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GEMA
MEINE PORTAL-BERECHTIGUNGEN
Berechtigungen im Onlineportal vergeben
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1. Was ist der Service Meine Portal-Berechtigungen?

Im GEMA Onlineportal finden Sie die Kachel Meine Portal-Berechtigungen. Dort konnen Sie
einsehen, welche Online-Berechtigungen Sie bereits bekommen oder an andere Personen
vergeben haben.

Gleichzeitig haben Sie dort die Méglichkeit, selbststandig Ihre Online-Berechtigungen fir sich
und fur Ihre Vollmachtnehmenden zu verwalten! Sie senden uns die gewlinschten
Vollmachten. Wir erhalten diese automatisch im System und autorisieren sie anschlielend.

2. Was ist die Admin-Vollmacht?

Die Admin-Vollmacht ist eine Administrationsvollmacht fiir die Verwaltung von Berechtigungen
im Onlineportal und kann nun in der Vollmacht zur Freischaltung von Online Services vergeben
werden.

Jedes Mitglied kann bis zu drei Administrierende festlegen - also Bevollmachtigte, die die
Vergabe von Online-Vollmachten regeln. Personen mit dieser Vollmacht konnen neue
Vollmachtnehmende hinzufiigen, bestehende Vollmachten andern oder auch beenden.
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3. Welche Berechtigungen kann ich mit der Admin-Vollmacht vergeben?

Aktuell kénnen Sie mit Hilfe der Admin-Vollmacht Berechtigungen fiir folgende Bereiche
vergeben. In Klammern stehen die Online Services, die zu den jeweiligen Bereichen gehoren:

e Finanzdaten (Meine Finanzdaten, Meine Daten)
o Meine Finanzdaten: Kontobewegungen, Kontoauszuige, Abtretungen, etc.
o Meine Daten: Bank- und Steuerdaten

e Stammdaten (Meine Daten)
o Meine Daten: Adressen, Korrespondenzdaten, etc.

e Werke (Mein Repertoire, Werkanmeldung )

o Mein Repertoire: Einsicht in die angemeldeten Werke und AV-Produktionen, in
denen diese angemeldeten Werke enthalten sind, Optionen zur
Anderungsmeldung von Werken

o Werkanmeldung: Anmeldung von Originalwerken und subverlegten Werken

e Reklamation (Reklamation von Ausschiittungen, Werkeinstufung)
e Download (GEMA Download, Meine Tantiemen)

o Hinweis: Vollmachtnehmende Personen konnen nur fur zukunftige

Ausschittungen Daten in GEMA Download bzw. Meine Tantiemen sehen
e Korrespondenz (Die Person, die diese Berechtigung erhalt, hat die Korrespondenz-
Vollmacht fiir das ausgewdhlte Mitglied.)

4. Wer kann Online-Berechtigungen an Dritte vergeben??

4.1 Urheberinnen und Urheber (z. B. Komponistinnen oder Textdichter)
Urheberinnen und Urheber mit einem aktivierten Online-Zugang konnen unter der Kachel
Meine Portal-Berechtigungen ohne die Admin-Vollmacht selbststandig Vollmachten fir ihre
Online Services an Dritte vergeben.

Wenn der Online-Zugang noch nicht freigeschaltet wurde, benétigen wir von Ihnen den
Freischaltungsantrag. Nachdem der Zugang freigeschaltet wurde, kdnnen Sie den Service
nutzen.

Wenn Sie das nicht selbst verwalten mochten, konnen Sie bis zu drei Administrierende
(Admins) festlegen, die die Berechtigungen fiir Sie verwalten kénnen.

4.2 Rechtsnachfolgende
Rechtsnachfolgende konnen lber das Freischaltungsformular bis zu drei Admins festlegen, die
die Online-Berechtigungen fur das Mitglied verwalten.

Auch die Rechtsnachfolgenden selbst konnen Admins sein und der Service funktioniert wie bei
den Verlagen.

4.3 Verlage
Musikverlage konnen uber das Freischaltungsformular bis zu 3 Admins festlegen, die ihre
Online-Berechtigungen fiir sie verwalten.

