihrer Daten widersprechen, miissen aus der Liste der zu
migrierenden Teilnehmer entfernt werden.
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3

1.

2.

Anlegen der Organisation

in sharePAD

Stand: 11.05.2025

Rufen Sie im Browser die Adresse app.sharepad.de/register auf (https:// muss nicht
unbedingt davor eingegeben werden. Das tut der Browser in der Regel automatisch.)

4 app.sharepad.defregiste X = +

« [¢] QO al sharepad.de.

Anlegen einer
Organisation

Mit einer eigenen sharePAD Organisation kdnnen Sie eine
Liste von Benutzern sowie eine Liste von Resourcen

verwalten. sharePAD stellt dann ihren Benutzern eine App/

Webseite flr die Reservierungen der Resourcen zur
Verfugung stellen. Am Ende eines Abrechnungszeitraums
kénnen Sie sich eine Auswertung erstellen lassen.

Name der Organisation

Kurzel der Organisation

Mindestens 3 Zeichen notwendig

Thr Nachname

Ihr Vorname

Ihre eMailadresse

Fillen Sie auf der Seite ,Anlegen einer Organisation” folgende Felder aus:

* Name der Organisation

* Kirzel der Organisation. Das Kiirzel muss dasselbe sein wie das in Elkato

verwendete Kiirzel!

* Nachname des Administrators

* Vorname des Administrators

e E-Mail-Adresse des Administrators

Sie konnen einen beliebigen Administrator anlegen. Fir die Migration der Daten ist es
allerdings einfacher, den Elkato Administrator als sharePAD Administrator zu

ibernehmen.

Klicken Sie auf

Eine Meldung erscheint, dass eine E-Mail an die angegebene Adresse gesendet

wurde.
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5. Offnen Sie die E-Mail.

6. Inder Mail, klicken Sie auf [<Ihre Organisation> anlegen].

sharePAD <noreply@sharepad.de> ®
noreply@sharepad.de
An @ 18:07

@ Antworten || @ Weiterleiten | i Archivieren| @ Junk | @ Loschen | Mehr v

Bestatigen der eMailadresse fiir sharePAD

Bestatigung Emailadresse

Herzlich willkommen bei sharePAD. Bitte klicken Sie auf den Button um ihre eMailadresse zu bestatigen und damit die Organisation Carsharing
Traunstein e.V. anzulegen.
Sobald die Organisation angelegt ist haben Sie Zugang zur sharePAD App/Webseite sowie zur sharePAD Administrationsoberflache.

Viel Erfolg wiinscht sharePAD

7.  Im Browser erscheint die Seite ,sharePAD Registrierung"”.

£7 sharePAD Registrierung

Hallo

Herzlich willkommen zu sharePAD, der Plattform firs Carsharing! Bitte vergeben Sie ein
Passwort, welches zusammen mit ihrer eMail Adresse fir zukinftige Anmeldungen bei
sharePAD notwendig ist. Achten Sie also darauf, dass Sie es nicht verlieren.

Passwort I’

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein
Das Passwort muss GroRbuchstaben enthalten

Das Passwort muss Kleinbuchstaben enthalten
Das Passwort muss Zahlen enthalten

Das Passwort muss Sonderzeichen enthalten

8.  Geben Sie ein neues Passwort ein, das den geforderten Kriterien entspricht.

9. Klicken Sie auf [Setze Passwort].
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10. Die sharePAD Administration wird auf der Seite ,Migration” geoffnet.

m

o

[

1 app.sharepad.de/registe X | ¥ app.sharepad.de/admin X | +

&)

Benutzer
Resourcen

Einstellungen

Abrechnung

App

Abmelden

QO & hitps://app.sharepad.de/admin/migration w p24

Solange Sie sharePAD noch als Demo betreiben kénnen Sie jederzeit die Daten
von Elkato importieren.

Auf diese Weise kénnen Sie und ihre Nutzer sich vorab nicht nur einen Eindruck
van sharePAD verschaffen sondern auch wie es mit realen Daten (aus Elkato)
aussieht. Vor allem der Login kann von den Nutzern schon mal getestet werden.
Dies kann auch wiederholt stattfinden. Wenn dabei "Behaite Anderungen an
Ressourcen" aktiviert wird, mussen nicht alle Anpassungen an den Ressourcen

nach jeder Migration erneut vorgenommen werden.

Direkt vor der Umstellung migrieren Sie die Daten dann erneut damit diese dem
2um Umstellungzeitpunkt in Elkato aktuellen stand entsprechen.

