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Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fiir neue
Gastgeberinnen und Gastgeber

Von der Registrierung bis zur Beantragung einer Klassifizierung

Diese Anleitung richtet sich an Gastgeberinnen und Gastgeber, die noch kein klassifiziertes
Ferienobjekt haben oder hatten. Hier erfahren Sie, wie Sie Ihre Ferienunterkiinfte im DTV-
Portal anlegen und eine DTV-Klassifizierung anfragen und beauftragen.

Fiir einen Zugriff auf den Klassifizierungsbereich im DTV-Portal benétigen Sie ein personli-
ches Benutzerprofil. Alle Daten Ihrer Ferienunterkiinfte sowie Klassifizierungen kénnen Sie
in der sogenannten Gastgeberorganisation pflegen und verwalten.

1. Anmeldung auf dem DTV-Portal

Gehen Sie auf die Website https://www.dtv-portal.de/ und klicken Sie auf den Button ,Konto
beantragen“. Anschliefend geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein und bekommen einen Be-
statigungslink zugeschickt. Offnen Sie diese E-Mail und klicken Sie auf den Link, um Thre
Registrierung im DTV-Portal zu bestédtigen. Nachdem Sie Ihre Registrierung bestatigt haben,
miissen Sie sich ein Passwort erstellen.

E-MAIL:
KENNWORT:

Kennwort vergessen?

ANMELDEN

Y

e Legen Sie hier Ihr Passwort fest:
( ( Konto beantragen5 ) basewort eineeban
D ——
Ihr Passwort muss folgende Voraussetzungen erfiillen:

Mindestens einen GroB- und einen Kleinbuchstaben
Mindestens eine Ziffer oder ein Sonderzeichen
Mindestens 8 Zeichen
Passwort und missen
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Nachdem Sie sich Thr Passwort erstellt haben, werden Sie aufgefordert, Ihre Kontaktinforma-
tionen zu hinterlegen. Zur Eingabe Ihrer Adressdaten konnen Sie die ausfiihrliche Adressan-
sicht iber die drei Striche (roter Kreis in folgender Abbildung) 6ffnen. Sobald Sie diesen
Schritt durchlaufen haben, erhalten Sie Zugriff auf das DTV-Portal.

1 2
o Ragimiansg Kontaktasmatian, R ga b g

Kontaktinformation

S— p ,@

VORIGER SCHRITT RACHETER SCHRITT

2. Erstellung einer Gastgeberorganisation

Um eine neue Gastgeberorganisation zu erstellen und somit alle Funktionen des Klassifizie-
rungsbereichs im DTV-Portals nutzen zu kénnen, klicken Sie auf den Button “Neue Organisa-
tion anlegen”. Nun kénnen Sie Ihre allgemeinen Daten, wie beispielsweise die Rechnungsan-
schrift, hinterlegen. Beachten Sie, dass es bei diesem Schritt noch nicht um Ihre Ferienunter-
kunft geht, sondern um die private beziehungsweise die Firmenanschrift.

Folgende Zuordnung bei den Punkten Organisationstyp-Bereich und -Sektor sollten einge-
tragen werden: Im Bereich ,Organisationstyp-Bereich“ sollten Sie , Tourismus“ angeben und
im Bereich ,Organisationstyp-Sektor“ geben Sie ,Gastgeber” ein. Nur bei dieser Zuordnung
konnen Sie die Klassifizierung im weiteren Verlauf beantragen.

Organisationen

Bitte priifen Sie zuerst, ob lhre
Organisation nicht schon
vorhanden ist!

NEUE ORGANISATION
ANLEGEN
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e

Information

8 Allgemeine Organisationsinformationen

Name

DTV Testorganisation

Telefon

0123456789

E-Mail

dtvtest@web.de

Website

Adresse

Musterstralie 6, Greifswald Mecklenburg-
Vorpommern 17491, Deutschland

[E3 Rechnungsadresse

Adresse

Musterstrafle 6, Greifswald Mecklenburg-

Vorpommern 17481, Deutschland

Referenz

Rechnungsempfanger (E-Mail)

> Mitgliedsstatus

Mitgliedsstatus

Nicht-Mitglied

Kundenummer

110036

Organisationstyp

Organisationstyp-Ber&\gh

Tourismus

Organisationstyp-Sektor

Gastgeber

Gastgeber-Spezifikation

Hauptorganisation

Diese Organisation hat (noch) keine Haupt-
Organisation.

Sobald Sie diesen Schritt abgeschlossen haben, sind Sie nun automatisch Verwalter oder Ver-
walterin Ihrer Gastgeberorganisation geworden und sehen unter dem Mitgliedsstatus Ihre

Kundennummer. Uber den kleinen Stift oben rechts in der Ecke kénnen Sie jederzeit Ihre Or-
ganisationsdaten anpassen.