! Vollmachtgebende: GEMA Mitglieder, Vollmachtnehmende: Personen, die Vollmachten von GEMA
Mitgliedern erhalten
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Wichtig: Wenn der/die Admin fur alle vom Verlag gefuhrten bzw. administrierten Verlage
Administratorenrechte haben soll, muss folgendes Feld auf dem Antrag angekreuzt werden:

D Nur fiir administrierende/fiihrende Verlage
(gultig fur alle von Partei 1 administrierten /gefiihrten Verlage sowie fiir alle Online Services fiir die hier verzeichnete Partei 2)

Partei 1 bestitigt, dass eine auf ihn lautende Vollmacht des administrierten/gefiihrten Verlags vorliegt.

Bitte hier von dieser Vollmacht ausgenommene administrierte/gefiihrte Verlage eintragen.

5. Wie vergebe ich Online-Berechtigungen?
5.1 Urheberinnen und Urheber

Hinzufiigen von neuen Vollmachtnehmenden
Melden Sie sich als erstes im GEMA Onlineportal mit Ihren Login-Daten an.

Unter der Kachel Meine Portal-Berechtigungen konnen Sie unter Vergebene Berechtigungen
selbststandig Berechtigungen an Dritte vergeben. Sie erlauben also anderen Personen, fiir Sie
z. B. Werke anzumelden, zu reklamieren oder auch lhre Finanzdaten einzusehen:

Meine Portal-Berechtigungen o

Erhaltene Berechtigungen Vergebene Berechtigungen

[+§ {l:l Neue Volimachtnehmende anlegen | &, Aktueiles Ergebnis exporticren
v Legende der Partal-Berechtigungen anzeigen

Vallmachtnehmende & Finanzdaten & Stammdaten O Werke & Reklamation Download & Korrespandens Admin ©
w Susl Sonnenscheln ¥ d i ra a

[# Berechtigungen bearbelten

Wenn Sie auf Neue Vollmachtnehmende anlegen klicken, 6ffnet sich folgendes Fenster:
LA &Inlll\\l’n“mnf&m,
Neue Vollmachtnehmende anlegen

Machname
f natior

Business Partner ID [
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Hier geben Sie den Nachnamen und die Business Partner ID (BPID) der Person an, der Sie die
Vollmacht erteilen mochten. Wenn die Daten falsch eingegeben werden, erscheint eine
Fehlermeldung.

Wo finde ich diese Daten?

Die eigene Business Partner ID (BPID) finden Sie im Onlineportal oben links neben dem Namen
und der Mitgliedsnummer:

gema.de

BPID: 9006782634

Wenn Sie die Daten korrekt eingegeben haben, kommt als ndchstes dieses Fenster (alle Namen
nur beispielhaft):

& Zuriick zur Ubersicht

Neue Vollmachtnehmende anlegen

@ Anna Thode

Business Partner 10: 9006782636
Q
w Legende der Portal-Berechtigungen anzeigen
(53 Mehrfachbearbeitung aktivieren
Volimachtnehmende & Finanadaten & Stammdaten & Werke & Reklamation © Download & Korrespondenz & Admin & Optionen
'  Miland Mustermann [#
[] ich habe verstanden, dass die Verwaltun g der vergebenen Berechtigungen selbststandig vorgenommen werden muss. Wenn es belsplelsweise zu dem Verkauf eines Verlages oder dem

Ausscheiden eines Mitarbeiters kommt, milssen die daraus resultierenden Verdnderungen bigl, der Berechtigungen in Eigenverantwortung angepasst werden

e “

Ganz oben steht die Person, der Vollmachten erteilt werden sollen - in diesem Beispiel Anna
Thode?. Darunter gibt es die Optionen zum Bearbeiten der Berechtigungen. In der Tabelle wird
nur der Name der Urheberin oder des Urhebers selbst angezeigt. In diesem Fall mochte also
der Urheber Miland Mustermann Online-Berechtigungen an Anna Thode geben.

Wenn die Bedeutung der Spalten bzw. der dahinter liegenden Services unklar ist, konnen Sie
die Legende aufklappen. Dort finden Sie weitere Informationen. Im Leitfaden sind diese auch
unter Punkt 3 erklart.

