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Einleitung

Dieses Dokument soll die ersten Schritte von der Registrierung bis zur Anlage der ersten Kurse in
der Online-Anwendung von musikschule-online.net verdeutlichen.

Allgemeines zur Anwendung

Das Gemeinschaftsprojekt ,,musikschule-online.net* entstand im Jahre 2003 aus der
Zusammenarbeit des Bassisten und Lehrers Sven Zimmermann, Betreiber u.a. der Musikschulen
,»Rock & Popschule Kiel* und ,,Rock und Pop Schule Rostock*, sowie des Programmierers Ulrik
Hoffmann, ebenfalls Musiker, aus der Idee heraus, eine zentrale, Web-basierte Anwendung zu
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schaffen, die es Betreibern von Musikschulen ermdglicht, von nahezu jedem Ort auf die Daten
zugreifen zu konnen und dabei eine erhebliche Kosteneinsparung zu géngigen kommerziellen
Anwendungen zu bringen. Der offizielle Startschuss zur Mandantenféhigkeit und der Offnung fiir
andere Musikschulen erfolgte im August 2004. Mittlerweile wird das Programm bereits von
diversen Musikschulen genutzt.

Nomenklatur

Im folgenden werden ein paar grundlegende Begriffe erklért, die hdufiger im Programm oder den
Anleitungen vorkommen.

Begriff Erliuterung

Person Schiiler oder Lehrer. Bei Anlage der Person kann der Typ (Schiiler oder
Lehrer) definiert werden. Aktive und passive Personen werden dabei nur
durch aktuelle Fachbelegungen (-oder NICHT-Belegungen) unterschieden.

Kurs Container fiir Fachbelegungen, klassifiziert das belegte Fach, den Raum, die
Uhrzeit, die Haufigkeit und globales Beginn- oder Endedatum eines Kurses.

Fachbelegung oder Verbindung zwischen Person (Schiiler oder Lehrer) und Kurs. Fachbelegung
Kursteilnahme wird liber Beginndatum und Endedatum sowie zu zahlender (oder zu
bezahlendem) Tarif definiert. Ist maBgeblich fiir Abrechnungen.

Termin Definiert Ort (Raum) und Zeit fiir einen Kurs. Wird in der Tagesiibersicht als
Kalendereintrag angezeigt. Kann verschoben und/oder geldscht werden. Da
sich bei einem Kurs durchaus Raum und Uhrzeit &ndern konnen, miissen
Termine initial oder nach Anderungen manuell in der Kursmaske erzeugt
werden, werden dann aber automatisch weitergefiihrt.

Tarif Regelt Hohe und Berechnungsweise von Fachbelegungen bei Schiilern und
Lehrern. Nach Installation kann sofort mit Standardtarifen gearbeitet werden.
Komplexe Staffeltarife nach Personenzahl oder Vetragslaufzeit lassen sich
ebenfalls einrichten.

Systemvoraussetzungen

Der Computer muss einen Zugang zum Internet haben und der Browser muss 128-Bit-SSL-
Verschliisselung unterstiitzen, was alle géngigen Browser (Opera, Netscape/Mozilla, Internet
Explorer) in ihren aktuellen Versionen tun. Lediglich einige dltere Browser machen bei der
Verschliisselungsstérke nicht mit, diese sollte man aber wegen diverser Sicherheitsprobleme
sowieso nicht mehr einsetzen.

Fiir diverse Komfort-Funktionen wie automatisches Abspeichern oder dynamische Popups muss
JAVASCRIPT im Browser aktiviert sein (dieses ist bei den meisten Browsern voreingestellt).

Fiir die DTAUS-Funktion bendtigen Sie ein Homebanking-Programm, welches DTAUS-Disketten
einliest (z.B.SFirm) und fiir die Serienbrieffunktion brauchen sie eine gingige Tabellenkalkulation
(OpenOffice, MS-Excel).

musikschule-online.net * Installationsanleitung * Seite 2/32



Wir empfehlen zudem einen Scanner, um Dokumente, die man nicht digital vorliegen hat (Briefe,
Kiindigungsschreiben), ein zu scannen und den dazugehorigen Personen zuzuordnen.

Eine besondere Installation auf IThrem System ist also nicht notig — man kann sofort loslegen!

Updates, Neuerungen

Updates werden zentral von uns eingespielt. Jeder Anwender der Software benutzt damit
automatisch die neueste Version.
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Registrierung

In der Registrierung werden die Stammdaten der Schule erfasst, die zum Betrieb der Online-
Anwendung mindestens erforderlich sind, wie zum Beispiel Name der Schule bzw. des ersten
Benutzers der Anwendung. Sdmtliche hier geforderten Daten sind zwingend nétig und miissen
daher eingegeben werden. Die Registrierung ist weitgehend selbsterkliarend:

Bitte fullen Sie alle Felder aus, umn sich bei musikschule-online.net zu registrieren!

Bitte geben Sie hier den vollstindigen Mamen der Musikschule ein, 2.B,
"Musikschule Flensburg"

Mame der Schule:

L]

Bundesland:

I=t diese Funktion aktiviert, werden die Schulferien des Bundeslandes
bericksichtigt und keine Termine fir die Schulferien generiert, Diese Funktion
wird i.A4, nicht deaktiviert!

Schulferien des Bundeslandes W
beriicksichtigen?:

Ist diese Funktion aktiviert, werden die gesetzlichen Feiertage des

gESEtZHChE..FEIE-rtagE des v Bundeszlandes und keine Termine hierfir generiert, Diese Funktion wird i.4,
Bundeslandes bericksichtigen?: nicht deaktiviert!
Fachbelegungen Lehrer |Dl 11.2004 | Hier daz friiheste Datum eingeben, welches fiir die Lehrerabrechnung wirkzam
bericksichtigen ab [Datum]: Skl sein soll.
Fachbelegungen Schiler |Dl 12 2004 | Hier daz friilheste Datum eingeben, welches fiir die Schiilerabrechnung

wirksam zein sall,

berticksichtigen ab [Daturm]:

Mame des ersten Benutzers:

Varname:!

Telefon fir Rickfragen:

Email-Adresse;

Benutzername:

Passwort:

| |
| |
| |
| |
Ernail-Adresse Wiederholuna: || |
| |
| |
| |

Passwort Wiederholung:

Ich hab die AGE gelesen und r
anerkannt
. . Wwenn Sie diese Option angeklickt haben, werden Sie in laser
Ich mdchte in den Newsletter r abfolge Gber Meuigkeiten bei musikschule-online.net infarmiert.

aufgenommen werden Dieser Newsletter kann jederzeit wieder abbestellt werden.

Ich mdchte von einem
Kundenberater telefonisch
kontalktiert werden

r Wwenn Sie diese Option angeklickt haben, wird sich ein Berater von
rmusikschule-online .net telefonisch mit Thnen in Yerbindung setzen.

| speichern |

Die meisten Angaben, die hier gemacht werden, konnen spiter wieder gedndert werden, falls notig.

