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0). Einleitung
Allgemein

Uberall, wo in nachfolgender Dokumentation die mannliche Form Verwendung findet,
ist immer auch die entsprechende weibliche Form gemeint.

Modularer Aufbau

Um fir die geplanten Programmerweiterungen gewappnet zu sein (siehe auch
»,RoadMap®) ist die Software modular aufgebaut. Derzeit gibt es zwei Hauptmodule und
ein Neben-Modul:
Hauptmodule: Vereinsdaten

Musikerdaten
Nebenmodul: Anmeldung zu den Musikerleistungsabzeichenprufungen (MLAZ)

MUSIKER-
DATEN

VEREINS-
DATEN

Das macht zwar etwas mehr Arbeit durch des ,,Wechseln*“ zwischen den verschiedenen
Modulen, aber so kénnen dem Programm jederzeit weitere Module hinzugefligt werden.

Termin Wartungsarbeiten

Mit der programmierenden Firma haben wir festgelegt, dass Wartungsarbeiten (d.h. das
Aufspielen von Korrekturen und Erganzungen bzw. neuen Modulen in den Server)
immer freitags zwischen 10 und 12 Uhr vorgenommen werden. D.h. es kann in diesem
Zeitfenster gelegentlich dazu kommen, dass die Software nicht aufrufbar ist.




1). Zugang zum MON-Verwaltungsprogramm

Allgemein

Da Sie kiinftig vermutlich 6fter mit dem MON-Verwaltungsprogramm arbeiten werden,
empfehlen wir Ihnen, sich den ,,Remotedesktop-Client* als Icon auf Ihren Bildschirm zu
legen. Dazu verfolgen Sie den oben genannten Pfad, klicken mit der rechten Maustaste auf
»,Remotedesktopverbindung* und klicken dann auf ,,Senden an* und dann auf ,,Desktop
(VerknUpfung erstellen)®. Und schon ist das Icon auf IThrem Desktop entstanden.

Wenn Sie die ,,Remotedesktopverbindung® aufrufen, geben Sie bei ,,Computer” folgenden
Namen ein: verwaltung.mon-online.de.

% Remote desktopverbindung

=

LComputer: |verwaltung.mun-onlina. de b ‘

ledesktopverbindung

[ Yerbinden ][ Abbrechen ] [ Hilfe ] [Qplionen 53 ]

Dann erscheint neu die Server-Anmeldung

Anmeldeinformationen eingeben
Diese Anmeldeinformationen werden fur das Herstellen einer Verbindung
mit verwaltung.mon-online.de verwendet.

] | monimen |

~  Doméne mon

‘ [C] Anmeldedaten speichern

|

Hier geben Sie als Benutzer ,,mon\mon* (wichtig ist der Backslash) und als Passwort
,mon.00“ ein.

AnschlielRend erscheint die Anmeldung zum MON-Verwaltungsprogramm

Mitgliederverwaltung
des MON

Bonutrs [
Kenmmwort




Beim ersten Aufruf

Sobald Sie das Passwort fur die
Verwaltung lhres Vereins haben

Benutzer: Mustermann
Kennwort: Mustermann

Benutzer:
Kennwort:
(eigene Daten verwenden)

o dte. [ o mrew e st WetHne

siehe Punkt 2 (ff)

Bitte klicken Sie auf das + vor

,, 1. Vorsitzender” und danach mit
einem Doppelklick auf

,MV Musterverein , GAP*

Beantragen Sie die Zugangsdaten
fur lhren Verein tber den
Button/Schalter ,,Zugangsdaten
beantragen®.

[T T w——
g M et s | GAP 1 oy

] e P RLIC]

Das Passwort muss aus datenschutz-
rechtlichen Griinden mind. 10 Zeiche
und max. 13 Zeichen lang sein und
aus numerischen, alphanumerischen
und Sonder-Zeichen bestehen.

Der MON verknupft Ihre Zugangs-
daten mit IThrem Verein und
informiert Sie Uber die Frei-

schaltung des Programms




2). Unterschied Vereins-/ Orchesterdaten

Grundsatzlich werden die Daten zwischen Vereins- und Orchesterdaten unterteilt.
Typische Vereinsdaten sind:

1. Vorsitzender, Jugendleiter, Postadresse, Bankverbindung

Typische Orchesterdaten sind:

Dirigent, Wertungsspiel-Teilnahmen

Zwischen den beiden Bereichen ,,Verein*“ und ,,Orchester* bzw. zwischen den verschiedenen
Orchestern lhres Vereins kdnnen Sie tiber das MenU ,,Arbeitsbereich* / ,,wechseln* hin und
her wechseln.

In die jeweiligen Bereiche kommen Sie durch den Klick auf die entsprechende Ebene:

Doppelklick auf ,,MV...* = Vereinsbereich

Doppelklick auf ,,Orchester = Orchesterbereich

Orchesterbereich:

e

| (o et S e | [o v vty | L

Die Musiker werden im Vereinsbereich erfasst und tiber den Punkt ,,Orchester* dann den
jeweiligen Orchestern zugeordnet. Musiker kénnen auch mehreren Orchestern eines Vereins
zugeordnet werden.

Im Orchesterbereich kdnnen dann die Musiker je Orchester nur angesehen bzw. in Listenform
zugesendet werden (die Druckfunktion ist derzeit noch nicht programmiert).

Zwei Dinge missen Sie gleich erledigen:

1) Beim 1. Vorsitzende ist zwar die Funktion ,,1.Vorsitzender” bereits hinterlegt.
Angezeigt wird dieser jedoch erst, wenn Sie im Bereich ,,Musiker* bei
»Funktionen® das ,,von*“-Datum ausfullen
(Das ,,bis“-Datum ist beim aktuellen 1. VVorsitzenden leer zu lassen)!