Adminaccount bei Elkato

Passwort bei Elkato

Benutzerliste als CSV Datei

Durchsucher

Keine Datei ausgewahlt.

Behalte Anderungen die seit letzter Migration an Ressourcen vorgenommen wurden

Stand: 11.05.2025
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4  Migration der Daten

4.1 Export der Teilnehmerdaten aus Elkato

Fir den Export der Teilnehmerdaten aus der Elkato Datenbank in eine Textdatei brauchen
Sie:
* Microsoft Access (2000 oder neuer)

e Elkato Datenbankdatei , elkatoDaten.mdb"”

Bevor Sie die Teilnehmerdaten exportieren, sollten Sie die Datenbanktabelle , Teilnehmer"
Uberpriifen und gegebenenfalls Korrekturen vornehmen.

Insbesondere sollten Sie auf Teilnehmernummern achten, die deutlich héher sind als
Ublich. sharePAD wird nach der Migration die Teilnehmernummer ab der hochsten
Nummer automatisch hochzahlen.

Beispiel: Wenn die ,normalen” Teilnehmernummern zwischen 1000 und 2000 liegen, der
Administrator aber die Nummer 9999 hat, wird 10000 als nachste Teilnehmernummer
vergeben und ab da weiter hochgezahlt. Korrigieren Sie deshalb die ungewdéhnlich hohen
Nummern in niedrigere. Diese automatisch vergebenen Nummern kénnen nachtraglich
nicht geandert werden.

1. Starten Sie MS Access.
2. Offnen Sie die Datenbank ,elkatoDaten.mdb".

2] ~ elkatoDaten : Datenbank- C:\Users\| \elkatoDaten.mdb (Access 2000-Dateiformat) - Access
g 3. Inder
Datei  Start Erstellen Datenbanktools  Hilfe £ Was mochten Sie tun?
F‘U_ Gespeicherte Importe F, (@) @ = [ @E ﬂ @ Access
- [E2 Tabellenverkniipfungs-M 7 = | == 5 Word-Seriendruck
Neue < labellenverknupiungs-Manager Gespeicherte Dataverse Excel |Textdatei | PDF g Om Word-Seriendruc
Datenquelle ~ Exporte 3 oder XPS  Mail ﬁ Weitere Optionen ¥

Importieren und Verkntipfen Exportieren
Alle Access-Objekte @ <

Tabellen 2 &

BuchungenGesamt
Einfiigefehler

Nutzer

Ressourcen
RessourcenKategorien

RessourcenZuordnung

Teilnehmer 1 |

i | i i i i G |

TeilnehmerKategorien

Tabellenlibersicht wahlen Sie die Tabelle , Teilnehmer” aus (1.).

In der Mendleiste wahlen Sie ,Externe Daten” aus (2.).

5.  Inder Werkzeugleiste ,Exportieren” wahlen Sie , Textdatei" aus (3.). Der Exportieren-
Dialog wird geoffnet.
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6. Andern Sie beim Dateinamen die Erweiterung txt in csv.

Exportieren - Textdatei ? X
Wahlen Sie das Ziel fur die zu exportierenden Daten aus
Geben Sie Name und Format der Zieldatei an.

Dateiname:  CyUsers\Matthias\DocumentshTeilnehmer.csv Durchsuchen..

Geben Sie die Exportoptionen an.

Es werden keine Tabellenbeziehungen, berechneten Spalten, Giltigkeitsprifungsregeln, Standardwerte sowie Spalten importiert, die bestimmte
Legacydatentypen (beispielsweise OLE-Objekt) haben.

Suchen Sie in der Hilfe von Microsoft Access nach Importieren”, wenn Sie weitere Informationen wiinschen.

D Exportieren von Daten mit Formatierung und Layout.
Wihlen Sie diese Option aus, um Formatierungs- und Layoutinformationen beim Exportieren einer Tabelle oder Abfrage bzw. eines
Formulars oder Berichts beizubehalten
i Offnen der Zieldatei nach Abschluss des Exportvorgangs.
Wihlen Sie diese Option aus, um die Ergebnisse des Exportvorgangs anzuzeigen. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie formatierte Daten
exportieren.
Exportieren der ausgewahlten Datensitze.