Nach der Anmeldung wird man zum Login der Anwendung weitergeleitet, wo man sich mit den
eben angegebenen Benutzernamen und Passwort das erste Mal anmelden kann.
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Erste Anmeldung

Nach der ersten Anmeldung gelangt man zu folgendem Bildschirm, welcher der normalen
Tagestibersicht (Mentipunkt 1) entspricht:

‘ Tagesibersicht ‘ Abrechnungen | offene Posten | Plausibilitéten | Lehrerliste ‘ Kindigungsliste .—NaVIgatlon

suche ‘ Statistik ‘ Serienbriefe | MNeuer Kurs | heue Person | Stammdaten ‘ Probestunden

! - offener Posten Druckversion -14 -7 £—23.11.2004 —> +7 +14

! - Geburtstag Montag Dienstag Mittwoch Donnerstaq Freitag Samstag Sonntag

Raum 1 Raum 2 Raum 3 Raum 4

Bildschirm-
GréRe
einstellen

-af}—— Leerer Terminkalender ——

Geburtstage:

Bei der Registrierung wurden automatisch vier Rdume angelegt (,,Raum 1 bis ,,Raum 4°) fiir die
natiirlich noch keine Termine vorliegen. Rechts oben erkennt man 4 Pfeil-Symbole, mit denen man
die BildschirmgroBe, sollte sie nicht passen, anpassen kann. Das ist vor allem dann praktisch, wenn
man viele Riume und Termine verwalten kann. Die Einstellungen werden personenbezogen
gespeichert, um beim nédchsten Login sofort die korrekte Bildschirmgréf3e anzuzeigen.

In der Navigation erkennt man 12 Schaltflichen, mit welchen man zu den angegebenen
Meniipunkten navigieren kann. Dieses Navigationsmenti ist fiir alle Seiten identisch. Durch Klicken
auf ,, Tagesiibersicht* gelangt man wieder zur Startseite nach der Anmeldung.

Raume verwalten

Zunichst ist es nodtig, einige Stammdaten der Schule anzupassen. Dazu gehdren
Kontoinformationen der Schule, sowie Voreinstellungen und Tarifarten. Fiir die Anlage von Kursen
und Terminen ist es jedoch zundchst erstmal nur n6tig, die Namen und die Anzahl der in der Schule
genutzten Rdume zu vergeben.

Klicken Sie dazu auf ,,Stammdaten

| Tagesibersicht | Abrechnungen Offene Posten | Plausibilitaten | Lehrerliste | Kiandigungsliste

suchel | Statistik [ serienbriefe || meuer Kurs | Neﬁﬁ Stammdaten || Probestunden
[ 7 R S [ PR TR R 1A s - A 11 9yninA - 7 1A

und danach auf ,,Rdume*:

Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitdten | Lehrerliste | Kindigungsliste
suche Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person | Stamrmdaten | Probestunden
Tarife
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Es erscheint eine neue Maske, in der die Rdume gedndert, geloscht und angelegt werden konnen.

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitaten | Lehrerliste | Kindigungsliste

suche I | Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | MNeue Person | Stamrmdaten | Probestunden

Stammdaten allgemein Tarife
Sortierung | Mame Kurzname | Grife | PA? | Aufnahme? | Dammung | Akustik | KOMMENTAR | Aktion .
1|Raum 1|Raum 1 me|x +neu mlischen andern aUSfUhrbare
1|Raum 2 |Raum 2 mz | x +neu xléschen &ndern ‘ Aktionen
1|Raum 3 |Raum 3 me|x +neu xlaschen Andern
1|Raum ¢ |Raum 4 me|x +neu xlaschen Andern

Mit ,,neu’ kann ein neuer Raum angelegt werden, mit ,,16schen* wird eine vorhandener Raum
geloscht (nur moglich, solange es keine vom Raum abhingige Daten wie Termine oder Kurse gibt),

mit ,,Andern* kann ein vorhandenen Raum geédndert werden. Es empfiehlt sich, die vom System
bereits vorgegebenen Rdume nur dann zu 16schen, wenn mit einer geringeren als der vorgegebenen
Raumanzahl gearbeitet werden soll.

Die Spalten bedeuten folgendes:

+ Sortierung: regelt die Reihenfolge der Anzeige in der Tagesiibersicht. Wird keine Sortierung
eingegeben oder haben alle Werte die gleiche Sortierung (in diesem Fall ,,1*), so wird
alphabetisch nach Raumname sortiert

- Name: Name des Raumes in Langfassung (z.B. ,,Grosser Schlagzeugraum®)

- Kurzname: Angezeigter Name des Raumes in der Tagesiibersicht. Insbesonders bei einer hohen
Raumanzahl empfiehlt es sich, hier besonders kurze Namen zu verwenden (z.B. ,,Drums Gr.*)

+ GroBe: hier kann eine Grofle des Raumes in Quadratmetern angegeben werden. Wird z.Zt. vom
System noch nicht ausgewertet und kann leer gelassen werden.

- PA: Angabe, ob der Raum eine PA besitzt oder nicht. Wird z.Zt. vom System noch nicht
ausgewertet und kann leer gelassen werden.

- Dimmung: Art der Dimmung (gut, mittel, schlecht). Wird z.Zt. vom System noch nicht
ausgewertet und kann leer gelassen werden.

« Akustik: Art der Akustik (gut, mittel, schlecht). Wird z.Zt. vom System noch nicht ausgewertet
und kann leer gelassen werden.

- Kommentar: freies Kommentarfeld fiir Anmerkungen oder Notizen. Kann ebenfalls leer
gelassen werden.
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Durch Klicken auf ,,neu* oder ,,andern* kommt man zu folgendem Bildschirm:

| Tagesibersicht |

Abrechnungen

Offene Posten |

Plausibilitaten

Lehrerliste

Kindigungsliste

suche

Statistik

| Serienbriefe

Meuer Kurs |

Meue Persan

Stamrnd aten

Probestunden

Rdume

Sortierung:

Mare:

Kurzname:

Grifie:

Paz:

Asufnahme?:

D&rmrmung:

Akustik:

Kormmentar:

Speichern

Nach jeder Anderung muss man auf ,,Speichern* driicken. Im folgenden Beispiel werden die Rdume
1-4 in Rdume 101-104 umbenannt und ein fiinfter Raum mit Namen ,,Grosser Saal* hinzugefligt,
der zudem in der Sortierung am Anfang stehen soll:

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitaten | Lehrerliste | Kiandigungsliste
suche I | Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | MNeue Person | Starnmdaten | Probestunden
Stammdaten allgemein Tarife
Sortierung | Mame Kurzname | Gréfe | PA? | Aufnahme? | Dadmmung | Akustik | KOMMENTAR | Altion
1| Grosser Saal | Gr.Saal 45 mz | x ® Malig Gut +neu xléschen Andern
2 |Raum 101 Raurn 101 |16 mz |- Malig Malig +neu xléschen Andern
3| Raum 102 Raum 102 (18 m?2 | x ® Gut Maliig +neu xrldschen andern
4 |Raurn 103 Raurn 103 (22 mz | - Gut Gut +neu xlischen andern
5| Raurm 104 Raurm 104 [ 26 m2 | x Malig Malig +neu xléschen &ndern
In der Tagestibersicht erkennt man nun die neue Sortierung und Namensgebung:
‘ Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten ‘ Plausibilitaten | Lehrerliste | Kundigungsliste
suche Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs MNeue Persan | Stammdaten | Probestunden
! - offener Posten Druckversion =14 -7 =--24,11.2004 --> +7 +14 4 b A =
! - Geburtstag Montaq Dienstag Mittwoch Donnerstaq Freitag Samstag Sonntag
Gr.5aal Raum 101 Raum 102 Raum 103 Raum 104
EEEE gednderte Namen und Reihenfolge BildschirmgrdRe
anpassen

Hat man alle Raume erfasst, so sollte man anfangen, Personen anzulegen.
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Personendaten

Personendaten pflegen

Um eine neue Person, sei es Schiiler oder Lehrer, zu erfassen, klickt man zunédchst auf ,,Neue
Person* im Navigationsmenii.