3.

Ferienunterkunft erfassen

Um Ihre Ferienunterkiinfte im DTV-Portal anzulegen, klicken Sie im linken Meniibereich auf
“Meine Ferienunterkiinfte. Klicken Sie im Bereich “Meine Ferienunterkiinfte” auf “Ferienun-
terkunft erfassen”.

< DTV

Testorganisation

&2 Information

¢

Konversation

Rollenverwaltung

i

Dokumente

Rechnungen

@ne Ferienunterkiinfte

& i-Marke Zertifizierung

¥ Meine Klassifizierungsauf...
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Meine Ferienunterkiinfte é) &

Meine Ferienunterkiinfte

Hier knnen Sie die Ferienunterkiinfte ihrer Organisation verwalten und neu erstellen.
Q Ergebnisse (Gesamt: 0) i)

Kein Ergebnis fir Ferienunterkunft

/\

@EINZEL-IMEHRERE FERIENUNTERKUNFTE ERFASSEND

S —————

Geben im Folgenden die abgefragten Daten ein. Alle Felder, die mit einem roten Sternchen (*)
gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder, alle anderen Angaben sind freiwillig. Beachten Sie
bitte, dass erst nach Eingabe der Adressdaten die Auswahl der regionalen Lage funktioniert.

Sollten Sie mehrere Ferienunterkiinfte mit gleichen Daten haben, konnen Sie diese mit der
“Ferienunterkunft klonen”-Funktion kopieren. Dies ist vor allem bei der Beauftragung zur
DTV-Klassifizierung mehrerer, sich am selben Ort befindlicher Ferienunterkiinfte (Sammel-
auftrag) sinnvoll. Alternativ konnen Sie nach dem Erfassen einer Ferienunterkunft jederzeit
weitere, einzelne Ferienunterkiinfte erfassen. Als Betreiber eines Ferienparks nutzen Sie fiir
die Datenerfassung bitte die Schaltflache “Ferienpark erfassen”. Achten Sie bitte darauf, Ihre
Eingaben mit dem Speicher-Symbol abzuspeichern.

Information @

fi Allgemeine Informationen Details Regionale Lage
® Beobachter ® Beobachter @ Beobachter
Name* Art der Unterkunft* Bundesland *
DTV Testobjekt Ferienhaus/ -wohnung x v Mecklenburg-Vorpommern x v
Ferienpark Wohnflache Landkreis *
65 s Landkreis Vorpommern-Greifs.. % -

Adresse * Maximale Belegung Region*

Musterstralie 6, Greifswald .. * ~ o g = 2 z Mt Usedom x v

4. Klassifizierung beantragen

Die Beauftragung der DTV-Klassifizierung Ihrer Ferienunterkiinfte erfolgt iiber das Menii in
Threr Gastgeberorganisation. Klicken Sie im Menii links auf “Meine Klassifizierungsauf-
trage”. Nutzen Sie die Schaltflache “Einzel-Klassifizierung bestellen“ oder ,Sammel-Klassifi-
zierung bestellen im Falle der Beauftragung von mehreren Klassifizierungen, um Ihre erste
DTV-Klassifizierung tiber das DTV-Portal anzufragen.

© Deutscher Tourismusverband (DTV). Alle Rechte vorbehalten. Verdffentlichung, auch auszugsweise, nur mit Ge-
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< DTV
Testorganisation

3, Information

[

Konversation

-
.
-

Rollenverwaltung

i

Dokumente

Rechnungen

et Meine Ferienunterkiinfte

& i-Marke Zertifizierung

@e Klassifizieru@ N

Meine Klassifizierungsauftrige f &

Klassifizierungsauftrige erstellen

( ¥ EINZEL-KLASSIFIZIERUNG BESTELLEN) ( ¥ SAMMEL-KLASSIFIZIERUNG BESTELLEN)

Klassifizierungsauftrage meiner Organisation
Q Ergebnisse (Gesamt: 0)

Kein Ergebnis flr Klassifizierungsauftrag

Sammelklassifizierungsauftrige meiner Organisation
Q Ergebnisse (Gesamt: 0)

Kein Ergebnis fur Sammelauftrag

Bereits beauftragte Klassifizierungsauftrige finden Sie in der Ubersicht wieder. Sofern Sie
mehrere Ferienunterkiinfte besitzen, haben Sie nun die Moglichkeit, auszuwéhlen welche Fe-
rienunterkunft Sie klassifizieren lassen méchten.

Um den Klassifizierungsantrag zu beginnen, driicken Sie auf das blaue Sternchen. Kontrollie-
ren Sie auf der linken Seite nun Ihre Daten. Um die Klassifizierungsanfrage abzusenden, be-
statigen Sie bitte die Allgemeinen Geschiaftsbedingungen und klicken Sie auf “weiter”. Die
Allgemeinen Geschiftsbedingungen konnen Sie sich anzeigen lassen sowie abspeichern.
Diese werden IThnen nach der Bestdtigung auch in IThrem Profil zur Verfiigung gestellt.

