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A. Grundsitze

Das Bundesverwaltungsamt erstellt im Auftrag des Bundesprasidenten Gliickwunschreiben

fur Alters- und Ehejubilden. Dabei bittet das Bundesprasidialamt um die Beachtung der

nachfolgenden Grundsatze:
Grundsitze
tber die Ehrung von Alters- und Ehejubilaren

durch den Herrn Bundesprasidenten

1. Allgemeines

Der Herr Bundesprasident gratuliert Biirgerinnen und Birgern zur Vollendung des
100. Lebensjahres, des 105. Lebensjahres und zu jedem folgenden Geburtstag sowie
Ehepaaren aus Anlass des 65., 70. und 75. Hochzeitstages.

1.1. Voraussetzung fir einen Gliickwunsch des Herrn Bundesprasidenten ist, dass die
Jubilare ihren standigen Wohnsitz in der Bundesrepublik Deutschland haben.

2. Verfahren

1.2.  Die Antrage (gem. Muster) sind dem Bundesverwaltungsamt, das mit der Bearbeitung
beauftragt wurde, von den zustidndigen Behorden rechtzeitig zuzuleiten. Sie sollten
dem Bundesverwaltungsamt mindestens vier Wochen vor dem Ereignis vorliegen.

1.3. Inden Antrdgen ist anzugeben:

1.3.1. Grundsatzlich: Vorname, Name, Anschrift der (des) Jubilare (s),

13.1.1.  bei Altersjubilien zusdtzlich: Geburtsdatum und Angaben Uber den
Gesundheitszustand der/des zu Ehrenden, soweit bekannt;

13.1.2.  bei Ehejubilden zusatzlich: das Hochzeitsdatum.

1.3.2. Anschrift der Behorde sowie Name, Fax- und Telefonnummer des zustdndigen
Bearbeitenden fir eventuelle Riickfragen.

1.4. Das Glickwunschschreiben des Herrn Bundesprasidenten geht dem (den) Jubilar (en)
unmittelbar zu.

1.5.  Verstirbt ein Jubilar vor dem Tag des Ereignisses, ist das Bundesverwaltungsamt
umgehend zu unterrichten.

Die notwendigen Informationen werden dem Bundesverwaltungsamt von den
zustandigen Stadten und Gemeinden per Post, Fax oder per Mail Gibersandt.
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B. Digitaler Meldeweg iiber das ,,Meldeportal Ehrungsaufgaben“

Zusatzlich zu den genannten Meldewegen besteht fiir die beteiligten Stellen die Moglichkeit,
Meldungen direkt tber das Internet an das Bundesverwaltungsamt zu liefern.

Damit sollen die Meldewege verschlankt und fiir alle beteiligten Stellen moderner, einfacher,
kostengiinstiger und schneller gemacht werden.

Die Meldungen erfolgen tiber das Netz des Bundes (NdB-VN), welches allen Stellen einen
sicheren Zugang bietet.

1. Einwahlin das ,Meldeportal Ehrungsaufgaben

Sie erreichen das Meldeportal iber folgenden Link:

https://meldeportal-ehrungsaufgaben.doi-de.net/ehrendb

Bitte kopieren Sie den Link und fiigen diesen in die Befehlsleiste Ihres Browsers ein.

Es 6ffnet sich dieses Fenster (Anmeldung-Seite):

T D& Wik dkaieportabet b, oo et |- o &l
$ Bundesverwaltungramt Impre onta

Befehlsleiste des Browsers

Anmeldung

(0) Bitve geben Sie hre daten bestehend aus E rk ¥ und
Pasgwort en

Benutzarkennung: |

Passwort:

Zur Erstanmeldung
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2. Erstmalige Nutzung des,,Meldeportal Ehrungsaufgaben®- Registrierung

Falls Sie das ,,Meldeportal Ehrungsaufgaben® bisher noch nicht genutzt haben, kénnen
Sie diese ,Anmeldung-Seite“ nicht ausfiillen. Benutzerkennung und Passwort stehen
Ihnen erst nach einer Registrierung im Meldeportal zur Verfligung.

Klicken Sie daher auf der ,,Anmeldung-Seite“ auf den Button:
,Benutzerkonto einrichten“

Sie werden automatisch auf die Seite ,,Registrierung” geleitet.

Hier fiillen Sie bitte alle Felder mit den entsprechenden Daten aus.