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitéten | Lehrerliste | Kindigungsliste

suche I | Statistile | Serienbriefe | Neuer Kurs Neue Person | Starmmdaten | Probestunden

! - offener Posten Druckversion

214 o/ =--24.11.2004 => +7 +14

! - Geburtstag ontaq Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Gr.Saal Raum 102 Raum 103 Raum 104
Geburtstage:

Es erscheint eine Eingabemaske, in der im ersten Schritt die personenbezogenen Daten erfasst
werden konnen, im zweiten Schritt konnen dann auch Adressen und Kontaktdaten hinzugefiigt
werden.

Tagesibersicht ab
suche kindigungsliste

Stammdaten Pr

Marne:

Varnare:

Erz berecht.:

|
|
|
Geschlecht: I j
|

Anrede: |
Serienbrief?: 7
Typ: ISchUIBr 'I
Geburtsdatum: |

Aufnahmedaturn: |[11,11,2004

Kantanr.: |

|
|
Kontoinhaber: | |
|
|

BLZ: ||

Zahlungsart: | Lastschrift =l

Benutzernarme: | |

Passwart: | |

Fasswort wdh.: | |

Kommentar:

speichern
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Die Felder bedeuten im Einzelnen:

- Name: Nachname der Person

« Vorname: simtliche Vornamen der Person

+ Erz.berecht.: Name des Erziehungsberechtigten

+ Geschlecht: aus Auswabhlliste auswéhlen

- Anrede: Anrede fiir Serienbriefe

« Serienbrief: Hikchen setzen, wenn Person bei Serienbriefunktion beriicksichtigt werden soll

- Typ: Aus Auswahlliste auswihlen, entscheidet, ob Person als Schiiler oder als Lehrer gefiihrt
werden soll

«  Geburtsdatum: in der Form Kommandobyte

- Aufnahmedatum: Voreingestellt auf den ersten des aktuellen Monats, Form: dd.mm.yyyy

bei Lehrern, die Gutschriften bekommen sollen oder bei Schiilern, die am Lastschriftverfahren
teilnehmen sollen, muss die Kontoverbindung ausgefiillt werden

- Kontoinhaber: Name des Kontoinhabers (wird mit dem Nachnamen vorbelegt)
+  Kononr: Kontonummer des Kontos

- BLZ: Bankleitzahl des Kontos

Zahlungsart: Aus Auswabhlliste auswéhlen

Fiir Lehrer, die sich ebenfalls am System anmelden sollen diirfen, miissen Benutzername und
Passwort ausgefiillt werden:

- Benutzername: Benutzername der Person, muss eindeutig im ganzen System sein, da sich die
Person mit diesem Namen identifizieren muss

- Passwort: Passwort, mit der die Anmeldung erfolgen soll

- Passwort wdh.: Wiederholung des Passwortes aus Sicherheitsgriinden

- Kommentar: freies Kommentarfeld

Nachdem alle gewiinschten Werte eingegeben sind muss man den Datensatz durch Klick auf die
entsprechende Schaltflache ,,Speichern®.

Besonderheiten bei der Kontonverbindung: das System iiberpriift automatisch die eingegebene
Bankverbindung auf Plausibilitéit (Priifziffernverfahren). Sollte die Bankverbindung nicht plausibel
sein, so wird diese farbig hinterlegt:
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Kontonr,: §123699502

BLZ: [[37010050 |

Banlk: |F'n:nst|:|anl-:, kialn |

Es ist fast auszuschlieen, dass bei farbiger Hinterlegung die Bankverbindung dennoch korrekt ist.
Daher sollte man, wenn der Fehler nicht offensichtlich ist, auf jeden Fall bei der entsprechenden
Person nochmals die korrekte Bankverbindung erfragen, um ggf. teure Lastschriftriicklaufer
auszuschlieen.

Fehlerhafte Bankverbindungen werden auch in der Plausibilititsliste angezeigt.

Nun kann man fortfahren, Adressdaten, Kontaktdaten und Dokumente zur Person hinzuzufiigen.
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Kontaktdaten zu Personen pflegen

Unter Kontaktdaten versteht das System Telefonnummern, Telefaxnummern, Mobilnummern,
Email-Adressen und Web-Adressen.

Um einen neuen Kontakt zu einer Person hinzuzufiigen muss man in der Personenmaske unter
,,Kontakte* auf ,,Neu* klicken.

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilititen | Lehrerliste

suche I | Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person | Stammdaten

f OK: Datensatz gedndert!

Marme: |Hgffmann | KOF‘ItOGUSZUE]
Probestunden

vornarme: | [Ulrik |

Erz.berecht.: | |

Geschlecht: |mé|nr‘||i|::h LI
- Typ | Kon Kommentar | Aktion
anrede: |[Hallo Ulrik, | | M
+
Serienbrief?: v

Typ: ISc:h'u'Ier 'l

Geburtsdaturm: |1I:I.DE|.19E|? |

A e R TRE |Dl.11.2EID4 | Typ | Strafie | Land | FLZ | Or‘t| oo | Kommentar | Sortierung | Aktion

+neu
Kontoinhaber: | [Hoffmann | —
Es erscheint die folgende Maske:
| Tagesibersicht | ahb
suche | Statistils | S

ZUrlick zur Person

Typ: ITEIefun privat =]
Kontakt: |/ |
Kommentar: | |
| speichern |

Die Felder bedeuten im Einzelnen:
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«  Typ: Auswahlliste fiir Kontaktart (Telefon, Fax, Mobilnummer)
- Kontakt: die Telefonnummer oder Emailadresse

. Kommentar: freies Kommentarfeld

Man sollte unbedingt auf die korrekte Typisierung des Kontaktes achten, da hinter den einzelnen
Typen des Kontaktes Funktionen hinterlegt sein konnen. So kann werden zum Beispiel
Mobilfunknummer und Emailadresse von Personen automatisch verlinkt, um diesen schnell und
unkompliziert SMS' oder Email schicken zu konnen.

Nach dem Speichern des Kontaktes kann man wieder zuriick auf die Person klicken oder ggf. noch
fehlerhafte Eingaben korrigieren.

In der Personenmaske werden die eingegebenen Kontakte bereits angezeigt:

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Flausibilitaten | Lehrerliste | Kindigungslist
suchel | Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person | Stammdaten | Probestunden
Name: |[Hoffmann | | Kontoauszug
Probestunden
worname: | [Ulrik |
Erz berecht.: | |
Geschlecht: I mannlich LI
- Typ Kontakt , Kommentar | Aktion
anrede: | [Hallo Ulrik, |
Mobiltelefon | 0172 12345678 Test +neu Hldschen dndern
i ief?: v ; N A
Serienbrief? & Telefon privat | 02347 258283949 +neu xléschen andern
Typ: ISChU|er 'I web-Adresse | www.musikschule-online.net +neu mléschen andern
Geburtedatum: |10.06.196? | Ernail webrnaster@rusikschule-online .net +neu xléschen andern
aufnahrmedaturn: [[01.11.2004 |
Kontoinhaber: |Hoffmann |

Uber die Links ,,neu*, ,,ldschen* und ,,indern* koénnen die Kontaktdaten weiterbearbeitet bzw.
geldscht werden.