2.) Aus technischen Griinden konnten wir die Dirigenten nicht mit den Orchestern
verknilpfen. Bitte ordnen Sie Ihrem Dirigenten im Bereich ,,Musiker* bei
»Funktionen® ,,1. Dirigent* zu.



Listen im csv-Format

Beim Offnen der Listen kann es dazu kommen, dass die Datumsfelder (Geburtsdatum etc.)
mit Uhrzeiten angezeigt werden:

Nachname |Vorname M/W Gebum\_ Ort
Mustermann | Hans M 01.01.1990 00:00 | Obermusterstadt

Diese Anzeige l&sst sich in Excel sehr leicht ab&ndern, indem Sie die betreffende Spalte
markieren, dann auf "Zellen formatieren” gehen und dort in Kategorie "Datum" die
entsprechende Anzeige wahlen.

fellen formatieren

Zahlen l.ﬁ.usrichtung ] Schrift ] Rahmen ] Musker ] Schutz ]

Kategorie; Beispicl
Standard Geburtsdaturm
Zahl J
Wahrung Twp:

Buchhaltun

*Mitbwaoch, 14, Marz 2001

hrzeit 14.3

PrDZﬁI'It 14.3.01

Bruc 14.03.01

Wissenschaft

Text 14, Mrz. J
w

Sonderformat 14. Mrz. 01

[ S TR Y =t B |

Und schon ist die Anzeige richtig:
Nachname |Vorname M/W Geburtsdatum Ort
Mustermann | Hans M 01.01.1990 | Obermusterstadt

Wechseln zwischen den Orchestern

Um das Wechseln zwischen den verschiedenen Orchestern zu vereinfachen, gibt es nun den
Button ,,Orchester*.

Orchester-Suche

Suche nach Orchestername
|| Suchen |

(Eusvrahl per Doppelklick]

ach
Jugendblaskapelle Maisach

Klicken Sie auf den Button/Schalter ,,Orchester®. Dann 6ffnet sich das Auswahlfenster mit
den Orchestern Ihres Vereins. Mit einem Doppelklick auf das entsprechende Orchester wird
dieses ge6ffnet.



3). Verwaltung Vereinsdaten

Eine Liste mit allen Vereinsdaten zum Ausdrucken werden wir in den néchsten Tagen noch
programmieren!

.........

_tetbusn |

i e B ea

Die Vereinsdaten sind in folgende Bereiche unterteilt:

Allgemein: Hier kdnnen Sie die allgemeinen Vereinsdaten nur ansehen.
Anderungen sind nicht moglich.

Nach dem Erfassen der Verdnderungen im Musikerbestand
missen Sie hier den Button ,,Bestandsmeldung durchfiihren*
aktivieren! Dadurch wird das Zuschusskriterium ,,Liste* auf
erflllt gesetzt. Der Button ,,Bestandsmeldung durchfiihren*
verschwindet dann und wird erst wieder im folgenden Jahr
freigeschalten.

Postempfanger: Hier kénnen Sie — abweichend von Vorstand und Dirigent — eine
Adresse erfassen, an die die offizielle MON-Post gesandt werden
soll. Dies muss kein Musiker des Vereins sein. Es kann auch eine
Postfach-Adresse  eingegeben werden.

Um Anderungen durchzufiihren, klicken Sie auf den Button/
Schalter ,,Andern*

Zahlungsverkehr: Hier kdnnen Sie die Bankverbindung lhres Vereins erfassen, Gber
die z.B. der MON-Mitgliedsbeitrag abgebucht wird.

Die Daten ,,Bundesbeitrag” und ,,GEMA-Beitrag* kdnnen nicht

veréndert werden.

Versicherung: Hier kdnnen Sie nur ansehen, ob lhr Verein eine Versicherung
uber den Rahmenvertrag des MON hat. Die Daten kdnnen nicht
geédndert werden.

Vorstand/

Jugendleiter: Hier sehen Sie die Daten das 1.Vorsitzenden und des

Jugendleiters, sofern diese Funktion vorab im Bereich ,,Musiker*
zugeordnet wurde. Anderungen der Personen kénnen nur im
Bereich ,,Musiker* vorgenommen werden. Dazu zuerst die
Funktion beim aktiven Vorstand/Jugendleiter 13schen bzw. mit
einem ,,bis“-Datum versehen und dann den neuen Vorsitzenden/
Jugendleiter zuordnen.

Die Daten von Dirigent und Wertungsspiele finden Sie im Bereich Orchester (siehe dazu auch
,»2.) Unterschied Vereins-/Orchesterdaten®!



4.) Verwaltung Musikerdaten

Allgemein

Beim Klick auf den Bereich ,,Musiker* erscheint das Auswahlfeld der aktuell
gespeicherten Musiker.

Die Auswahl eines Musikers kann auf zwei Arten erfolgen: Mit einem direkten
Doppelklick auf den gewiinschten Musiker oder tber die Eingabe des Musikernamens im
Feld ,,Suche nach Mitgliedsname, Mitgliedsnummer*.

2 Angezeigt werden Mitglieder

Pt o bk

s it nedin | (™

Die Liste der Musiker konnen Sie auf- oder abwarts nach Name, VVorname, Geschlecht oder
Geburtsdatum sortieren lassen, indem Sie in der gewiinschten Spalte auf die grau hinterlegte
Schrift klicken.

Eine Liste aller Musiker kdnnen Sie sich im csv-Format Giber den Button/Schalter ,,Als Liste
zusenden* zumailen lassen!

