Musikant – Die ersten Schritte

www.musikantsoftware.de

Der MUSIKANT ist eine Anwendung, welche mit Microsoft EXCEL* und Microsoft Word* arbeitet und macht die Musikschulverwaltung einfacher. Abläufe werden automatisiert, Fehlerquellen minimiert und Termine berücksichtigt.

Vielen Dank, dass Sie sich für unsere Musikschulenanwendung mit Terminüberwa​chung MUSIKANT interessieren. Mit dieser kleinen Anleitung möchten wir Ihnen die ersten Schritte zur optimalen Installation und Nutzung erleichtern.

1. Installation:

Legen Sie die CD in das CD-Romlaufwerk ein und starten Sie den Windows-Explo​rer*. Klicken Sie nun auf das Symbol des CD-Romlaufwerks und öffnen Sie den Ord​ner MUSIKANT. Starten Sie nun die Anwendung „Setup“. Nun öffnet sich die Instal​lationsmaske des MUSIKANT. Geben Sie zuerst den Installationsort für den MUSI​KANT an z. B. C: /MUSIKANT. Entscheiden Sie nun, ob Sie den MUSIKANT mit oder ohne Testdaten und Beispielvorlagen installieren möchten. Nutzen Sie den MUSI​KANT als Demoversion, wird eine Installation mit Testdaten und Beispielvorlagen empfohlen. Haben Sie sich bereits für den Erwerb des MUSIKANT entschieden und Ihren Zugangscode erhalten, installieren Sie den MUSIKANT ohne Testdaten. Star​ten Sie nun die Installation. Der MUSIKANT wird Ihnen in wenigen Sekunden die In​stallation bestätigen. 

Öffnen Sie nun im Windows-Explorer* den Ordner unter dem Sie den MUSIKANT in​stalliert haben. Wenn Sie eine Verknüpfung mit dem MUSIKANT auf dem Desktop ablegen möchten, klicken Sie mit der linken Maustaste die Datei MUSIKANT einmal an. Nun ist diese markiert. Danach drücken Sie bitte einmal auf die rechte Maustaste und wählen die Funktion „Verknüpfung erstellen“. Minimieren Sie die Ansicht des Windows-Explorers*, halten Sie die linke Maustaste gedrückt und ziehen Sie die Ver​knüpfung per Trag and Drop auf den Desktop. Nun können Sie den MUSIKANT im Installationsordner des MUSIKANT oder als Verknüpfung auf dem Desktop mit Doppelklick starten (Datei MUSIKANT).

2. Erste Schritte mit dem MUSIKANT:

Voreinstellungen in Word* und Excel*:

Bitte aktivieren sie unter EXTRAS / OPTIONEN 

MAKRO / Sicherheit   die Sicherheitsstufe niedrig, um die Makrofunktion

zuzulassen. 

Nachdem Sie den MUSIKANT gestartet und Sie die Demoversion mit den Testdaten installiert haben, verschaffen Sie sich durch Anklicken der verschiedenen Funktionen einen ersten Überblick.

Um den MUSIKANT an Ihre Bedürfnisse anzupassen, müssen SIE den MUSIKANT ohne Testdaten installieren und unter Sy​stem/Parameter folgende wichtige Daten eingeben..

2.1 U-Fach: 

Geben Sie bitte unter „Neu“, alle Unterrichtsfächer, die bei Ihnen unterrichtet werden ein.

2.2 Standorte:

Bitte geben Sie hier den Ort Ihrer Schule und eventuelle Standorte/Filialen mit Adresse ein.

2.3 Räume:

Geben Sie hier die Namen der Unterrichtsräume der verschiedene Standorte ein. Es wird empfohlen kurze Raumnamen zu wählen, da diese nachher in der Stunden - und Raumplanung mit in die Pläne gedruckt werden z. B.: Raum 1; Raum 2; Gesang; Klavier. Wenn Sie Schüler ausser Haus unterrichten, legen Sie sich noch einen Un​terrichtsraum „Ausser Haus“ an.