Wihlen Sie diese Option aus, um nur die ausgewshlten Datensétze zu exportieren. Diese Option ist nur verfligbar, wenn Sie formatierte

Abbrechen

7. Klicken Sie auf [OK]. Der Textexport-Assistent wird geoffnet.

[=5] Textexport-Assistent X

In diesem Assistenten kénnen Sie detailliert angeben, wie Microsoft Access |hre Daten exportieren soll. Welches Exportformat wiinschen Sie?

° Mit Trennzeichen - Felder sind durch Zeichen, wie zB. Komma oder Tabulator, voneinander getrennt.

O Feste Breite - Felder sind in Spalten angeordnet, die durch Leerzeichen unterteilt sind.

Beispielexportformat: ,
|1 ["BENUTZER";1000;1;"Lieber Bernd";"Benutzer";"Bernd";"Irgendeine Str. 1";"12345";"Irgendwo";;;;"bernd.benutzer@tes
12| "BENUTZERIN" ;1001;1;"Liebe Barbara";"Benutzerin";"Barbara";"Nocheine Str. 2";"54321";"Nirgendwo";;;;"barbara.bent I
=

14

L= |

Lo |

L7

18|

=N

1LO]

L1

1L2|

]

[L4f

LS|

16

|

Erweitert. Abbrechen Fertig stellen

8.  Akzeptieren Sie die Einstellung und klicken Sie auf [Weiter >].
Die nachste Seite wird angezeigt.

Stand: 11.05.2025
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9. Setzen Sie das Hakchen bei ,Feldnamen in erste Zeile einbeziehen".

5] Textexport-Assistent X

Welches Trennzeichen unterteilt Ihre Felder? Wahlen Sie das passende Trennzeichen aus, und beobachten Sie unten in der Vorschau, wie
sich der Text dadurch &ndert.

Wahlen Sie das Trennzeichen aus, das Ihre Felder unterteilt:

() Tabulatorzeichen o Semikolon () Komma (™) Leerzeichen (™) Anderes:
U & (o |,
& Feldnamen in erste Zeile einbeziehen Textqualifizierer: - ~

";"StraRe";"PLZ" rt";"Telefo elefon2”;"Handy" ; "EMe
H H Irgendeine Str. 1";"12345";"Irgendwo"; "bernd.benutzer@testkc I
"BENUTZERIN";1001;1;"Liebe Barbara";"Benutzerin";"Barbara";"Nocheine Str. 2";"54321";"Nirgendwo";;;;"barbara.benutze

Erweitert... Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

10. Danach werden in der ersten Zeile die Feldnamen angezeigt.

11.  Klicken Sie auf [Weiter >]. Die letzte Seite wird angezeigt.

E Textexport-Assistent X

Dies sind alle Informationen, die der Assistent benétigt, um Ihre Daten zu exportieren,

In Datei exportieren

C:\Users\Maﬁhias\Documents\TeiInehmer.csv{

Erweitert.. Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Stand: 11.05.2025
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12.  Uberpriifen Sie die Dateiangabe und klicken Sie auf [Fertig stellen].
Die Seite , Exportschritte speichern” wird geoffnet.

X

Exportieren - Textdatei ?
Exportschritte speichern

Exportieren der Tabelle ‘Teilnehmer® in die Datei ‘C:\Users\Matthias\Documents\Teilnehmer.csv’ abgeschlossen.

Machten Sie diese Exportschritte speichern? Damit kénnen Sie den Vorgang ohne den Assistenten schnell wiederholen

O ’Expo rschritte speichern;

SchlieBen

Diesen Schritt konnen Sie tibergehen.
13. Klicken Sie auf [SchlieRen].

Der Export ist jetzt abgeschlossen. Sie konnen MS Access beenden.
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4.2 Import der Daten in sharePAD

Fir den Datenimport in sharePAD missen folgende Informationen bereit gehalten werden:
* Benutzername des Administrators in Elkato

¢ Passwort des Administrators in Elkato

* Teilnehmerliste (Export aus der Elkato Datenbank, siehe Kapitel 4.1)

1. Melden Sie sich als Administrator in sharePAD an. Es o6ffnet die Seite der sharePAD
Administration.

2. Klicken Sie auf Abschnitt ,Migration”. Es 6ffnet die Migrationsseite.

7 app.sharepad.de/registcX | 7 app.sharepad.de/admin X | +

A c (O] sharepad.de. & a 4

Solange Sie sharePAD noch als Demo betreiben konnen Sie jederzeit die Daten

2\ Benutzer von Elkato importieren.