Erfassen eines neuen Musikers

Klicken Sie auf den Button/Schalter ,,Neu* (rechts unten).

Bevor Sie einen neuen Musiker erfassen kénnen, priifen wir, ob dieser Musiker bereits in
einem anderen Orchester oder einem anderen Verein erfasst ist, um Doppeleingaben zu
vermeiden. Dadurch wird Ihnen ggf. auch die Eingabe von Adresse, Kontaktdaten etc.
erspart.

¥ it glee s Sesisndage - Assisteat

; Mitglieder-Neuanlage-Assistent

eieecraire g Bitte geben Sie und des zu

gt ch e Mitglieds ein. Bitte achten Sie genau auf korrekte Schreibweise (auch
= WON scheny grof und kiein) und auch auf das korrekte Datum. Diese Eingaben sind

oo o e mehr

[Ty bachnama: |
irtercr: Mgt

e M
AL Geb-Datum: [10.05 2008 =

Bitte geben Sie auf jeden Fall das genaue Geburtsdatum ein, um eine korrekte Suche zu
ermdglichen.



Sollte der Musiker bereits bei einem anderen Verein gemeldet sein, legt Ihnen das
Programm diesen Musiker zur Auswahl vor:

Felgende bereits erfasste Mitglieder treffen auf lhre
Wienn bacaty sdyiite Eingabe zu. {Bitte auswihlen)

A [Mgir — Machname ‘Vomame & Gebdatum O

Sie kdnnen den Musiker dann auswéhlen und mit ,,weiter* bestétigen.

; Mitglieder-Neuanlage-Assistent

Zusammenfassung:
i Mitglied Nr- 211721, Horber Andreas, Geb-Cratum: 15 (RN bei Kick
sl auf i WV LLL ke

reitanden ind. Mitglied

Anschlieend klicken Sie auf ,,Fertigstellen” und der Musiker wird angelegt. Danach
wechselt das Programm automatisch in die Musiker-Anzeige, wo Sie weitere Daten
erfassen konnen.

Sollte kein Musiker mit dem von lhnen vorgegeben Namen und Geburtsdatum in der
Software gespeichert sein, klicken Sie ebenfalls auf ,,weiter*

B Mitghieder Neuanlage Assistent

; Mitglieder-Neuanlage-Assistent

Bitte geben Sie Vorname, Geschlecht und Eintrittsdatum des Mitglieds
ein.

Urvenrembiged | Nachname:  Mustermann

Vosein pagromdet Yomame:

el e Geschiecht = Gob-Dature 02111964

Entrittedatumy | 05.12.2008 =

Anschliellend geben Sie Vorname, Geschlecht und Eintrittsdatum ein und klicken dann
auf ,,Fertigstellen*. Dadurch wird ein neuer Musiker angelegt. Anschlielend wechselt das
Programm automatisch in die Musiker-Anzeige, wo Sie weitere Daten erfassen mussen.

Wechseln zwischen Musikern

Mit den Buttons in der unteren Leiste kbnnen sie zum ersten |_{| vorherigen {_I

- > . .
nachsten _}l oder letzten | Musiker springen.
T 1|

Muskar-Hr - Thel Name Viomane
21mmxa Hotber Andreas.




e w Ay

Stammdaten:

Hier kdnnen Sie StraRe, PLZ, Ort, Geburtsdatum, Geschlecht,
Eintrittsjahr und Kennzeichen ,,In Ausbildung* erfassen.

Hier kdnnen Sie auch Musiker ,,I16schen®, die aus dem Verein
ausgetreten sind, indem sie auf den Button/Schalter ,,Vereinsaustritt*
klicken. Durch diese Funktion werden Musiker unwiederbringlich
und ggf. aus allen Orchester des Vereins geldscht. Sollte der Musiker
spater einmal wieder ,,reaktiviert” werden, muss er neu angelegt
werden.

Bitte beachten Sie dazu auch den Unterschied zum Ausscheiden aus
einem Orchester (siehe dazu auch im Bereich ,,Orchester*), wobei
die Person entweder als Passiver oder als Musiker in einem weiteren
Orchester erhalten bleibt.

Vereinsaustritt des Mitglieds bestatipen:

Titel Nachname*

| | | |
Yorname®

| |
Adresse

Strasse, Hausnummer

| |
PLZ Qrt

[ | Cezna| \
Geb.-Datum” Geschlecht”

l:l] Auszubildende(r)

Austritt

Bitte geben Sie das Austrittsdatum des !

Mitglieds ein:
Achtung: Dieses Datum kann

spdter nicht mehr geandert werden !

Das Austrittsdatum darf nicht in der Zukunft liegen — deshalb ist es
nicht mdglich, in der Zukunft liegende Daten anzuwéhlen!

Austritt

Bitte geben Sie das Austrittsdatum des 0812 2008
Mitglieds ein:
Achtung: Dieses Datum kann

spdter nicht mehr geandert werden !




Vereinsangaben:

Bankverbindung:

Kommunikations-

Funktionen:

Ehrungen:

daten:

Sollten der zu I6schende Musiker fir eine Musikerleistungsab-
zeichenpriifung angemeldet sein, fordert Sie das Programm auf sich
zu entscheiden, ob die Loschung abgebrochen werden soll oder ob
auch die MLAZ-Anmeldung geldscht werden soll.

B Austritt: X

Vereinsaustritt durchfuhren?

Das Mitglied 'Carina Fele ‘st noch zU einern
Musikerleistungsabzeichen angemeldet. Wenn der
Yareinsaustritt trofzdem durchgefihrt werden soll, so
klicken bitte auf die Schaltflache 'Ja', die Anmeldung
zurm Musikerleistungsabzeichen wird dann starniert.
Wenn keine Vereinsaustritt durchgefuhrt werden soll,
dann klicken Sie bitte auf 'Nein'.