Analog zu den Kontaktdaten konnen jetzt Adressdaten zu den Personen erfasst werden.
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Adressdaten zu Personen erfassen

Wenn man in der Personenmaske unter Adressen auf ,,neu” klickt, so kommt man zu folgender
Maske:

| Tagesibersicht || Abrechnungen || o
suche | Statistik | Serienbriefe |
Zurlck zur Person

Typ: |Privatadresse =l
Strafie: |Steenkamp 7A |
Land: | |
PLZ: [24226 |
ort: [Heikendorf |
chor | |
Kommentar: | |
Sortierung: [1 |
| speichern |

Die einzelnen Felder bedeuten:

«  Typ: Auswahlliste fiir Adresstyp, zur Zeit nur ,,Privatadresse* hinterlegt

- Strasse: Strasse der Adresse

- Land: Land der Adresse (fiir Deutschland bitte ,,D* eintragen oder Feld leer lassen)
« PLZ: Postleitzahl der Adresse

+ Ort: Ort der Adresse

+ c/o: Adresszusatz

- Kommentar: freies Kommentarfeld

+ Sortierung: Reihenfolge, in der bei mehreren Adressen der Person sortiert werden soll
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Durch ,,Speichern® wird der neue Datensatz automatisch gesichert. Handelt es sich bei der Adresse
um eine deutsche Adresse (Feld Land ,,D* oder leer), so priift das Programm die Plausibilitéat
anhand der von der deutschen Post herausgegeben Postanschrift-Daten (Datafactory Postal Code).
Erscheint die Adresse nicht plausibel, so wird der Datensatz wie folgt hinterlegt:

| Tagesibersicht | abrechnun
suche | Statistik | Serienbrie
Zurtick zur Person
Typ: | Privatadresse |
Strafe: |5teer'|kamp 78 |!
Land: | |
PLZ: 24225 |!_
Ort: |Heikend|:|rf !
ofo |

Sortierung: |1

Komrmmentar: | |

| speichern

PLZ-Suche

Die Ausrufezeichen zeigen an, dass die Adresse nicht plausibel erscheint. Durch Klick auf die
Ausrufezeichen gelangt man zu einer weiteren Maske, mit deren Hilfe man die korrekte
Postanschrift heraussuchen kann. Das Programm versucht dabei, die moglicherweise korrekte
Adresse bereits anzuzeigen.
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| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitaten | Lehrerlis

suche | Statistile | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Persan | Starmmdal
Zurlick zur Person
Typ: | Privatadresse =l
n
strafie: B E WL ) Musikschule Online - Mozilla Firefox
Land: . .
in Adresse ubernehmen
PLZ! [pazas PLZ:[24225 | ort: [Heikendorf I strage:
) |Steenkamp 7 | Suchen |
Ot Heikendarf
s/ I— PLZ giiltiger Ort | alterfungiiltiger Ort | StraBe | Hnr-Bereich Aktion*
Kormmentar: 24226 |Heikendorf Ubernehmen
Sortierung: |1
. angemelde 24,11,2004 20;07 - webmaster@rmusikschule-online net
speich
2LZ-Suche
angemeldet: test testetst 24,11, moglicherweise korrekte Adresse

Durch Klick auf ,iibernehmen® kann man die gefundene Adresse in den Datensatz der Person
iibernehmen. Alternativ ist es auch moglich, in den dafiir vorgesehenen Feldern nach dhnlichen
Adressen zu suchen, im folgenden werden alle Orte gesucht, die mit der Zeichenkette ,,Heik*
beginnen. Hier werden auch Ortsteile von anderen Orten gefunden:
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| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitaten | Lehrerliste

suche | Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person | Stammdaten

Zurtick zur Person
Typ: |Privatadresse =l

strafle! [Sraankamp 74

n
¥9Musikschule Online - Mozilla Firefox

Land: I: Suchbegr‘fff
PLe: I@ PL7:| | 0rt:|Heik" | straBe:
| | Suchen |

ot Heikendort

&fo! I— PLZ giiltiger Ort | alterfungiiltiger Ort | Strafie | Hnr-Bereich | Aktion
Kaormmentar: 24226 | Heikendorf - Ubernehmen
Saortierung: |1 23623 | Ahrensbik |Heikenweide = Ubernehrnen

speich

angermeldet: 24,11,2004 015 - webrnaster@rnusikschule-online. net

FLZ-Suche

angemeldet: test testetst 24,11,

gefundene Orte und Ortsteile

Moglicherweise fehlerhafte Adressen werden auch in der Plausibilitétsliste angezeigt.

Mit ,,Ubernehmen‘ kann dann wieder in die Adresseingabe gewechselt werden. Ist die Adresse
abgeschlossen, so kann man wieder zur Personenmaske wechseln, in der man dann den Datensatz
angezeigt bekommt und ihn analog zur Kontaktpflege d&ndern oder 16schen kann, bzw. weitere
Adressdatensdtze anlegen kann.
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Dokumente zu Personen zuordnen und hochladen

Eine wesentliche Eigenschaft von musikschule-online.net ist es, Dokumente zu Personen verwalten
zu konnen. Es empfiehlt sich zum Beispiel, alle Vertragsdaten zu Personen ein zu scannen und im
System zu verwalten. Dies erleichtert die Suche nach Vertragsdetails ungemein, da man nicht mehr
an herkdmmliche Ordner gebunden ist. Es konnen aber auch Bilder, Emails oder gar MP3s zu
Personen hoch geladen werden. Zu Bildern, die im JPG-Format vorliegen, werden dabei
automatisch Vorschaubilder (Thumbnails) generiert.

Eine Besonderheit gibt es fiir reine Textdokumente ohne Formatierung, z.B. Emails. Da diese
bereits in digitaler Form vorliegen (als Email) miissen sie nicht mehr eingescannt werden. Der Text
der Email kann direkt zum Dokument gespeichert werden.

Im folgenden Beispiel werden ein Foto im JPEG-Format, ein Vertrag im PDF-Format und eine
Email zur Person hoch geladen.

In der Personenmaske findet man unten links die Moglichkeit, Dokumente anzulegen:

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene
suche I | Statistile | Serienbriefe | Meue
Narne: |[Hoffrmann | | Kontoauszug
Probestunden
Yorname: |L_J|rik |
Erz.berecht.: | |
Geschlecht: Iménr‘llich LI
Tvp Kontakt

anrede: |[Hallo Ulrik, |

Mobiltelefon | 0172 123

: .
SeenloilEs ke Telefon privat | 0234/ 25§
Typ: ISChUler "l web-Adresse | www.rmus
Geburtsdaturn: |[10.06.1967 | Email webmasts
Aufnahmedaturn: |[01.11.2004 |
Kontoinhaber: |[Hoffrann |
Kantonr.: | | T Strafie
ELZ: A
| | Privatadresse | | Steenk:
Zahlungsart: ILaEtSChrif‘t LI

Benutzername: |sver'|2 |

Passwort: | |
| T altefobgelaufene |
INDvember

Passwort wdh.: |

Kaommentar:
Raum | Frequenz | Woc

speichern |

neues Dokument anlegen

Datum ‘ Bezeichn ei | Aktion
+ney
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Nach Klick auf ,,neu* kann man ein neues Dokument anlegen:

Zuriick zur Person

Catum: [|125.11.2004
Bezeichnung des Dokurnentes: |F|:|t|:| vor Wik Hoffrmann
Hauptfoto? | i v
Text:
Speichern

Die Felder bedeuten im Einzelnen:

Datum: Datum, an dem das Dokument erstellt wurde (wird, wenn es leer gelassen wird, mit dem
Tagesdatum vorbelegt)

« Bezeichnung des Dokumentes: Ein frei vergebbarer Name des Dokumentes, z.B. auch der
Dateiname

« Hauptfoto: wenn diese Option angekreuzt ist und es sich um ein JPEG-Foto handelt, so wird
dieses Foto auch in der Suchfunktion bei der entsprechenden Person angezeigt.

 Text: hier kann man bereits digital erfasste Texte (z.B. Emails) eingeben (wird weiter unten
erliutert)

Nachdem man gespeichert hat, erscheint ein Link, mit dem man Dateien hochladen kann:

Zuriick zur Person

-f OK: Datensatz angelegt!