Auf diese Weise konnen Sie und ihre Nutzer sich vorab nicht nur einen Eindruck

fm Resourcen von sharePAD verschaffen sondern auch wie es mit realen Daten (aus Elkato)
aussieht. vor allem der Login kann von den Nutzern schon mal getestet werden
% Einstellungen Dies kann auch wiederholt stattfinden. Wenn dabei "Behalte Anderungen an

Ressourcen" aktiviert wird, miissen nicht alle Anpassungen an den Ressourcen
nach jeder Migration erneut vorgenommen werden.

Direkt vor der Umstellung migrieren Sie die Daten dann erneut damit diese dem

E Abrechnung zum Umstellungzeitpunkt in Elkato aktuellen Stand entsprechen

' App

Adminaccount bei Elkato

[> Abmelden
Passwort bei Elkato

Benutzerliste als CSV Datei

INTIETYN  Kcine Datei ausgewahlt.

Behalte Anderungen die seit letzter Migration an Ressourcen vorgenommen wurden

3. Tragen Sie in das Feld ,Adminaccount bei Elkato” den Benutzernamen des Elkato-
Administrators ein.

4. Tragen Siein das Feld ,,Passwort bei Elkato"” das Passwort des Elkato-Administrators
ein. Das Passwort wird in Klartext dargestellt.

5.  Klicken Sie auf [Durchsuchen...] und wahlen Sie die CSV-Datei mit den
Teilnehmerdaten aus.
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6.

Den Schalter ,Behalte Anderungen ..." lassen Sie bei der ersten Migration wie er ist.
Bei weiteren Migrationen kann diese Option aktiviert werden. Dann werden bereits
vorgenommene Anderungen an den Ressourcen beibehalten.

Adminaccount bei Elkato

Administrator

Passwort bei Elkato

MeinPasswort123

Benutzerliste als CSV Datei

Durchsuchen... Teilnehmer.csv

Behalte Anderungen die seit letzter Migration an Ressourcen vorgenommen wurden

Klicken Sie auf [Importieren].

Das Ergebnis des Imports (Erfolg, Fehler, Warnungen) wird angezeigt.

<« [¢] o8 sharepad.de xd AN I -} 9 =

Solange Sie sharePAD noch als Demo betreiben kénnen Sie jederzeit die Daten
2 Benutzer von Elkato importieren.
Auf diese Weise konnen Sie und inre Nutzer sich vorab nicht nur einen Eindruck
fm Resourcen von sharePAD verschaffen sondern auch wie es mit realen Daten (aus Elkato)
aussieht. Vor allem der Login kann von den Nutzern schon mal getestet werden
% Einstellungen Dies kann auch wiederholt stattfinden. Wenn dabei "Behalte Anderungen an
Ressourcen" aktiviert wird, mussen nicht alle Anpassungen an den Ressourcen
nach jeder Migration erneut vorgenommen werden.
Direkt vor der Umstellung migrieren Sie die Daten dann erneut damit diese dem

E Abrechnung zum Umstellungzeitpunkt in Elkato aktuellen Stand entsprechen.

Al

& £e ‘Adminaccount bei Elkato
Administrator

[ Abmelden

Passwort bei Elkato
Csws1370
Benutzerliste als CSV Datei
[PIUSEIEEO W Teilnehmer-editiert.csv

Behalte Anderungen die seit letzter Migration an Ressourcen vorgenommen wurden

& Erfolgreich importiert! Ihre Benutzer konnen sich jetzt mit ihrer eMailaddresse und dem Elkato Passwort einloggen.

Die folgenden Benutzer fehlen in der CSV Datei (bitte korrigieren): HUBERE, HUBERP, MEISINGER, VARGA, FUERST, FUCHSK, DOWELING, DURR, REGER, CHIEMGAUER TS, SCHUSTER ).,
MUEHLBACHER, GRAFETSTATTER

Die eMailadressen der folgenden Benutzer fehlen oder sind bereits fiir einen Benutzer dieser oder einer anderen Organisation vergeben (bitte korrigieren): STEINEL, CST,
SCHLONSKI, CST WARTUNG, LANG-NACHTNEBEL

Wenn die Warnung "Die folgenden Benutzer fehlen in der CSV Datei ..." angezeigt wird,
missen die aufgelisteten Benutzer in der Access-Tabelle , Teilnehmer" nachgetragen

werden.

Wenn die Warnung "Die eMailadressen der folgenden Benutzer fehlen ..." angezeigt wird,
missen die E-Mail-Adressen der genannten Benutzer in der Access-Tabelle , Teilnehmer”
entweder erganzt oder durch alternative Adressen ersetzt werden.