Die geloschten Musiker finden Sie mit allen bisherigen Angaben,
wenn Sie den Button/Schalter ,,Umschalten auf Ehemalige* klicken.
Allerdings konnen die Daten nicht mehr geandert und der Musiker
auch nicht mehr ,,reaktiviert” werden.

Hier wird eine Historie Gber den Eintritt (Eintrittsdatum) und den
Austritt (Austrittsdatum) in den Verein, sowie in Zukunft weiteren
Funktionen angezeigt.

Aufgrund der leidigen Datenschutzprobleme unserer Wirtschafts-
unternehmen, haben wir uns entschlossen diese sensiblen Daten
derzeit nicht erfassbar zu machen! Erst wenn wir eine fur uns
»ausreichend sichere“ Speicherungsmdoglichkeit gefunden haben,
wird die Funktionalitét freigegeben.

Hier kdnnen Sie beliebig viele Telefonnummern, Fax-Nummern und
eMail-Adressen speichern. Wahlen Sie dazu einfach die
Kommunikationsart (eMail, Fax, Handy, Tel. dienstl., Tel. privat)
aus und erfassen Sie dann im Feld ,,Eintrag” die individuellen Daten.
Hier kdnnen Sie jedem Musiker seine Funktionen zuordnen. Es sind
jedem Musiker beliebig viele Funktionen zuordenbar, so dass fur
jeden Musiker eine Historie erstellt werden kann.

Wihlen Sie im Bereich Funktion die gewiinschte Funktion aus. Das
Feld ,,in* flllt sich in der Regel selbst aus, sofern es nicht mehrere
Optionen gibt. Dann mussen Sie noch das Feld ,,von* ausfullen (oder
durch einen Klick auf ,,Pfeil nach unten* tiber den Kalender auswahlen).
Das Feld ,,bis* wird nur ausgefullt, sofern der Musiker diese
Funktion nicht mehr austbt. Im Feld ,,Bemerkungen® kénnen Sie
einen beliebigen Text erfassen.

Sollten Sie eine neue Funktion benétigen, teilen Sie dies dem MON mit.
Hier kdnnen Sie fir jeden Musiker Ehrungen erfassen. Die Ehrungen
unterteilen sich in ,, MON-Ehrungen®, ,,Vereinseigene Ehrungen*
und ,,MON-Ehrungen (historisch)“. Die ,,MON-Ehrungen* kénnen
nicht gedndert oder erfasst werden — diese werden automatisch bei
der Erstellung der Ehrung durch den MON eingespielt. MON-
Ehrungen aus der VVergangenheit, die noch nicht erfasst sind, kdnnen
Sie als ,,MON-Ehrungen (historisch)* anlegen. Bei ,,Vereinseigene
Ehrungen* erfassen Sie die Ehrungsart bitte im Feld ,,Ehrungstext®.



Instrumente: Hier kdnnen jedem Musiker beliebig viele Instrumente zugeordnet
werden. Hierbei handelt es sich nur um die Auflistung der von dem
jeweiligen Musiker beherrschten Instrumente. Diese kdnnen dann im
jeweiligen Orchester zugeordnet werden.

Bereits erfasste Instrumente kdénnen nicht ge&ndert, sondern

nur geldscht werden. Hierzu fuhren Sie einen Doppelklick auf das
bestehende Instrument aus und I6schen dieses durch einen Klick auf
den dann entstehenden Button/Schalter ,,|6schen®.

Neue (weitere) Instrumente erfassen Sie Uber den Button/Schalter
»Neu“ rechts unten und dann durch die Auswahl der vorgegebenen
Instrumente. Sollte ein Instrument nicht vorgegeben sein, wenden
Sie sich bitte an die MON-Geschéftsstelle.

Im Bereich ,,Orchester” kénnen nur Instrumente ausgewahlt werden,
die im Bereich ,,Instrumente beherrscht* angelegt sind!

Kurse: Hier konnen Sie bei jedem Musiker ,,Vereinseigene Kurse“ anlegen
bzw. die MON-Kurse (D- und C-Bereich) ansehen. MON-Kurse
kénnen nicht angelegt, gedndert oder geldscht werden. Die MON-
Kurse werden automatisch angezeigt, sobald die Benotung erfolgt ist.
»vereinseigene Kurse* konnen Sie erfassen, in dem Sie auf den
Button/Schalter ,,Neu* klicken und dann die angegebenen Daten
erfassen. Die Kursart erfassen Sie im Bereich ,,Kurstext®.

Orchester: Hier missen Sie dem Musiker ein Orchester zuweisen. Es ist auch

maoglich, einem Musiker mehrere Orchester zuzuordnen.

Aktuell wurden allen Musikern das ,,falsche” Beginndatum

01.01.1900 und das Instrument ,,keine Angaben* zugespielt.

Bitte &ndern Sie dies entsprechend mit den richtigen Angaben ab!

Hinweis: Fur Musiker, die innerhalb eines Vereins gleichzeitig in

mehreren Orchestern spielen, wird nur einmal Mitglieds-, GEMA-

und ggf. Versicherungsbeitrag berechnet.

In diesem Bereich kénnen Sie den Orchesteraustritt eines Musikers

vornehmen, indem Sie auf den Button/Schalter ,,Orchesteraustritt*

Orchesteraustriti:

(X

Orchester”:

Instrument®:

Eintrittsdaturm®




Ist der Musiker nur einem Orchester des Vereins zugeordnet, fragt
das Programm nach, ob der Musiker nur aus dem Orchester
entfernt werden soll oder ob ein kompletter Vereinsaustritt erfolgen
soll.