2 Alle Namen basieren auf fiktiven Test-Daten. Es wurden keine Namen von bestehenden oder
ehemaligen Mitgliedern der GEMA verwendet.
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Bearbeiten von Berechtigungen
Nun klicken Sie den Stift in der Spalte Optionen an, damit Sie die Berechtigungen hinzufiigen
konnen:

Berechtigungen bearbeiten

vallmachtnehmende: Gina Harvey Elliot

3 Finanzdaten

@ Keine Rechte (O) Darfeinsehen @ () Darf einsehen und bearbeiten | #
Stammdaten
@ Keine Rechte O Darf einsehen & O Darf einsehen und bearbeiten | #
E
Werke
n O Keine Rechte @ Darf einsehen und bearbeiten | #
Fi 23.09.2022 ﬁ Giiltig bis (optional) ﬁ
Reklamation
e @ Keine Rechte O Darf einsehen und bearbeiten  # mV
n erdy
Download
m
@ Keine Rechte O Darf einsehen | & I
Korrespondenz
(@) Keine Rechte (O Dparfeinsehen @
Admin

Sie kbnnen Admin-Berechtigungen nur iiber das [ Formular zum Vergeben von Vollmachten verwalten.
Wenn Sie bestehende Admin-Berechtigungen verwalten waollen, wenden Sie sich bitte an
mitgliederservice@gema.de.

F‘b brec hen

Sobald Berechtigungen fiir die hier aufgelisteten Services vergeben werden, haben Sie auch die
Option, die Berechtigungen zeitlich einzugrenzen.

Hinweis: bei der Freischaltung des Services Download (GEMA Download, Meine Tantiemen)
erhalten Bevollmachtigte Zugriff auf zukiinftige Daten, unabhangig von dem eingetragenen
Start-Datum der Vollmacht. Es kdnnen keine riickwirkenden Daten beantragt werden.

Nachdem Sie die Berechtigungen ausgewahlt haben, klicken Sie auf den Button Ubernehmen.
Vor dem Absenden ist nur noch die Bestatigung notwendig, dass die Verwaltung der

Berechtigung in Ihrer Verantwortung liegt. Danach kénnen Sie Ihre Anderungen absenden:

Ich habe verstanden, dass die Verwaltung der vergebenen Berechtigungen selbststandig vorgenommen werden muss. Wenn es beispielsweise zu dem Verkauf eines Verlages oder dem

Ausscheiden eines Mitarbeiters kommt, missen die daraus resultierenden Veranderungen bzgl. der Berechtigungen in Eigenverantwortung angepasst werden.

Zurl“]CkSEtzen

Nach dem Absenden erhalten Sie in lhren Portal-Postkorb eine Bestatigung mit genauen
Angaben zu den veranderten Daten.
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5.2 Verlage

Administrierende (Admins) sind Personen (Bevollmachtigte, Rechtsnachfolgende, Mitglieder,
Verlagsmitarbeitende), die eine Admin-Vollmacht fiir ein oder mehrere GEMA Mitglieder
erhalten haben.

Die Ansicht fur Verlage bzw. Verlagsmitarbeitende enthalt die Moglichkeit, zwischen den
Mitgliedern zu wechseln, fiir die Sie eine Admin-Vollmacht haben. Dafiir gibt es die Funktion
Konto wechseln. Wenn Sie auf Konto wechseln klicken, konnen Sie ein Mitglied auswahlen.

Meine Portal-Berechtigungen o

@ Sarah Admin

Beteiligtennummer: Konto wechseln

.L Alle vellmachtnehmenden anzeigen

Erhaltene Berechtigungen Vergebene Berechtigungen

Es offnet sich eine Tabelle, in der abgebildet ist, welche Berechtigungen das ausgewahlte
Mitglied von anderen Mitgliedern erhalten hat und welche Berechtigungen das ausgewahlte
Mitglied an Dritte (Vollmachtnehmende) vergeben hat.

Bearbeitung von Berechtigungen
Um die bestehenden Berechtigungen zu andern, gehen Sie zum Ende der Seite zum Button
Berechtigungen bearbeiten.

Vollmachtnehmende £ Finanzdaten ¢ Stammdaten $ Werke £ Reklamation $ Download £ Admin $
v X

v [ rd

@
&
( E) Weitere Vollmachtnehmende berechtigen D’ Berechtigungen bearbeiten

Dort kdnnen Sie entweder einzelne Bevollmachtigte bearbeiten oder liber
Mehrfachbearbeitung aktivieren mehrere Berechtigungen gleichzeitig andern.
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< Zurlick zur Ubersicht

Berechtigungen bearbeiten

@ Sarah Admin

Business Partner ID: 9004096012

Q

w Legende der Portal-Berechtigungen anzeigen

[H mehrfachbearbeitung aktivieren

Vollmachtnehmende £ Finanzdaten $ Stammdaten £ Werke £ Reklamation $ Download £ Admin £ Optionen
. ’ o
v i V4 “

[ Ich habe verstanden, dass die Verwaltung der vergebenen Berechtigungen selbststandig vorgenommen werden muss. Wenn es beispielsweise zu dem Verkauf eines Verlages oder dem

Ausscheiden eines Mitarbeiters kommt, mussen die daraus resultierenden Veranderungen bzgl. der Berechtigungen in Eigenverantwortung angepasst werden.

i

Nachdem Sie eine Auswahl getroffen haben, legen Sie fest, flir welche Online Services Sie die
Berechtigungen vergeben mochten.