Cratum: [[25,11.2004

Bezeichnung des Dokurnentss: | [Foto van Ulrik Hoffrmann

Hauptfotor =

Link um Datei hpchzuladen

Text:

Datei: | Datei hochladen

| Speichern
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Nachdem man auf ,,Datei hochladen geklickt hat und in der darauf folgenden Maske auf
,Durchsuchen oder ,,Browse* geklickt hat, ergibt sich ungefahr folgendes Bild:

| Tagesibersicht |

Abrechnungen

Offene Posten |

Plausihilitadten

1

Hochladen

angerneldet: test tast

Il Q2 e

suche | Statistil; | Zerienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person |:
Zuriick zur Person
1
Dratei: IE:'\tu:unne'\BiIu:Ier'\ftu:I'\LlIrikHfomann2.ipg [ Browse. |

(x|

ENeuer Ordner
&) MG _0801, IPG
& 1MG_080z. PG
& MG _0803. PG
] MG _0504, PG
& 1MG_0805. PG
& MG _0806. PG
&) MG _0807, PG
&l MG _nans. PG
& MG _0809. PG
&) MG _0810,IPG
[ MG _nE11.9PG
[ MG _os12.0PG
&) MG _0813.IPG
£ MG _n814.0PG

Drateiname:

Dy ateityp:

& MG _0815.9PG
&) MG_ns16.0PG
£ MG_na17.3rG
& M3 _osta.0PG
&) MG_n519.0PG

Thumbs.db

. ulrikhaffrannl . jpg
@ UrikHoffrannz., jpg

Iulrikhu:uffmann'l .pg

[ 411 Files

=~
=

Offren I
Abbrechen /L

In dem Datei-Fenster (hier: ,,File-Upload‘‘) wéhlt man die Datei aus, die man hochladen méchte, in
diesem Beispiel die Datei ,,ulrikhoffmann1.jpg* und klickt nach Auswahl der Datei auf
»Hochladen* (in dem Eingabefeld ,,Datei* muss der vollstindige Dateipfad+Dateiname stehen!).
Nach erfolgreichem Hochladen (je nach Grof3e der Datei und Schnelligkeit der Verbindung kann es
ein bilchen dauern) erscheint wieder die Personenmaske:
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(LI ERRIR - U NN} Uilrs .

Serienbrief?: V Telefon privat | 0234/
Typ: ISEhi.HEF vI Web-Adresse | www.r
Geburtsdatumn: |[10.06.1967 | Al Lo
Aufnahmedatur; ||:|1.11.2I:II:I4 |
Kontoinhaber: |[Hoffrmann |
kantanr,: | | Typ Stra
BLE:
| | Privatadresse 1| Stee
Zahlungsart: I Lastschrift ;I

Benutzernarme: |5ven2 |

Passwort: | |

™ alte/abgelaufer

Passwark wdh.; | |

| Movember
Eomrmentar:
Raum | Frequenz | ¥
speichern |
Vorschaubild

Datum Bezeichnung

Foto vwon Ulrik +neu xldschen
Al Hoffrmann Diatel hochladen

Man sieht, es wurde automatisch ein Vorschaubild (Thumbnail) erzeugt. Durch Klick auf den Link
unter ,,Bezeichnung® kann man ggf. Anderungen an der Bezeichnung vornehmen oder eine andere
Datei hochladen. Genauso wird jetzt mit dem Vertrag verfahren, der als PDF-Dokument vorliegt.
Nach dem Hochladen erscheinen dann zwei Dokumente in der Personenmaske:

Datum Bezeichnung Datei Aktion

Foto won Ulril

25.11.2004 Hoffrmann

01.11.2004 | Mertrag
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Mochte man Emails hochladen, geht man wie folgt vor:

Zunichst legt man ein neues Dokument an, danach wechselt man in sein Email-Programm (hier:
Opera):

E-Mail - E Posteingang T {1 ungelesen, 21016 gesamt)
ﬂE Abrufen/Senden DQj Mewe E-Mail o " Neue E-Mail [¥75 antworten %77 allen antworten ","-]Weiterleiten E I_" Gelesen 1:] Spam x Lidschen ¥ [
I'-J\ Suche starten | * | \on IBetreFF
7 Ungelesen (89004) ¥ _Ulrik Hoffmann BN Kiindiging
bt ﬁl!le E-Mails /Newsartikel An: "wlriki@ulrik.de" <ulrik@ulrik,.de=
|L| Posteingang (1) Betreff: Kindiging
(1) Pastausgang Yon: "Ulrik Hoffrnann” <ulrik@hoffmann-kiel de
£ Datum: Thu, 25 Mow 2004 09:44:09 +0100
[#f] Gesendet
ET EntwiirFe (30) Liehe Rock-und Popschule,
"&£ Spam . . ) )
- ) ich méchrte ab Donnerstag, d. 17.11. 2004, in den Eurs Mittwoch 19.30 Uhr wechseln!
ki Papierkorb (4)
P Filter Gruss
b akkive ddressen TMrik
b akkuele Korrespondenz
¥ Kategorien

Dann die gewiinschte Email anklicken und ,,Ctrl+A* bzw ,,Strg+A* auf der Tastatur klicken, um
alles zu markieren:

E-Mail - » x Posteingang - 1 ungelesen, 91016 gesamt)

ﬂj:ﬂ abrufen/Senden ~ :‘?‘ Meue E-Mail ﬁNeue E-Mail [¥5 Antworken (357 Allen antworten [ %) Weiterleiten ~ @Gelesen Ej Spam x Léschen ~ |
I'—J\ Suche starten * | Vion I Betrsff

=7 Ungelesen (89004) * (] Ulrik Hoffmann =7 Kiindiging

¥ Alle E-Mails /Newsartikel
|E| Posteingang {1)
.E. Postausgang

[+ Gesendet

(57 EntwiiiFe (300

i8] | Spam

ﬁ Papierkorb {4}

Filker

Aktive Adressen
akruele Korrespondenz
Kategarien

d. 17.11. 2004, in den Eurs Mittwoch 19.30 Uhr wechseln!

v v w w

musikschule-online.net * Installationsanleitung * Seite 21/32



Danach ,,Ctrl+C* oder ,,Strg+C* auf der Tastatur driicken, um den markierten Text zu kopieren.
Dann zuriick in den Webbrowser, um den Text zur Person zu speichern. Dazu in das Feld ,, Text*
klicken und dort ,,Strg+V* oder ,,Ctrl+V* auf der Tastatur driicken, um den kopierten Text in das

Feld einzufiigen.

Zuriick zur Person

Daturm:

Bezeichnung des Dokurmentes:

[Ernail vetragsanderund

Hauptfoto?

-

Text:

094409 +0100 -
Liebe Rock-und Popschule,

ich machte ab Donnerstag,
d. 17.11. 2004, in den Kurs
Mittwoch 19,20 Uhr
wechseln!

Gruss
ik w2

| Speichern

Nach dem Speichern wird folgender Bildschirm angezeigt:

Bezeichnung des Dokurmentes:

|Ernai| vetragsanderung

Hauptfoto? [

Text:

lxlle Header anzeigenan:
"ulrik@test.de”
<ulrik@test.dex
Betreff: Kundiging

o "Urik Hoffrann™
<ulrik@hoffmann-kiel.de>
Daturn: Thu, 25 Moy 2004
09:44:09 +0100

Liebe Rock-und Popschule,

| v

Dratei:

Datei hochladen

Speichern

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitdten | Lehrerliste | Kiandigungsliste
suche I | Statistile | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person | Starmmdaten | Probestunden
Zuriick zur Person
f OK: Datensatz geandert!
Datum: |[26.11.2004 Text:

4lle Header anzeigenan: "ulrik@test.de"
Betreff: Klndiging

Yon: "Ulrik Hoffimann"

Daturm: Thu, 25 Mov 2004 09:44:09 +0100

Liebe Rock-und Popschule,
ich miéchte ab Donnerstag, d. 17.11. 2004, in den Kurs Mittwoch 19.30 Uhr wechseln!