Austritt:

Vereinsaustritt durchfiihren?

Das Mitglied ‘Johann Berger' befindet sich in keinem weiteren Orchester
des aktuellen Vereins. Wenn zusatzlich zurn Orchesteraustritt auch
gleichzeitig hier ein Versinsaustritt durchgefuhrt werden soll, dann
kreuzen Sie bitte das Kastchen “eresinsaustritt durchfihren' an und
klicken auf die entsprechende Schaltflache. Wenn nur ein
Orchesteraustritt durchgefubrt werden soll, dann klicken Sie bitte auf 'nur
Orchesteraustritt'

O gleichzeitig Vereinsaustritt durchfiihren

Gleicheeiig Yercinsaustit [ abbechen ] [ Mur Qrehesteraustit

Soll gleichzeitig der Vereinsaustritt erfolgen, setzen Sie in dem ent-
sprechenden Kastchen einen Hacken.

Sollten der zu I6schende Musiker fur eine Musikerleistungsab-
zeichenprufung angemeldet sein, fordert Sie das Programm auf sich
zu entscheiden, ob die Léschung abgebrochen werden soll oder ob
auch die MLAZ-Anmeldung geldscht werden soll.

Austritt:

Vereinsaustritt durchfiihren?

Das Mitglied 'Johann Berger' befindet sich in keinem weiteren Crchester
des aktuellsn Vereins, Wenn zusatzlich zum Orchesteraustritt auch
gleichzeitig hier ein “ereinsaustritt durchgefihrt werden soll, dann
kreuzen Sie bitte das Kastchen “ereinsaustritt durchfuhren' an und
klicken auf die entsprechende Schaltfiache. Wenn nur ein
Orchesteraustritt durchgefUhrt werden soll, dann klicken Sie bitte auf 'nur
Crchesteraustritt'

O gleichzeitig \Vereinsaustritt durchfiihren

i [ Abbecr ] [ Mur Dichesteraustit

Anderung von Musikerdaten

Um bei einem Musiker Daten zu dndern, rufen Sie den Musiker durch einen Doppel-
klick auf. AnschlieBend kdnnen Sie in den Bereichen Stammdaten, Bankverbindung,
Kommunikationsdaten (Tel., Fax, eMail), Funktionen, Ehrungen, Instrumente, Kurse
oder Orchester Anderungen vornehmen, in dem Sie rechts unten auf ,,Andern oder fir
Neueintrédge auf den Button/Schalter ,,Neu* klicken.

Die Erlduterungen zu den o.g. Bereichen finden Sie unter ,Erfassen eines neuen
Musikers*,



Orchesterzugehdrigkeits-Assistent

Die Software kennt nur drei Stati fur Mitglieder:

* Musiker/innen (dazu gehoren zwingend auch Auszubildende)

* Passive Mitglieder mit einer Orchesterfunktion (Dirigent, stellv. Dirigent,
Marketenderin, Registerfihrer)

* Passive Mitglieder

Alle in der Software eingetragenen Personen mussen einem dieser Stati zugeordnet sein.
Leider war es bislang in Einzelfallen moglich, Personen mit ungeklartem Status einzutragen.
Diese werden nun beim Aufrufen eines solchen Mitglieds Gber den Orchesterzugehdrigkeits-
Assistent abgepruft und missen zwingend einem der 0.g. Stati zugeordnet werden.

Der Orchesterzugehorigkeits-Assistent kann nicht abgebrochen werden!

Das Mitglied ‘Bianca Berger' spielt weder aktiv in sinem Orchester des
Vereins, noch lbt es eine Orchesterfunktion aus.
Der Status des Mitglieds muss demzufolge geklart werden.

Was ist das Mitglied?

& Musiker im Orchester

© Furiktionstrager im Orchester
© passives Mitglied

Sollte es sich bei dem ,,ungeklarten” Mitglied um einen Musiker handeln, klicken Sie auf auf
,,Musiker im Orchester* und dann auf den Button ,,weiter*

Bitte wiihlen Sie das Orchester und das Instrument aus, mit dem deridie
Musikerin "Bianca Berger' in diesem Orchester spielt:

Instrument®

Orchastereintnttsdatur®

Sollte noch kein Instrument erfasst sein, fordert der Assistent auf, ein Instrument zu erfassen.
AnschlieRend auf ,,Fertigstellen* klicken.

Das Mitglied ‘Bianca Berger' spielt weder aktiv in sinem Orchester des
‘Verelns, noch dbt es elne Orchesterfunktion aus.
Der Status des Mitglieds muss demzufolge geklirt werden.

Was ist das Mitglied?

© Musiker im Orchester
© Funkhonsirager im Orchester
* passives Mitghed

Sollte es sich bei dem ,,ungekléarten” Mitglied um ein passives Mitglied handeln, auf ,,passives
Mitglied” und dann auf ,,weiter* und anschlielend auf ,,Fertigstellen“ klicken.



5.) Antrage

Anmeldungen Musikerleistungsabzeichen

Eine Anmeldung zu den Musikerleistungsabzeichenprifungen des MON ist mit Einflihrung
der neuen Software nur mehr beleglos Gber das MON-Verwaltungsprogramm maglich.

Die verschiedenen Priifungen zum Musikerleistungsabzeichen sind bereits in der Software
hinterlegt.

Bevor Sie mit der Erfassung Ihrer Teilnehmer/innen beginnen, missen Sie Uberprifen, ob die
Praflinge bereits als Musiker erfasst und ob dort folgende MUSS-Daten des Priiflings
gespeichert sind:

StralRe, PLZ, Ort

eMail-Adresse bzw. Telefonnummer des Teilnehmers

Bitte Uberpriifen Sie, ob das Prifungsinstrument bei ,,Instrumente beherrscht* eingetragen ist
(siehe dazu Punkt 4 ,,Verwaltung Musikerdaten®).