Registrierung
Bite fillen Siefolgende Felder aus
Name der Gemeinde (hierfur
Kormrnune | Gerneindle
“ stehen drei Zeilen zur Verfiigung)
Hlama s Bearbeers Ihr Name und Vorname
Vomame des Bearbeters
Srbe /N
o Anschrift der Gemeinde

Ot

Telefonnummer

i Ihre dienstliche Telefon-
Mk Adresse

et nummer und E-Mail-Adresse

Pasawort hestatgen

Das Passwort, das Sie zukiinftig
Reqetiening | | Regetnenng
ahschiehen dhbrechen verwenden wollen

Benutzerkennung

Nach der Eingabe Ihres selbst gewahlten Passwortes erscheint in der Zeile
»Benutzerkennung® Ihre Kennung, unter der Sie zukiinftig das Meldeportal nutzen
kdnnen. Bitte notieren Sie sich diese Kennung zur Sicherheit.
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Wenn Sie Ihre Eingaben vollstindig eingetragen haben, schlieRen Sie bitte die
Registrierung ab. Hierzu klicken Sie auf den Button ,Registrierung abschlieRen*.

Es erscheint folgende Information auf Ihrem Bildschirm:

# & htps://meldepartal-ehrungsaufyahen dai-de.net/ailat-ehrendh/form/Update.do w g f}‘ ‘ Suchen

3ol Firefox die Zugangsdaken fr doi-de.net altungsamt Impressum Kontakt
speichern?

Benutzerkennung eingeben |'

Nl Passwart anzeigen

Hicht speichern v

lhr Benutzerkonto wurde erstellt und eine E-Mail zur Freischaltung wurde an die angegebene E-Mail-Adresse verschickt.
Bitte Cberpriifen Sie ihr Postfach!

Klicken Sie hier, um sich anzumelden.

Bitte priifen Sie nun Ihr Mailpostfach, hier sollte eine Nachricht mit folgendem Text
eingegangen sein:

Sehrgeehrte/r.............,

Sie habenein Benutzerkonto im PortalEhrendatenbank des BVA eingerichtet. UmIhr
Benutzerkontoverwenden zu kénnen, musses zundchstaktiviert werden. Nach der
Aktivierung kdnnen Sie sich dann mit IThren Zugangsdaten anmelden.

Ihre Benutzerkennung lautet xxxxxxxx.

Zur Aktivierung Ihres Benutzerkontos nutzen Sie bitteden folgenden Link:

http://meldeportal-ehrungsaufgaben.doi-de.net/pilot-
ehrendb/selfReg/activateAccount.do?ID=C8F129511F63189F8629

Bitte beachten Sie,dass derLink ausSicherheitsgriinden nur bis zum TT.MM.JJJ) giiltig ist.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte direkt andas BVA.

Falls Sie diese Mailnicht erwarten oder Sie nicht der richtige Empfangersind, ignorieren Sie
bitte diese Mail.

Mit freundlichen GriRen
Bundesverwaltungsamt
Referat VMII 4

Aktivieren Sie in dieser E-Mail Ihr Benutzerkonto durch Klick auf den Link.

Sollte die Aktivierung des Links unmittelbar aus der Mail nicht moglich sein, kopieren
Sie bitte den Link und fiigen ihn in die Befehlsleiste Ihres Browsers ein.

Stand: 28.04.2022,16:17


http://meldeportal-ehrungsaufgaben.doi-de.net/pilot-ehrendb/selfReg/activateAccount.do?ID=C8F129511F63189F8629
http://meldeportal-ehrungsaufgaben.doi-de.net/pilot-ehrendb/selfReg/activateAccount.do?ID=C8F129511F63189F8629

Bundesverwaltungsamt Seite: 7/ 15
Meldeportal Ehrungsaufgaben
Leitfaden

Sie erhalten dann die Bestatigung, dass Ihre Registrierung erfolgreich war und Sie
sich nun anmelden kénnen.

3. Anmeldungim ,Meldeportal Ehrungsaufgaben

ﬁ Bundesverwaltungsamt Trgressum Ferilakt

Anmeldung

Passwort en.

Birte geben Sie Thee Zugangsdaten bestehend aus Benutzerkennung und

g Ukschiost

Passwart: snsrnsnen
= I

Benutzerkenta einrichten

PassWem vergessen

Bestatigen Sie den Button,,Anmelden” und Sie erreichen die Bearbeitungsebene der

,Ehren-Datenbank®.
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4. Daten fiir Gliickwunschschreiben ,Altersjubilien® und ,,Ehejubilien
erfassen (Startseite)

Im ,Meldeportal Ehrungsaufgaben® kénnen Sie direkt Meldungen fir Alters- und/oder
Ehejubildum eingeben.
Zundchst ist die entsprechende Kachel auszuwahlen.