Gruss
Ulrik

Auf der rechten Seite erkennt man den vollstindig eingegebenen Text.
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Wechselt man nun zuriick zur Personenmaske, so ergeben sich die folgenden Dokumente:

Datum

£6.11.2004

£5.11.2004

01.11.2004

Bezeichnung

Ernail ;

Wetragsanderung

(296 Bytes)

Foto won Ulrik

Haoffrmann «
Yertrag .

hochladen

Email

Aktion

+neu
sldschen
Datei

Foto

+ el
Hldschen
Dratei
hochladen

+neu
sldschen

Vertrag

hochladen

Beim hochladen von Dokumenten ist folgendes zu beachten:

bitte darauf achten, moglichst kleine Dateien hochzuladen. Bilder moglichst als JPEG hochladen,

andere Bildformate werden zwar auch unterstiitzt, es kann aber kein automatisches Vorschaubild
erstellt werden. Als Bildformate sind wegen ihrer komprimierten Gréfe noch geeignet: GIF und

PNG

Vertrdge eignen sich besonders gut im PDF-Format, da hier auch mehrere Seiten gleichzeitig

unterstiitzt werden und das PDF-Format auf die Benutzung im Internet optimiert ist. Die meisten
Scanner bieten heutzutage an, eingescannte Dateien direkt als PDF-Dateien abzuspeichern.

Als Faustregel sollte man beachten, keine Dateien groBer als 5S00kB hochzuladen

Zwar stellt die Verwaltung der Dokumente in der Anwendung eine wesentliche Erleichterung

dar, doch darf sie zur Zeit noch nicht die Papierform ersetzen. Daher bitte darauf achten, die
Dokumente auch in Papierform zweckgemil3 aufzubewahren.
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Suchfunktion nach Personen

In der Navigationsleiste am oberen Bildrand jeder Anwendung erkennt man ein Eingabefeld, in das
man einen Suchbegriff zur Person eingeben kann. Dabei wird in folgenden Feldern gesucht:
Vorname, Nachname, Kontoinhaber und Erziehungsberechtiger. Man kann Namensbestandteile
eingeben (z.B. ,,ei* findet ,,Meier*) und auch Wildcards kombinieren: ,,H%mann* findet
,Hoffmann* und ,,Heitmann®. Ein alleinstehendes ,,% listet sdmtliche im System vorhandenen
Personen auf (Achtung: je nach Datenbankgrof3e kann der Seitenaufbau eine ganze Zeit lang
dauern!). Im folgenden wurde nach ,,mann* gesucht:

‘ Tagesiibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitaten | Lehrerliste ‘ Kiindigungsliste

suche I - ‘ Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person | Stammdaten ‘ Probestunden

. Eingabe des Suchbegriffs
Suche nach"mann”

Mame Alter | WCard | Foto Kurse | Kontakte Adressen | Typ Geburtsdaturmn | Aufnahrnedatum | Kornmentar | Aldian

—- Mobili: 0172 12345678
Tel.priv.: 0234/ 258253949

Steenkarmp

Hoffrnann web-Adresse:

Ulrik 37 V v .usikechule-online.net E'A_E42§5r{ Schiler | 10.06.1967 01.11.2004 +neu adndern
Email: stkends
webrnaster@rmusikschule-online.net
+neu Andern
Schopprnann C Glerli
will @s Lehrer 01.11.2004 Kurs/Schilerliste

SMS/Mail-Benachrichtigung

Es werden alle Treffer angezeigt, die auf den Suchbegriff passen. Liegt fiir die gefundene Person ein
Foto vor, so wird dieses ebenfalls angezeigt. Weiter kann man sofort durch Klick auf das
entsprechende Vcard-Symbol (Visitenkartenformat) die Kontaktdaten der Person in eine externe
Adressenverwaltung (zum Beispiel die eines Handhelds oder Palm-Piloten) exportieren.

Handelt es sich bei der gefundenen Person um einen Lehrer, so wird der Datensatz gelblich
eingefarbt dargestellt. Bei Lehrern finden sich zu dem Links zu weiteren Funktionen wie zum
Beispiel ,,Kurs+Schiilerliste* sowie ,,SMS/Mail-Benachrichtigung*, die spiter in diesem Dokument
beschrieben werden.

Uber ,,Andern oder durch Klick auf den Namen kommt man wieder zur bereits bekannten
Personenmaske.

Hat man seinen Personenstamm angelegt, so kann man anfangen, Kurse anzulegen.
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Kurse anlegen

Kursstammdaten erfassen

Wenn man im Navigationsmenii auf ,,neuer Kurs* klickt, kommt man zur folgenden Maske, in der
man die Stammdaten eines Kurses erfassen kann:

| Tagesibersicht | Offene Posten | Flausibilitdten
suche | Statistik | Serienbriefe Meuer Kurs | MNeue Person
Kurs: I LI
Name: || | xKurs lischen r
Raum: |Grusser Saal ;l
Freq.: IWl':il::hentlil:h | I:
jeden ;I im Monat {nur bei
monatlich)
Tag: I LI E
Zeit: ||
Dauer: |45

Ende: |

|
|
Beginn: |EIl.11.2EIEI4 |
|
|

max.5chiiler: |1

Anwesenheitsliste pflegen ab
[dd.mm.jj]:

Kommentar:

| speichern |

Die Felder bedeuten:

Kurs: hier kann man das Fach aus der Auswahlliste auswéahlen

Name: optional, wenn das Fach nicht in der Auswahlliste auftaucht (sollte das haufiger
vorkommen: bitte um Nachricht, dass wir das Instrument mit aufnehmen)

Raum: Auswahlliste fiir den Raum, in dem der Kurs stattfinden soll
Freq: Frequenz (Héufigkeit), wie hidufig der Kurs stattfinden soll

jeden: wenn unter Freqeunt ,,monatlich* eingetragen wurde, hier bitte aus der Auswahlliste den
entsprechenden Eintrag auswéhlen (z.B. jeder dritte Donnerstag im Monat)
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- Tag: Wochentag, an dem der Kurs stattfindet
« Zeit: die Uhrzeit, wann der Kurs beginnt (format: hh:mm)
- Dauer: Dauer der einzelnen Unterrichtseinheit in Minuten (vorbelegt mit 45)

+ Beginn: Datum, wann der Kurs startet (Format: dd.mm.yyyy, vorbelegt mit dem ersten des
aktuellen Monats)

- Ende: wenn bereits ein Endedatum des Kurses bekannt ist, bitte hier eintragen, sonst leer lassen
(Format: dd.mm.yyyy)

- max. Schiiler: maximale Anzahl an Schiilern, die gleichzeitig diesen Kurs belegen kdnnen

« Anwesenheitsliste pflegen ab[dd.mm.yyyy]: Startdatum fiir eine Anwesenheitsliste (siche
Dokument answesenheitsliste.pdf)

. Kommentar: freies Kommentarfeld

Nach dem Speichern der Kursstammdaten kann man anfangen, Personen dem Kurs zuzuordnen und
damit ,,Fachbelegungen® zu erzeugen