© Deutscher Tourismusverband (DTV). Alle Rechte vorbehalten. Verdffentlichung, auch auszugsweise, nur mit Ge-
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Sollten Sie den Vorgang abbrechen wollen, nutzen Sie hierfiir den Button “zuriick”.

Q Ergebnisse (Gesamt: 1) +
Name Art der Unterkunft Klassifizierung Neuen Klassifizierungsantrag erstellen
DTV Testobjekt Ferienhaus/ -wohnung
25 & Eintrige anzeigen Zuriick 1 Nachste
Stammdaten
Allgemeine Informationen Status

Klassifizi : Mitwirkende
assifizierungs
gstyp Ich akzeptiere die Allgemeinen
Geschiftsbedingungen
Antragsteller:in
° e .
DTV Test lr ZEIGE ALLGEMEINE \|
- ‘-\ GESCHAFTSBEDINGUNGEN /,-’

Gastgeber:in

542 DTV Testorganisation t)

Priiforganisation ( [ ZURUCK>

Klassifizierungsauftrag am

22.02.2022

Ferienunterkunft

< i+ Name: DTV Testobjekt , Art der Un...

Geben Sie im nédchsten Schritt an, ob Sie einen landwirtschaftlich gepragten Betrieb (Bauern-
hof) betreiben und gleichzeitig Mitglied in einer Landesarbeitsgemeinschaft fiir Urlaub auf
dem Bauernhof sind. Sollte dies der Fall sein, wird eine Landesarbeitsgemeinschaft des ent-
sprechenden Bundeslandes (Standort Ihrer Ferienunterkiinfte) die DTV-Klassifizierung tiber-
nehmen. Nicht-Mitglieder einer Landesarbeitsgemeinschaft Urlaub auf dem Bauernhof wéh-
len hier bitte ,Nein“ aus.

Die zustandige Priiforganisation fiir den Standort Ihrer Ferienunterkunft wird Threm Auftrag
anschliefend automatisch zugewiesen. Haben Sie ein wenig Geduld bis die Schaltflichen
“Antrag abschicken” bzw. “Auftrag abbrechen” erscheinen.

© Deutscher Tourismusverband (DTV). Alle Rechte vorbehalten. Verdffentlichung, auch auszugsweise, nur mit Ge-
nehmigung des DTV.



Schritt-flir-Schritt-Anleitung fiir Gastgeber:innen DTV ))
Sterneferien

Mochten Sie die Klassifizierung beantragen, klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache

L~Antrag abschicken®.
Stammdaten &

Allgemeine Informationen Priiforganisation Status

Klassifizierungstyp Status

Sind Sie Mitglied im DLG oder BAG / LAG
und wollen auch durch eine dieser Neuerstellung
CIp FR Priiforganisationen betreut werden?

; DTV Test ( o AUFTRAGABBRECHEN))
( v JA >

Gastgeber:in

s&, DTV Testorganisation ( X NEIN >

Priiforganisation Bitte warten Sie die ca. 5-15 sekiindige Ladezeit ab.

Klassifizierungsauftrag am

23.02.2022

Ferienunterkunft

=5} Name: DTV Testobjekt , Art der Un..

Allgemeine Informationen Status

Klassifizierungstyp Status

Neuerstellung
Antragsteller:in

P

® 7y Test QANTRAG ABSGHIG@
a

GastgeberIn ( [ AUFTRAG ABBRECHEN)

54, DTV Testorganisation

Priiforganisation

- Usedom (TEST) Tourismus GmbH

Klassifizierungsauftrag am

23.02.2022

Ferienunterkunft

r s+ Name: DTV Testobjekt , Art der Un..
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5. Klassifizierungsangebot erhalten und annehmen

Uber den Eingang der Anfrage bei der zustindigen Priiforganisation erhalten Sie eine Be-
nachrichtigung, die Sie iiber das Glocken-Symbol oben rechts abrufen kénnen. Sobald Sie das
Angebot iiber die DTV-Klassifizierung (inkl. Termin, Preis, Details) erhalten, wird Thnen dies
erneut per Benachrichtigung mitgeteilt.

Lehnt die zustandige Priiforganisation Ihre Anfrage (z.B. aus Zeitgriinden) ab, wird Ihre An-
frage automatisch fiir weitere Priiforganisationen freigegeben, sodass Sie zeitnah iiber eine
alternative Priiforganisation Ihren Klassifizierungstermin erhalten. Klicken Sie auf ,Zum An-
gebot“, um das Angebot anzusehen und es zu bestitigen oder abzulehnen. Mit Bestiatigung
des an Sie versandten Angebots konnen Sie den Klassifizierungsauftrag, zu den im Angebot
aufgefiihrten Konditionen, erteilen.