Mein Konto  Abmelden Impressum Kontakt

* Bundesverwaltungsamt

-
W

Herzlich Willkommen zur Ehren-Datenbank

D

Besondere Jubilen ehrt der Bundesprasident durch seinen Glickwunsch.

Die notwendigen Informationen zur Erstellung der Glickwunschschreiben des Bundesprasidentan kbnnen Sie hier erfassen und
an das Bundesverwaltungsarmt weiterleiten.

\Wir bitten die Himweise/Daten hachstans sechs mindestens abervier Wochen vor dem Ereignis an das Bundesveralungsamt zu
senden. Sollten sich Anderungen ergeben, kinnen Sie hereits erfasste Meldungen bis zur Verarbeitung durch das
Bundesverwatiungsamt iber die jewelige Ubersicht bearbeiten/lidschen. Sollen Sie Meldungen nicht mehr auf der Ubersicht
finden, sind diase ggfs. bereits durch das Bundesvenwaltungsamt bearbeitet. In diesen Fallen bitten wir um talsfonische
nformation

Dia Glickwunschschreiben werden drekt an die Jubilare Obersandt.

Antrage auf Uemahme einer Ehrenpatenschaft bitten wir direkt beim Bundesverwaltungsamt zu stellen.

al
[

Ubersicht

Ubersicht

Altersjubilare Ehejubilare

Hier melden Sie die Daten
Glickwunschreiben
Altersjubilare

IUMFORMULAR =

Altersjubilden

Hier sehen Sie ene
Ubersicht der bereits
gemeldeten Glickwinsche
filr Altersjubilare lhrer
GemeindefKammune oder
Stadt

IURUBERSICHT =)

Hier melden Sie die Daten
Gliickwunschreiben
Enejubilare

IUMFORMULAR =

Ehejubilden

Hier sehen Sie eine
Uhersicht der bereits
gemeldeten Glickwinsche
fur Ehejutilare hrer
(Gemeinde/Kommune oder
Stact

IURBERSCHT =)

Verwenden Sie hierzu entweder die Kachel , Altersjubilare” oder die Kachel

»Ehejubilare”. Klicken Sie nach Ihrer Auswahlauf den Button,,Zum Formular®.
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4.1 Eingabe der Daten fiir Altersjubilden

Details zum Jubildum

Details zum Jubilar

Frau

Titel

Alademischer Grad

Nachname

Yomame

(eburtsdatm

Unbekannt - gesund

Herr

Aus Anless der Vollndung des | |

Ehrung von Altersjublaren

@ - Lebensjahres wird ein Gl ckwunschschreiben des Hern Bundesprésidenten beantragt

100
105
106
107
108
109
110
111

[J

rank

Adresse des Jubilars

Strelbe / Hausnumrmer

Atenhieir (cfc)

Bundesland

Gesuncheiiches Befnden des Aersjutilars (falls beleann)

Abbrechan Prifen

Das Formular ist stark an das Papierformular angelehnt.

Wabhlen Sie zundchst das jeweilige Jubildum aus.
Hierfir klicken Sie im Bereich ,Details zum Jubildum“ auf den Pfeil im dort zu
fillenden Feld. Es o6ffnet sich eine Drop-down-Liste, aus der Sie das entsprechende
Jubildum auswahlen kénnen.

AnschlieRend fillen Sie alle weiteren Felder der Bereiche , Details zum Jubilar” und
~Adresse des Jubilars“ vollstandig aus.

Stand: 28.04.2022,16:17
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411  Uberpriifen/Korrektur/Abbruch der Eingaben

Wenn Sie alle Eingaben abgeschlossen haben, kdnnen Sie (iber den Button ,,Priifen®
Ihre Eingaben auf Vollstandigkeit priifen und zur Versendung vorbereiten.

Bei Fehlern kdonnen die Eingaben jederzeit abgebrochen werden. Verwenden Sie
hierfir den Button ,Abbrechen®.

Sind Ihre Eingaben vollstandig und plausibel, sehen Sie folgende Seite:

Ehrung von Altersjubilaren

Details zum Jubilaum

Aus Anlass der Vollenaung des 100 Lebensjahires wird ein Gluckwunschschreiben des Herm Bundesprasidenten beantragt.