Anschlieend kénnen Sie die Priflinge im Menlpunkt ,,Antrage* erfassen:

[T ———

# s ] b e

Klicken Sie dazu auf den Button/Schalter ,,Neu‘ und es erscheint die Anmeldemaske:

Neuen MLAZ-Antrag eingeben

Anmeldung Leistungsabzeichen
[Es werden nur vallstindig und karrekt ausgefiilte Antrige akzeptier)
Husiker

Bitte wahlen Sie einen Musiker —=
Veranstaltung

Bitte wahlen Sie eine Weranstaltung ---=

Prifung
Kurs* Instrument” F Theorie daiT

I j I j W Praxis datF

Aushilder

Marne” |

Strasse |

Pz ort |

Te\efon"l

o | (]

»Musiker*: Durch einen Klick auf| --- | kdnnen Sie einen Prifling (Musiker) auswahlen.
»Veranstaltung®: Durch einen K ... f kdnnen Sie dem Prufling (Musiker)
eine

Veranstaltung zuordnen.



Bevor Sie die Kurs-Art (D1, D2, D3) erfassen kdnnen, mussen Sie die Lastschrifteinzugs-
ermachtigung erteilen. Der Lastschrifteinzug ist nur beim ersten Prufling zu erfassen und hat

dann fur alle weiteren Pruflinge Giltigkeit.

Fur diese Weranstaltung liegt seitens Ihres Musikvereins noch keine
Bankeinzugsermachtiqung vor. Diese ist jedoch Vorraussetzung fur die
Anmeldung von Musikern.

Einzugsemmachtigung
Bitte pritffen Sie die Bankangaben oder tragen Sie glltige ein und
erteilen Sie dann Lastschrifteinzugsermachtigung:

BLZ Kontonummer Bank-|nstitut
700520 BOH |999999999999_ Spk Landsberg-Diefen

W Hiermit erteils ich dem MON im Namen meines Musikvereins
Einzugsermachtigung zum Einzug der Forderungen aus den
Antragen zum MLAZ fir die gewahlte Veranstaliung von oben
genanntem Konto
Gleichzeitig bestatige ich, dazu berechtigt zu sein und Ubernshme
im Falle einer unrichtigen oder nichtautharisierten Angabe die
personliche Haftung fur die anfallenden Betrage

aK Abbrechen

»Prafung”: Bei ,,Kurs“ kénnen Sie die Prifungsart (D1, D2, D3) und das Prifungs-
instrument auswahlen. (Das Prifungsinstrument muss dazu bei dem
Musiker bereits als ,,Instrument beherrscht” eingetragen sein.)
Bei der Teilnahme an einer kompletten D-Priifung klicken Sie sowohl
,»Theorie“, als auch ,,Praxis* an. Eine Teilnahme an Teilprtfungen ist ebenfalls
mdoglich — dazu nur die jeweilige gewiinschte Prufungsart anklicken.

»Ausbilder”: Zwingend anzugeben sind Name, Adresse, Telefonnummer und eMail-
Adresse des Ausbilders, da der MON kiinftig auch direkt Informationen an die
Ausbilder weiterleiten wird, um die Priflinge noch besser auf die Priifungen
vorbereiten zu kdnnen.

,OK*: Mit ,,OK* bestatigen Sie die Anmeldung.

Plausibilitatsprifung

Die Software Uberpruft wéhrend lhrer Eingabe, ob bereits frihere Musikerleistungsabzeichen-
priifungen (mit anderem Instrument oder auch Teilprufungen) erfasst sind bzw. ob bei einer
Anmeldung fir D2-Silber die D1-Bronze-Priifung in der gleichen Instrumentenklasse bereits
absolviert wurde und prasentiert die Ergebnisse und Ruckfragen in Form von ,,PopUp-
Fenstern®.

Es kann vorkommen, dass frihere D1-Prufungen (noch) nicht in der Software gespeichert

sind. Dann fordert Sie das Programm auf, Ort und Datum der Priifung einzugeben.
8 0z brncldung ohnebestandene i pritung_—————————_____ Si=IEd

In den relevanten, zum Instrument 'Klarinette’ gehdrenden
Instrumentklassen ist keine bestandene D1-Prifung im System
gespeichert.

Die Prifungsanmeldung kann unter Yorbehalt der Zulassung durch den
Musikbund fortgesetzt werden

YWann, wo und in welcher Instrumentklasse wurde die D1 Prifung
bestanden?

Datur [@01.1900 7| ot |

Instrurmentklasse* I j

oK | Abbrechen |

Y
Der MON uberpruft diese Angaben anhand der originalen Prifungsbégen und erfasst das
Ergebnis nachtréglich in die Software. Bis dahin bleibt die Anmeldung ,,schwebend
unwirksam®.




Soll ein Prifling fir die D1- und D2-Prufung angemeldet werden, mussen Sie den Priifling
(Musiker) zwei Mal aufrufen und zwei unterschiedliche Prufungsarten eingeben.

Eine Liste aller angemeldeten Priiflinge finden Sie sobald Sie auf den Bereich ,,Antrage*

klicken.
Eine Liste zum Ausdrucken werden wir in den nachsten Tagen noch programmieren!

Angemeldete Priflinge konnen noch bis zum Anmeldeschluss geldscht bzw. die Daten
geéndert werden. Nach Ablauf des Anmeldeschlusses sind die Daten gesperrt. Anderungen
und Léschungen sind dann nur noch tber den Bezirksverantwortlichen maéglich.