Q Meine Hinweise @ S :
Andere
o'W dtvstaging vor ein paar Sekunden

Fiir Ihre Klassifizierungsanfrage liegt ein Angebot vor
Andere
) dtvstaging vor 3 Stunden

Ihre Klassifizierungsanfrage ist bei der Usedom (TEST) Tourismus GmbH eingegangen

Nachricht

Fir Inre Klassifizierungsanfrage liegt ein Angebot vor

Andere 23.02.202212:45

Guten Tag DTV Test,

Ihre Priiforganisation Usedom (TEST) Tourismus GmbH hat lhnen ein
Angebot zur Klassifizierung gemacht. Das Angebot kénnen Sie hier
einsehen:

Sie kénnen das Angebot binnen 7 Tage annehmen. Bei verbindlicher
Annahme wird der Vertrag zwischen |hnen und dem DTV geschlossen. Es
gelten unsere AGB, denen Sie bereits zugestimmt haben. Weitere
Informationen finden Sie hier.

Allgemeine Informationen Status

Klassifizierungstyp Status

@ Angebot erstelit
Antragsteller:in

Gastgeberin (( ~ AUFTRAG ERTEILEN ) )

si3 DTV Testorganisation

] DTV Test ( X ANGEBOT ABLEHNEN)

Klassifizierungs-Angebot

Prforganisation Angebot vom 23.02.2022 12:44.pdf [4
T Usedom (TEST) Tourismus GmbH
&

Klassifizierungsauftrag am

23.02.2022

Ferienunterkunft

s+ Name: DTV Testobjekt , Art der Un..

© Deutscher Tourismusverband (DTV). Alle Rechte vorbehalten. Verdffentlichung, auch auszugsweise, nur mit Ge-
nehmigung des DTV.



Schritt-flir-Schritt-Anleitung fiir Gastgeber:innen DTV ))
Sterneferien

Thre Priiforganisation wird zum vereinbarten Termin die DTV-Klassifizierung in Ihrer Feri-
enunterkunft vornehmen. Sie konnen Ihre Priifforganisation iiber das DTV-Portal im Chat, te-
lefonisch oder per E-Mail gern bei Riickfragen konsultieren.

Uber das Ergebnis der DTV-Klassifizierung erhalten Sie, sobald vom Priifer abgeschlossen,
eine Benachrichtigung. Sollten Nachbesserungen notwendig sein, werden Sie hieriiber eben-
falls tiber das DTV-Portal informiert und konnen Ihre Nachbesserungsnachweise iiber den
Bereich “Dokumente” hochladen und den Upload iiber die Schaltflache “Nachbesserungs-
nachweise vollstindig hochgeladen” anschlieend bestitigen, damit die Priiforganisation die
Klassifizierung im Portal ebenfalls abschlieSen kann.

Mit der erfolgreichen DTV-Klassifizierung ist diese fiir drei Jahre giiltig. Sie konnen sich, ab
Erhalt Threr erfolgreichen DTV-Klassifizierung, die Urkunde sowie den Priifbericht iiber den
Bereich ,Dokumente” Ihres Klassifizierungsauftrags herunterladen.

Dokumente

( ZEIGE ALLGEMEINE GESCH)\FTSBEDINGUNGEN)

Preisliste

. [
%.) Standard (Erst-Klassifizierung)

o

O Klassifizierungsa...

et/export-pdf?pid=9114.. 4

{8 Stammdaten

ungs-Prifberich
g Konversation 4 Klassifizierungs-Urkunde
[B) zertifikat Kriterien_FH_FeWo, stpng 2

V Klassifizierungsdaten @ Zertifikat_Kriterien_FH_F sL.png |'_,f
[B) zertifikat Kriterien_FH_F stpng 2

Dokumente / B Zertifikat Kriterien_FH_F sLpng =

B Zertifikat Kriterien_FH_FeWo_Dez21 test png =z

Ab jetzt diirfen Sie Thre DTV-Klassifizierung gern mithilfe der achtzackigen Sterne und unse-
rer Werbemittel aus dem Shop bewerben, z. B. auf Buchungsportalen, in Schilderform an Ih-
rer Hauswand, mit Hilfe des Siegels etc. Alle digitalen Werbemittel sowie aktuellen Beitrage
zu wichtigen Informationen rund um Vermietung, Vermarktung, die DTV-Klassifizierung,
Rechtliches etc. erhalten Sie tiber unseren SterneferienClub, dem Sie als klassifizierter Ster-
neferien-Gastgeber automatisch und kostenfrei angehéren.

Sie finden den SterneferienClub iiber die Arbeitsraume auf Threr Startseite.
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