Details zum Jubilar Adresse des Jubilars
Strabe Hausnummer
Frau O Herr Genierstrafe 1
Titel Altenheim (cfo)
Akademischer Grad PLZ  On
10001 | Genie
Nachname Bundesland
Einstein Thilringen
Yomame
Ahert
Geburtsdatum
0071818

Gesundheitiches Befinden des Altersjubilars (falls bekannt)

@ unbekannt - gesund hrank

[ Abfrechen |[ Korrigieran H Senden ]

Ihre Eingaben werden Ihnen noch einmal angezeigt und kdénnen ggfs. noch
gedandert werden.

Stand: 28.04.2022,16:17
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4.1.2

413

Daten senden

Uber den Button ,Senden“ aktivieren Sie die Versendung der Daten an das
Bundesverwaltungsamt.

Sie erhalten die Meldung:

Meldung erfolgreich versendet

Tlie: Naten wurden an das VA versendet.
Dertken Sie bills daran, bel Andsrungen dis Melduny cu
stomieren oder das BVA zu informierenl

Meue Meldung  Schliefien

Weitere Meldungen eingeben oder Eingaben abschlieRen

Mit Erhalt der ,Meldung erfolgreich versendet“ haben Sie die Mdglichkeit, sich
automatisch wieder zur Eingabemaske leiten zu lassen und weitere Meldungen in
das ,,Meldeportal Ehrungsaufgaben® einzugeben.

Klicken sie hierflir den Buttons ,Neue Meldung” an.
Wenn Sie alle Meldungen erfolgreich versendet haben, kénnen Sie Ihre Eingaben

durch Anklicken des Buttons ,SchlieRen“ beenden.

Stand: 28.04.2022,16:17
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4.2 Eingabe der Daten fiir Ehejubilden

Die Eingabe bei den Ehejubilden erfolgt Giber das Formular:

Ehrung von Ehejubilaren
Details zum Jubilium
Aus Anlass der Volendung des } Ehejubilaums wird ein Glickwunschschreiben des Herm Bundesprasidanten beantragt
65
m
Daten des Ehemanns 75 Daten der Ehefrau
i
Titel o Tite
v v
Akademischer Grad Ekademizcher Grad
v v
Familienname Famillenname
Vomame Vomame
Anschrift des Hauptwohnsitzes Ehedaten
Strabe / Hausnummer Datum der standesamblichen Eneschliefung
Altenheim (clo)
PLZ I Ort
Bundesland
¥

Das Formular ist stark an das Papierformular angelehnt.

Die Felder mit einem kleinen Pfeil am rechten Rand sind mit einer Drop-down-Liste
versehen. Klicken Sie bitte den Pfeil an. Es 6ffnet sich eine vorgegebene Liste aus
der Sie den gewiinschten Wert bzw. die gewiinschte Angabe, ebenfalls durch
Anklicken, auswahlen kénnen.

Alle weiteren Felder fiillen Sie bitte durch Eingabe der jeweils angefragten Daten

vollstandig aus.

Stand: 28.04.2022,16:17
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421  Uberpriifen/Korrektur/Abbruch der Eingaben
-Vorgehen analog4.1.1. -

42.2 Daten senden

-Vorgehen analog4.1.2.-

423  Weitere Meldungen eingeben oder Eingaben abschliel3en

-Vorgehen analog4.1.3.-

5. Darstellung der ,,Ubersicht Altersjubilium® bzw. ,,Ubersicht
Ehejubilaum*
5.1 Was wird in der Ubersicht dargestellt?

Auf der Startseite haben Sie die Mdglichkeit eine ,,Ubersicht Altersjubilium“ bzw.
,Ubersicht Ehejubildum“ abzurufen. Die Auswahl erfolgt durchKlick auf die
entsprechende Kachel.

In der Ubersicht kénnen Sie Ihre aktuellen Eingaben sowie Eingaben aus der
Vergangenheit ansehen und den jeweiligen Bearbeitungsstand (Status)verfolgen.