Lehrer zuordnen

Da jeder Kurs in der Regel einen Lehrer hat, sollte man anfangen, zunéchst den Lehrer zuzuordnen.
Dazu gibt man den Namen oder einen Teil davon in die Suchfunktion in der Kursmmaske ein:

Kurs: |Keyhuardunterricht ;l
Name: | [Auswahl | xkurs lischen T altefsbgelaufens Teilnehmer mit anzeigen
Raum: || Grosser Saal =
|T3r|: Mame | wan | bis |Tarif| Aktion |
Freq.: |W|'J'|:hentli|:h ;I

1. SuchbegHiiT fiir Person eingeben

jeden I LI im Monat {nur bei
monatlich} ccho ——
Tag: || Montag =] suchen
it \2. Suche durchfiihren
’ ' Typ Marme Kurse | Aktion
Dauer: |45 Lehrer | Schopprmann, Willi zuordnen

Beginn: |[01.11.2004

mas.Schiiler: |2

liste pflegen ab

|
|
|
Ende: | |
|
|
|

[dd.mm.ijj]: 3. Person zuordnen
Kommentar: |
igen uberprift? O
| speichern |
o

Dabei geht man wie folgt vor:

1. Suchbegriff der Person eingeben (z.B. einen Teil des Nachnamens, hier: ,,scho®)

musikschule-online.net * Installationsanleitung * Seite 26/32



2. Suche durchfiihren

3. Auf,,zuordnen‘ klicken um die Person zuzuordnen

Es erscheint die Zuordnungsmaske der Person:

Zurtck zum Kurs

Person: | Willi Schoppmann

kursbezeichnung: | Auswahl

Lehrer:

Schiler:

Beginn: |[01.11.2004 |

Ende: | |

Tarif: |Festermunatli|:herEietrag j

Betrag: £

errechneter Betrag:

£
Zahlung alle...; Monate
|
|
|

Umsatzgrenze: O

Rabatt:

o

Kontonumrier
[alternativi:

BLZ
ralternativ):

Barzahlung? r [alternativ zu Lastschrift)

-

Teilnahme stornieren?

Eaomrmentar:

| speichern |

Die Bedeutung der Felder:
+ Lehrer: hier werden, wenn bereits vorhanden, die zugeordneten Lehrer angezeigt
+ Schiiler: hier werden, wenn bereits vorhanden, die zugeordneten Schiiler angezeigt

+ Beginn: Startdatum, zu dem die Person dem Kurs zugeodenet werden soll, bei beginnenden
Kursen stimmt dieses Datum in der Regel mit dem Kursbeginn iiberein und ist deshalb mit dem
Kursbeginn-Datum vorbelegt) (Format: dd.mm.yyyy)

- Ende: wenn das Ende der fachbelegung bereits bekannt ist, kann es hier eingetragen werden,
ansonsten leer lassen (Format: dd.mm.yyyy)

+ Tarif: hier zunichst bei Lehrern ,,fester monatlicher Betrag* oder ,,Umsatzbeteiligung*
auswéhlen (Tarife werden spéter in diesem Dokument erklart).

+ Betrag: den Betrag (in EURO) eingeben, den der Lehrer monatlich fiir diesen Kurs erhalten soll.

- Umsatzgrenze: bei Tarif ,,Umsatzbeteiligung® hier den Prozentsatz eingeben
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Die restlichen Felder sind nur fiir Schiiler bestimmt und werden weiter unten erklart. Wichtig fiir
die Lehrer ist noch:

+ Teilnahme stornieren: das Feld muss fiir Kurse angekreuzt werden, fiir die Geld bezahlt wurde,
obwohl sie zum Beispiel gar nicht stattgefunden haben, die Information aber bei der Abrechnung
noch nicht vorhanden war.

Schiiler zuordnen

Nach dem Speichern wechselt man zuriick in die Kursmaske und fangt an, Schiiler dem Kurs
zuzuordnen, Dies erfolgt analog zur Lehrer Zuordnung durch Eingabe eines Suchbegriffs und
Auswahl aus der Trefferliste:

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitaten | Lehrerliste | Kindigungsliste
| Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | Meue Person | Stammdaten | Probestunden

Kurs: | [Keyboardunterricht | Anzeige des bereijts zugeordneten Lehrers
Name: | [fuswahl | [T alte/obgelaufene Teilneh mit anzeigen
Raum: || Grosser Saal =l

Typ Marne ﬂﬁ bis Tarif aktion
Freq.: |[wWichentlich =l v 5
e T e Fester Zuordnung
- h 2CHORDMANDL {5y 49 2004 - monatlicher andern
: I ;I im Monat Loty willi h L
jeden = = el spelcnern Betrag rlischen
{nur bei monatlich)

Tag: |Muntag ;l

zeit: |[15:00 | [hoff |1 suchen
Dauer: |45 | \

- Tvp Mame [urse | Alktion
eginn: |Dl'll'2004 | Schiler | Hoffrnann, Ulrik ey ordne

Ende: | |
hiiler: |2 |
B | Schiiler suchen und zuordnen
entar: | |

Durch Klick auf ,,Zuordnen® gelangt man zur Zuordnungsmaske der Person, die analog zur Lehrer-
Zuordnung aufgebaut ist:

Auch hier sollte man zunichst ,,fester monatlicher Betrag® auswihlen und den Betrag angeben. Im
folgenden Beispiel zahlt der Schiiler 50 EUR monatlich fiir seinen Kurs:
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Zurtick zum Kurs

Person: | Ulrik Hoffmann

Kurshezeichnung: | Auswahl

Lehrer: | Schopprnann, willi

Schiler: | Einschiler, Svylvia Hoffrnann, Ulrik

Beainn: |[01.11.2004 |

Ende: | |

Tarif: |Festermnnat|ic:herEletrag j

Betragi [ 50,00¢

errechneter Betrag: | 50,00 €

Zahlung alle...; Maonate

Rabatt:

OI"’O

kantonummer
[alternativ):

BLZ
[alternativ):

Barzahlung? r {alternativ zu Lastschrift)

r

Teilnahme stornieren?

Kamrmentar:

I

| speichern |

Die zusitzlichen Felder bei der Schiiler-Zuordnung bedeuten:

Zahlung alle ... Monate: hier ,,1* eintragen bei monatlicher Zahlungsweise und ,,6* bei
halbjdhrlicher, ,,12 bei jéhrlicher Zahlungsweise. Hieraus werden z.B. halbjéhrliche
Zahlungsweisen brechnet. Achtung: wenn ein Schiiler mehrere Kurse belegt hat, muss die
Zahlungshaufigkeit fiir die Kurse identisch sein! Eine monatliche Zahlungsweise kombiniert mit
einer halbjdhrlichen wiirde dazu fiihren, dass die Zahlungen und Kurse miteinander verrechnet
wiirden.

Rabatt: hier kann ein Rabatt eingetragen werden. Dieser wird jedoch nur gewertet, wenn andere
Tarifarten als ,,Fester monatlicher Betrag® definiert sind (dazu spéter mehr)

Kontonummer/BLZ (alternativ): hier kann ggf. eine von der Schiilermaske abweichende
Kontonummer und BLZ angegeben werden

Barzahlung: hier kann man abweichend von der Schiilermaske definieren, ob diese
Fachbelegung ggf. anderes abgerechnet werden soll (nur sinnvoll bei mehreren Fachbelegungen)
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Termine anlegen

Hat man die gewlinschten Schiiler zugeordnet kann man anfangen, Termine fiir den Kurs zu
generieren und den Terminkalender (die Tagesiibersicht) zu fiillen. Dazu muss das Startdatum fiir
den ersten Termin auf der Kursmaske manuell gewiahlt werden. Das Startdatum muss dazu mit dem
Tagesdatum des Kurses ilibereinstimmen. Ein Mittwochs-Kurs kann logischerweise nicht an einem
Montag starten. In diesem Fall ist der 1.11.2004 zufillig ein Montag:

Ende: | |

max.5chiler: |2 |

Anwesenheitsliste | |
pflegen ab [dd.mm.jji]:

Kommentar: | |

Fachbelegungen r
iberprift?

| speichern |

o= 1. Startdatum wahlen

ab Datum. ..