In beiden Fallen muss die Teilnehmer-Tabelle noch einmal exportiert und die neue CSV
Datei wieder importiert werden.
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5 Demo-Betrieb
Nach erfolgreichem Import lduft sharePAD im sogenannten ,,Demo-Betrieb”.
Sie konnen jetzt die gesamte Funktionalitat ohne Bedenken ausprobieren:

* Als Administrator konnen Sie alle administrativen Funktionen nutzen sowie Buchungen
fur alle Ressourcen und Teilnehmer zu allen Zeiten bearbeiten.

* Als reguldrer Benutzer konnen Sie Buchungen anlegen, verdandern und l6schen, sofern
sie in der Zukunft liegen. Diese Buchungen werden nicht abgerechnet.

Bis zum Umschalten in den Produktiv-Betrieb sind abrechenbare Buchungen weiterhin in
Elkato vorzunehmen.

Falls notig, kann die Datenmigration wiederholt werden. Dabei gehen die Testbuchungen
verloren.

Am besten testet zunachst nur der Vorstand das System. Wenn er der Meinung ist, dass
das System auch von den anderen Mitgliedern getestet werden kann, sendet er eine
entsprechende E-Mail an diese, in der sowohl der Link zur sharePAD App
(https://app.sharepad.de) als auch der Link zum Einfiihrungsvideo
(https://youtu.be/EbiKOrDUS5_s) mitgeteilt wird.
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Produktiv-Betrieb

Stand: 11.05.2025

Vor dem Umschalten in den Produktiv-Betrieb sollten die aktuellen Daten aus Elkato
erneut importiert werden. Dabei werden alle Daten des Demo-Betriebs

i_j_berschrieben, mit Ausnahme der Ressourcen, falls die Einstellung ,Behalte
Anderungen ..." aktiviert ist.

& Migration
2. Benutzer

f@ Resourcen

E. Abrechnung

2 App

[ Abmelden

Umschalten von Demo- auf Produktiv-Betrieb

7 app.sharepad.de/admin X | +

sharepad.de

Ausgeschriebener Name der Organisation

Carsharing

csT

Internetseite (URL)

https://

Maximale Reservierungsdauer (Tage)

4

Sie betreiben sharePAD aktuell noch als Demo

Dieser erlaubt das Austesten der sharePAD Funktionalitat ohne Schaden anrichten
zu kdnnen. Wa

e kann sharePAD damit sogar von den Nutzer getestet
rste Erfahrungen sammeln kénnen. Dadurch kénnen die

v rt werden so daf der
chsel in den Echtbetrieb méglichst reibungslos funktioniert.

Wechsel vom Deme-in den
Produktivbetrieb
(nicht reversibel)

Zum Umschalten auf Produktiv-Betrieb 6ffnen Sie als Administrator die Seite

»Einstellungen®.

Klicken Sie auf den rot umrandeten Schalter mit rotem Text.
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7 Weitere Schritte

7.1 Reservierungen in Elkato verhindern

Es wird empfohlen, die Ressourcen in Elkato ab Umstellungszeitpunkt mit einer
Dauerreservierung zu belegen, mit dem Kommentar ,Reservierungen bitte nur noch unter
app.sharepad.de”. Dadurch werden weitere Reservierungen in Elkato, die bei der
Abrechnung nicht mehr beriicksichtigt werden kénnen, verhindert.

Dazu miissen gegebenenfalls schon bestehende zukiinftige Reservierungen der
Ressourcen einzeln geldscht werden.

7.2 Quernutzung

Fiir die Quernutzung mit anderen Autoteilern wenden Sie sich bitte an info@sharepad.de.

7.3 Bilder fiir Ressourcen

Fiir die Verwendung von Bildern fiir Ressourcen wenden Sie sich bitte an
info@sharepad.de.

Fir Bilder von Autos gilt folgende Empfehlung:

Abstand: mindestens 5m (sonst gibt es den Fischaugeneffekt, bei dem die Front der
Autos sehr stark betont wird)

Auto schaut nach rechts

Etwa 45 Grad von seitlich-vorne fotografieren

Unterseite des Autos moglichst parallel zum unteren Bildrand

Beispiel:

—far_-SharmgH b

e il ge

|
) v
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8 Links
» sharePAD App: https://app.sharepad.de

* Einflihrungsvideo: https://youtu.be/EbiKOrDU5_s
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