>

mbl
Berechtigung auswéhlen

Welche Berechtigung maochten Sie bearbeiten?

[] alle Berechtigungen auswahlen

[[] Finanzdaten / Stammdaten

[ werke

[] Reklamation

[] bownload

Dann kénnen Sie Berechtigungen neu vergeben, andern oder beenden.

Nach dem Absenden erhalten Sie in lhren Portal-Postkorb eine Bestatigung mit genauen
Angaben zu den veranderten Daten.
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Hinzufiigen von weiteren Vollmachtnehmenden

Vollmachtnehmende $ Finanzdaten $ Stammdaten $ Werke £ Reklamation & Download £ Admin $
v 4 oS

v [ rd

) Weitere Vollmachtnehmende berechtigen [# Berechtigungen bearbeiten

Wenn Sie auf den Button Weitere Vollmachtnehmende berechtigen klicken, wird eine Liste von
bereits bekannten Vollmachtnehmenden angezeigt, die bisher noch keine Berechtigungen fir
das aktuell ausgewahlte Mitglied haben.

Fir die Vollmachtnehmenden konnen Sie neue Berechtigungen tber den bereits bekannten
Weg vergeben.

Ansicht der Vollmachtgebenden
Administrierende mit einer oder mehreren Admin-Vollmachten haben zweimal die Funktion
Konto wechseln (auch Kontenmodal genannt), die hier angezeigt werden:

Meine Portal-Berechtigungen

@ Sarah Admin

Beteiligtennummer: 848815 Konto wechseln

() Alle Vollmachtnehmenden anzeigen

Erhaltene Berechtigungen Vergebene Berechtigungen

In diesem Screenshot ist das Kontenmodal der Vollmachtgebenden aktiv. Man sieht also die
Urheberin Sarah Admin, die eine Admin-Vollmacht vergeben hat.

Das heildt: Unter den Tabellenreitern Erhaltene Berechtigungen und Vergebene Berechtigungen
wird angezeigt, welche Berechtigungen Sarah Admin an Dritte vergeben oder erhalten hat.

Ansicht der Vollmachtnehmenden/Bevollmachtigten

Meine Portal-Berechtigungen o

@ Sarah Admin

Beteiligtennummer: Konto wechseln

| m Alle volimachtnehmenden anzeigen |

Erhaltene Berechtigungen Vergebene Berechtigungen

Im Kontenmodal unter Alle Vollmachtnehmenden anzeigen befindet sich eine Liste aller
Vollmachtnehmenden, fur die vom Admin verwalteten Mitglieder.

Das heil3t: Unter den Tabellenreitern Erhaltene Berechtigungen und Vergebene
Berechtigungen wird angezeigt, welche Berechtigungen einzelne Vollmachtnehmende von
Sarah Admin oder anderen Mitgliedern erhalten haben.
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Zuriick zur Anzeige der Vollmachtgebenden
g -8

Ubersicht der Vollmachtnehmenden

@ Sarah Admin

Business Partner ID: 9004096019 Konto wechseln

™ ht = 5 . S
Q Q/; Neue Vollmachtnehmende anlegen & Aktuelles Ergebnis exportieren

v Legende der Portal-Berechtigungen anzeigen

Vollmachtgebende £ Finanzdaten ¢ Stammdaten Werke £ Reklamation £ Download £ Admin £
v Edition Meisel GmbH rd
' Universal Music Publishing GmbH rd

v Concord Music GmbH

®
@

£ 4 £

[4 Berechtigungen baarbeiten

Auch in der Vollmachtnehmenden-Ansicht konnen Sie liber die Funktion Konto wechseln
zwischen den Vollmachtnehmenden wechseln (Konto wechseln).

Sie konnen einsehen, welche Person fur welche Mitglieder Berechtigungen erhalten hat.

Auch hier konnen Sie Neue Vollmachtnehmende anlegen oder die bestehenden Berechtigungen
bearbeiten.
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