1.11.2004 - 2. Termine erzeugen
-+

L Termine erzeugen

3. generierte Termine

+neusn Termin manuell anlegen  xalle Termine ldschen

i i ———
Craturn Beginn W“ﬂ_

Mo 29.11.04 | 15:00 |15:45 | &UTO GEM | xldschen Andern/erschieben

Mo 06.12.04 | 15:00 |15:45 | &UTO GEM | xldschen Andern/Yerschieben

Mo 13.12.04 [15:00 [15:45| AUTO GEM | mléschen Andernsverschieben
Mo 20.12.04 | 15:00 [15:45 | AUTO GEM | mléschen Andern/Verschieben
Mo 10.01.05 | 15:00 [15:45 | AUTO GEM | sléschen Andern/verschieben
Mo 17.01.05 | 15;00 [15:45 | AUTO GEM | sléschen Andern/Verschieben
Mo 24.01.05 [15:00 [15:45| AUTO GEM | mléschen Andernsverschieben

Mo 31.01.05|15:00 |15:45 | &UTO GEM | xldschen Andern/Yerschieben

Mo 07.02.05|15:00 |15:45 | &UTO GEM | xldschen Andern/erschieben

Mo 14.02.05|15:00 |15:45 | &UTO GEM | xldschen Andern/erschieben

Mo 21 N> N5 150N 1545 | A1ITN (SFR vlierhan Andern/ararhichen

Die Termine werden zunichst ein halbes Jahr im Voraus generiert. Andert sich nichts an den
Kursdaten (Uhrzeit/Wochentag), so werden die Termine automatisch weitergefiihrt. Beim
Generieren sollte man folgendes beachten:

+ Gesetzliche Feiertage und Schulferien werden nicht belegt

- Hat ein Kurs bereits ein Endedatum, so wird nur bis zu diesem Datum generiert
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- Andert sich etwas an der Kurszeit, so werden alle in der Zukunft liegenden Termine automatisch
geloscht und flir den neuen Startpunkt miissen die Termine erneut generiert werden.

Sind Termine generiert, so erscheinen diese in der Tagesiibersicht:

| Tagesibersicht | Abrechnungen | Offene Posten | Plausibilitdten | Lehrerliste | Kindigungsliste
suche | Statistik | Serienbriefe | Meuer Kurs | Neue Person | Stammdaten | Frobestunden
! - offener Posten Druckversion -14 -7 =--22.,11.2004 -> +7 +14 4 b A
! - Geburtstag Montag Dienstag Mittwoch Donnerstaq Freitag Samstag Sonntag
Gr.Saal Raum 101 Raum 102 Raum 103 Raum 104
15:00
15:00 Keyh.
W5 SEUH
16:00 N
Geburtstage:
generierter Termin fiir Mo, den 22.11.04
Auf diese Weise erhilt man nach kurzer Zeit einen gefiillten Terminkalender:
| Tagesibersicht | abrechnungen | Offene Posten ‘ Plausibilitdten ‘ Lehrerliste ‘ Kindigungsliste
suche | Statistik | Serienbriefe | Neuer Kurs ‘ Meue Person ‘ Starnrndaten ‘ Probestunden
! - offener Posten Druckversion 14 -7 £--25.11.2004 —= +7 +14 4 b a -
! - Geburtstag Montaq Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
R101 R10Z2{Drums)R103(Drums)Kl.Saal R201 R202 R203 Studio Ext.1 Ext.2 Gr.Saal
14:00 14:00
14:00 Git.
WwH SR
15:00 14:45 Git, 14:45 Kevb, | 15:00
WH SA SK 15:00 Keyb. MR BR
15:10 Yocals
15:30 Git, (MK HH
16:00 15145 E-Bass (15:45 Drums WH Tk 16:00
CE MBDW |GL HH 16:00 Drums
DD BB GK |16:15 Git,
6:30 E-Bass |16:30 Drums WH WA
17:00 CK HMMP |GL TEIG |16:45Drums 17:00
Do DP 17:00 Git, "
17:15 Drums WH AF GH 8 Hl HC!
GL Hi Hw Er s
18:00 17145 Git, 17:40 Vocals 18:00
18100 E-Bass |18:00 Drums wH MLas (MK EADS 18:00 Git,
CK WK GL BIIMI HW S 18:15 Keyb, [P1 AR VT 18:15 Vocals
18:30 Drums (18:30 Git. 16:30 Vocals |H1 AF KPR LS
19:00 18:45 Drums |KF HB WH HS MK 18 KD . 19:00
19:00 E-Bass |GL GH AK CE 19:00 Git,
ok vl DE 19:15 Drums |19:15 Git.  |10120 Yocals Pl Wi
EE HL WH NI MK B KC
20000 — M ) 20:00
20:00 Drurns |20:00 Drums |20:00 Git,
GL SK wH ID HL 20:10 Vocals
- T |MK MDUN
z1:00 2043 it 21:00
WH oK 21:00 Vocals
MK HO
2200 22,00

Geburtstage: 22.11.90: Prgqge, Manfred (14) 22.11.85: Strensen, Liliana (19] 24.11.72: Paeslack, Kristin (22) 24.11.92: Popiolkowski, Luise [11] 26.11.90: Hansen, Norman [14] 2E.11.90: Jessen, Horst [14]
27.11.85: Behrendt, Wladimir [19) 22.11E0: Yil Peter(44]
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Automatische Datenubernahme

Hat man grofle Datenmengen, die man in das System tibernehmen will, so empfiehlt es sich, die
automatische Dateniibernahme von musikschule-online.net in Anspruch zu nehmen. Man sollte
beachten, dass es hierfiir zeitlich befristete Sonderaktionen geben kann, wihrend derer die
Ubernahme fiir besonders giinstige Konditionen zu bekommen ist.

Wenn die Daten Threr Schule in digitaler Form vorliegen, konnen wir sie in der Regel relativ einfach
importieren. Wir unterstiitzen zur Zeit folgende Datenformate: TXT, CSV, XML,
Tabellenkalkulationen wie StarOffice oder MS-Excel, beliebige Datenbanken oder Karteisysteme
(Oracle, MySQL, MS-ACCESS, Filemaker, Postgres...). Weitere Datenformate auf Anfrage. Sie
schicken uns einfach Thre Daten zu, per Email an webmaster(@musikschule-online.net oder per Post
an

musikschule-online.net

Ulrik Hoffmann

Steenkamp 7a

24226 Heikendorf

Unmittelbar nach Erhalt der Daten werden wir Thre Daten analysieren und sie anschlieBend in die
Datenbank tibernehmen und Sie per Email benachrichtigen, wenn die Dateniibernahme
abgeschlossen ist.

Schlussbemerkung

Diese Anleitung dient als erster Einstieg in das System von musikschule-online.net. Auch wenn
hochstmogliche Griindlichkeit beim Erstellen dieses Dokumentes angewendet wurde, besteht
dennoch die Mdglichkeit, dass einzelne Module fehlerhaft beschrieben sind. Wir bitten daher
freundlichst, uns solche Fehlermeldungen zu beschreiben.

Sven Zimmermann

Ulrik Hoffmann
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