Angezeigt wird eine Ubersicht aller von Ihnen iiber das Meldeportal abgegebenen

Jubilare.
$ Burdsverwatungsant M ot Abmsiden Imgressum Kpntait
=
Ubersicht Altersjubilare
&R
WA] |}

CR )

10 oo [*":555'1’:“-""‘3“3"5" 50735 Koln, Heimdrei, Aushaltenstrafle 12 DESE(J]E[

r ¥ e} TOT S D, Torn Graf Schoesder 49124 Dast, Das Heim, PfingststraRe 123 \:;;Ei“:
1 15 NOTIE Ania Scheeider 12345 Steflerbeny, ja, Sitte Weg 122 peserdet

4 18 071913 WA K T3436 Kael, Ackenweg T8 pesendet

m BOTIRGE R Lard AT Dusspido, haicne ROsen Gemey e

&
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5.2 Stornieren von Meldungen

521

Stornierung im Status ,gesendet”

Solange eine Meldung vom Bundesverwaltungsamt noch nicht bearbeitet wurde,

verbleibt diese im Status ,,gesendet”.

Sollte ein Glickwunschschreiben nicht erfolgen (Sterbefall), kann die Meldung jetzt

noch zurtickgenommen werden (Stornieren).

Gehen Sie in diesem Fall folgendermalien vor:

Bitte kennzeichnen Sie die entsprechende Meldung in der ersten Spalte und

aktivieren die Zeile mit Doppelklick.

@ Bundesverwaltungsamt

Ubersicht Altersjubilare

Mein Konto  Abmelden Impressum Kontakt

——
C

48

SR}
2 Geburtsdaturm m
Fileern : 1z ,ﬁ
r ] 100 8,07 1819 :Lf::;‘:l‘:“:l’" Anta Frilrad 50735 Koln, Heim drei, Aushaltenstrae 12 gesendet
rooo2 100 22071918 Or Tom Graf Schoeider 49124 Dast, Das Heim, Pfingststrate 123 ‘;"h“g‘:::‘:
B < 105 31071314 Anita Schrzider 12345 Steffenberg, ja, Sime Weg 123 gesendel
r 4 106 3007 1913 Wil Kurz 23456 Kiel, Ackerweq 789 Stormign
7 5 120 2807 1829 Rita Land 48124 Dosseldor, hawsweg Rosen, Getweg. g

Es erscheint folgender Bildschirm:

Ehrung von Altersjubilaren

Details zum Jubilium

Details zum Jubilar Adresse das Jubilars
Sealbe I Hausnummer
@
Titsl e |
ad "
L noes

Falls das GId

nicht zug soll, kénnen Sie diese (s |
Meldung jetzt stornieren.

Aus Anlass der Vollendung des | Lebansjahres wird ain Glsckwunschschraben des Hem Bundesprasidenten beant

Wenn Sie (ber ,Stornieren® bestdtigen,

wird die Meldung entsprechend

gekennzeichnet und eine Versendung des Gliickwunschreibens findet nicht statt.
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5.2.2  Stornierung im Status,Vom BVA abgeholt*

Ist eine Meldung mit dem Status ,Vom BVA abgeholt“ gekennzeichnet, ist die
Stornierung Uber das Portal nicht mehr moéglich und ein entsprechender Hinweis
taucht auf. Bitte setzen Sie sich dann telefonisch oder per Mail mit uns in
Verbindung. Im Regelfall ist das Rickhalten von Gliickwunschschreiben bis wenige
Tage vor dem Jubildaumsdatum maglich.

6. Automatische Loschung der Datenim ,Meldeportal Ehrungsaufgaben

Sofern Sie unsicher sind, ob eine Jubilaumsmeldung an das Bundesverwaltungsamt
abgegeben wurde, haben Sie die Mdglichkeit innerhalb von 30 Tagen nach der
Ubernahme der Daten durch das Bundesverwaltungsamt zu priifen, ob die
Jubildumsmeldung Gibernommen wurde. Nach Ablauf dieser Frist werden die Meldungen
automatisch geloscht.

7. Nachtragliche Gliickwunschschreiben

Natirlich kénnen Sie auch Uber das Portal nachtrigliche Glickwunschschreiben
veranlassen. In diesen Fallen ist eine Meldung bis zu 30 Tage nach dem eigentlichen
Jubildumsdatum méglich.

Falls das Jubildumsdatum weiter zuriick liegt, bitten wir um kurzen telefonischen
Kontakt, um Gber eine nachtragliche Versendung entscheiden zu kénnen.

Wir hoffen, dass die Nutzung des Meldeportals Ihre Arbeit erleichtert und die Aufwande
verringert.

Bei Fragen und Anregungen stehen wir gerne zur Verfligung.

Bundesverwaltungsamt
Referat VM II 4 - Ehrungsaufgaben
50728 Koln

Impressum

Der Leitfadenwurde erstellt durch
Bundesverwaltungsamt

VM Stab

50728 Koln

© 2010
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