Bitte erwarten Sie keine Anmeldebestatigung oder eine Ruckmeldung bzgl. der
Anmeldungen. Bei der serverbasierten Software greifen alle Beteiligten auf den gleichen
Datenbestand zu, d.h. alles was Sie in Threm Bereich an Anmeldungen sehen, sieht der
Bezirksjugendleiter Uber seinen Account ebenfalls und auf das greift auch der MON-
Verantwortliche zu. Deswegen gibt es keine separate Anmeldebestatigung.

Ehrungen

Ehrungsantrage sind ab dem 01.01.2010 nur noch online ber die MON-Verwaltungssoftware

maglich.

Vorteile der Online-Anmeldung sind:

- Ubertragungsfehler (Lesbarkeit der Handschriften etc.) sind ausgeschlossen.

- Die Bearbeitungszeit in der Geschéftsstelle verkdrzt sich.

- Nachfragen durch die Geschaftsstelle bzgl. Erfullung der Ehrungszeitraume sind nicht mehr
notwendig, da das Programm die Ehrungszeitraume Gberprift.

- Sie konnen jederzeit den aktuellen Bearbeitungsstatus einsehen.

S~

Die online-Ehrungsantrage finden Sie unter dem Button »Antrage* und dort unter
»~Ehrungen®.

Bitte legen Sie zuerst eine ,,Ehrungsveranstaltung* (siehe nachste Seite) an, indem Sie auf den
Button ,,Neu* rechts unten klicken. Bitte fullen Sie dazu unbedingt alle Angaben gewissenhaft
aus, da die Bezirksleitungen automatisch durch die Software einen Hinweis auf die
Ehrungswiinsche erhalten. Dennoch sollten Sie sich mit dem Bezirk in Verbindung setzen, um
abzukl&ren, wer die Ehrungen durchfihrt! Fur die Beantragung von Ehrungen ist zwingend
eine glltige Bankverbindung des beantragenden Vereins notwendig! Orchester, bei denen dies
aus triftigen Griinden (Stadtische Einrichtungen, Werkkapellen) nicht moglich ist, wenden
sich bitte vorab an die MON-Geschaftsstelle.



Neue Ehrungsveranstaltung eingeben

Veransalurg Name der Veranstaltung:

EZZ; Il__lf;u;fzr;:;”_m — z.B. Friihjahrskonzert, Jahreshauptversammlung
Bemerkung |Bezwrksleiter salite die Ehrungen durchfuhren

. Bemerkung:

[E— [Merrmweckhalle Hustemausen z.B. dass der Bezirksleiter die Ehrungen

Strale, Haushr * [Musterstraie durchfihren soll

PLzsort 81111 [Musterhausen oder dass die Ehrungen an einen abweichenden
B ool Postempfanger gesandt werden sollen

Eitte tragen Sie giltige Bankdaten ein und erteilen Sie dann die
Lastschrifteinzugsermachtiguna:

e N I—fng;;mmef el Adresse der Veranstaltung:
pk Landsberg-Disfen B B . .

- _ - Bitte angeben, damit der Bezirksleiter den Ort
7 Hiermit erteile ich dem MON im Namen meines Musikvereins die .

Einzugsermachtigung zum Einzug der Forderungen aus den der Ehru ngen problemlos f|ndet

Ehrungen im Rahmen dieser Ehrungsveranstaltung von aben

genanntem konto.

Gleichzeitig bestatige ich, dazu berechtigt zu sein und Ubemehme . . . .

im Falle einer unrichtigen oder nichtauthorisierten Angabe die E|nzuqsermaCht|qunq -

personliche Haftung fir die anfallenden Betrage. . - .

ist zwingend notwendig, um Ehrungen zu

beantragen

oK Abbrechen y

Nachdem Sie die Ehrungsveranstaltung mit ,,OK* angelegt haben, erscheint folgendes
Fenster:

0 Ak g

Ehnungon

= ety

Nun konnen sie die einzelner@hrungsantrége anlegen, indem Sie wiederum auf den Button

,,Ehrungsantrége ansehen/bearbeiten® unten klicken

MusikerLstgs -ALZ
Ebrungen

g — 1T T e |
und dann auf den Button ,,Neu* klicken und auswéhlen, ob Sie eine ,,Ehrung flr einen
Musiker* (Dirigentennadel (NEU!!!) / Ehrennadel fiir Musiker / Verdienstmedaille fir aktive
Funktiondre) oder eine ,,Ehrung fir eine externe Person* (Verdienstmedaille fur passive
Funktiondre / Férdermedaille) beantragenwollen:

e Ehrungsand

Bitte wiihlen Sie, ob Sie eine Ehrung filr ein Vereinsmitglied (Mugiker),
oder ¢ing externe Person durchfdhren wollen.

<
i e Mg s  Ehrung fur sirien Musier <=

Vi o i S

e © Ehrung flr eine extems Person




Ehrung aus!

Dirigentennadel SILBER 15

Ehrenriadel Musiker 40 Jahn

Bitte wahlen Sie aus der unten stehenden Liste die Art der gewilngchten

Ehnug® | Diri del ERONZE 103t -I

Dingentennadeal GOLD 20 Jahre
Dingentennadel GOLD 25 Jahre
Diigartennadel GOLD 30 Jahre

Ehrennadel Musiker 15 Jahre
Errannadel Musiker 25 Jahre

Jahr

x|

o i it
I [ | Uttt wd Elnsir |

E Ehrungsantrag-Assistent Musikerehrung

aus den
Fie dia Ersehing doe it Hachname®

Titel, Nachname, Vorname, Geburtsdatum und Geschlecht wurden

[Hiorber

Fur den Fall, dass der fir die gewiinschte Ehrung bendtigte Zeitraum (z.B. Ehrennadel in
Bronze fur 15 Jahre) im eigenen Verein nicht ausreicht, errechnet das Programm die
fehlenden Jahre und zeigt sie als ,,Differenz: - X, XX Jahre an.

E Ehrungsantrag-Assistent Musikerehrung

"

In diesem Fall mussen Sie Mitgliedschaften aus
anderen Vereinen im Bereich

Felgende Zeitrume wurden bereits erfasst:

—

Erforderfich
15 Jahre
Diffaran.
11,96 Jahre

»Vereinsbezeichnung* ,, Tatigkeit von ... bis ....
erfassen, bis d gs2eitraum erfullt ist.

H e[ __Td

Tatigkeit vor: |

Sofern der/die Musiker/in auch in anderen Vereinen aktiv ist bzw. war, werden die Daten
anonymisiert angezeigt und sofern notwendig auch in die Berechnung des Ehrungszeitraums

Wiornanme

Eduar

ereits erfasst;




Im Feld ,,Ehrungskommentar* kénnen Sie noch hilfreiche Hinweise fur die Ehrungsrede des
Bezirksleiters einfligen (z.B. dass der/die Musiker/in auch noch als Kassier aktiv ist oder

Nach einer Zusammenfassung Ihrer Angaben, kdnnen Sie den Ehrungsantrag abschlief3en ...

MusikerLsigs -ABT Ehrungsveranstamung  Frihjahrskonzernt
I Musterhausen am 15012010 um 20:00 Ui

= urdeig

D e P e | e |

... und dann ggf. weitere Ehrungen erfassen.

Natdrlich ist es mit einem Doppelklick auf den gewiinschten Ehrungsantrag auch moglich,
nachtraglich Anderungen vorzunehmen oder den Antrag komplett zu léschen.

Bei Ehrungen von Externen ...

Sle aus der Liste die Art der gewtinschten
Ehrung aus!

den Ehrung® IFu EBRONZE =
Fordermedaile GOLD
Fardenmedaile SILBER
Verdignstriedsille BRONZE

... wéhlen Sie zuerst die gewtinschte Ehrung aus, erfassen dann die personlichen Daten des zu
Ehrenden ...

E Ehrungsantrag-Assistent externe Ehrung
Bitte geben Sie Titel, Womame, und Geschlecht
der externen Person sin.

Fis s Ertebrg Titel

il | |

kenstihands ,h_‘_*’ !lamzme‘

g et e Datun Geschlecht”
01.01.1900 'I =1

... und anschlieRend die Ehrungszeitraume (nur bei Verdienstmedaille!!!).

E Ehrungsantrag-Assistent externe Ehrung

Felgende ZeltrBume wurden bereits erfasst:

G
T il i Erferdsrich:
Ll Differenz:
lmu::s&.w% =10 Jahre
& e =

mga.:ﬁw
Tatigkaitvory | [ | I=l e |




Sobald Sie alle Ehrungsantrége erfasst haben, kénnen Sie die Ehrungen beim MON
beantragen, indem Sie auf den Button ,,Ehrungsantrége fiir obige Personen absenden* gehen.
T -

Enhnungen

e Musterhausen am 1501 2010 um 20:00 Uhe

In der Status-Leiste Ihrer Ehrungsveranstaltung kénnen Sie den Status lhrer
Ehrungsveranstaltung bzw. auch der einzelnen Antrége erkennen:

o ferig o unferig o beantragt o hearbeitet o ahgelehnt

blau fertig Der Ehrungsantrag ist vollstandig erfasst (und kann beantragt werden).
schwarz unfertig Der Ehrungsantrag ist noch nicht vollstandig erfasst.

grin bearbeitet  Die Ehrungsantrage wurden beim MON bereits bearbeitet und wurden
bereits zur Post gebracht.

rot abgelennt  Der Antrag wurde vom MON abgelehnt! Ggf. in der Geschaftsstelle
nachfragen.

Beispiel

Diese Ehrungen wurden bereits beim MON
beantragt, sind aber noch nicht bearbeitet.

= udanig

egrnage i g Pormren st | e |

Sobald Sie eine Ehrungsveranstaltung beim MON beantragt haben, kénnen keine Anderungen
vorgenommen oder weiteren Ehrungsantrage gestellt werden.

Sollten Sie eine Ehrungsveranstaltung bereits beim MON beantragt und dabei einen Antrag
vergessen haben, kénnen Sie dies mit Hilfe des Buttons ,,Nachmeldung* nachholen.




6.) Listen

In diesem Bereich werden alle bestehenden und zukinftigen Listen zusammengefasst und
thematisch sortiert. Die Listen werden nicht zum Ausdrucken angeboten, sondern in Form
einer CSV-Datei (= Excel-Format) zugemailt, so dass die Listen individuell sortiert, verédndert
und aufbereitet werden konnen.

Vereinslisten

Mitglieder-:
Mitgliedsnummer,

PLZ, Ort,

Orchesterzugehorigkeit.

Kommunikations-:
Mitgliedsnummer,

Musikerlisten

Diese Liste beinhaltet alle Mitglieder des Vereins mit
Nachname, Vorname, Titel, Geschlecht, Geburtsdatum, Strafe,
Ausbildungskennzeichen, Vereinseintritt und

Diese Liste beinhaltet alle Mitglieder des Vereins mit

Nachname, Vorname und deren Kommunikationseintragen.

Hier sind noch keine Listen verfligbar.

Sonstige Listen

Hier sind noch keine Listen verfligbar.