2.4 Lehrer:

Gehen Sie nun bitte wieder auf die Startseite des MUSIKANT und wählen Sie die Funktion Bestand/Lehrer. Geben Sie unter „Neu“ bitte alle Daten Ihrer Lehrer und sich selbst ein. Ordnen Sie jedem Lehrer eine Farbe zu, diese wird später für die bessere Übersicht der Raumbelegung genutzt. Hier können auch ehemalige Lehrer verwaltet werden.

2.5 Gruppen:

Wechseln Sie nun wieder in System/Parameter.

Wenn Sie Gruppen unterrichten, definieren Sie hier den Gruppennamen, z. B.: Früh/Di/2 entspricht Früherziehung, Dienstags; 2. Gruppe.

Geben Sie nun:

· den Standort, 

· Unterrichtstag,

·  Unterrichtszeit (von bis), 

· den Raum, 

· die Maximale Schüleranzahl 

· und den Lehrer ein.

Bei Unterrichtszeit  Bitte folgendes Format für die Zeit beachten:

Stunde : Doppelpunkt !! Minute         13:00 Uhr

Einzelschüler bitte hier nicht erfassen.

3: Schüler erfassen:

Gehen Sie nun in Bestand/Aktiven Bestand pflegen. Legen Sie einen neuen Schüler an. Bei Unterrichtszeit  Bitte folgendes Format für die Zeit beachten:

Stunde : Doppelpunkt !! Minute         13:00 Uhr 

Bitte auch unbedingt den Standort für den Schüler (oben links) angeben.

Ist der Schüler in einer Gruppe einfach die Gruppe aussuchen und der MUSIKANT

trägt automatisch die Gruppeninformation ein. Die Schülereintragung in die Gruppe erfolgt.

3.1 Schüler: 

Tragen Sie die Daten der Schüler ein. Gesetzlicher Vertreter, wenn vorhanden, und entscheiden Sie, ob der Schüler eine Geburtstagskarte bekommen soll (ja, nein). Die Felder:

· „gekündigt am“, 

· „gekündigt zum“ 

werden benötigt für Kündigungsbestätigungsausdrucke und die Übernahme des Schülers in den ehemaligen Bestand. Bei Kündigungseingang bitte hier eintragen.

3.2 Kontakt: 

Tragen Sie hier Telefon, Mobilnummer und E-Mailadresse ein.

3.3 Unterricht: 

Wählen Sie nun hier eines der vorher eingegebenen Unterrichtsfächer. Tragen Sie das Lehrerhonorar und erste Unterrichtstunde ein (wichtig für Lehrerabrechnung). Wird der Schüler in einer Gruppe Unterrichtet, wählen Sie die vorher eingegebene Gruppe aus. Danach trägt der MUSIKANT automatisch den Lehrer, Unterrichtstag, Unterrichtszeit (von – bis) und den Raum ein. Wird der Schüler einzeln unterrichtet tragen sie bitte diese Informationen ein (wird für Stunden- und Raumplanung benö​tigt).

3.4 Leihe: 

Wollen Sie dem Schüler ein Instrument vermieten, können Sie hier das Instrument zuordnen, welches Sie vorher im Bestand/Instrumente erfasst haben.

3.5 Rechnungen: 

Tragen Sie hier ein ob der Schüler über Rechnung, Bankeinzug oder Bankeinzug mit Rechnung bezahlt. Zahlungsrhythmus, Bankverbindungen, Rechnungsadresse und den nächsten Zahlungstermin eingeben.

3.6 Bemerkungen: 

Das Feld „Bemerkungen“ steht für alle Arten von Notizen und Eintragungen zu Ihrer freien Verfügung. Es ist ein sehr praktisches Feld, da Sie hier für jeden Schüler Platz für Ihre Gedanken und Anregungen finden. 

Tip: Benutzen Sie das Feld Bemerkungen, um zusätzliche Daten des Schülers abzulegen, die nachher für die Serienbrieferstellung  gebraucht werden.
Hat ein Schüler z.B. das Musikabzeichen 1 gemacht oder fährt er beim Ausflug mit oder, oder, oder kann man diese Eintragungen nachher bei den Serienbriefempfängern als Zielkriterium nehmen. Also alle Zusätze des Schülers auch in das Feld Bemerkungen eintragen.
4. Bestand/Instrumente:
Erfassen Sie hier alle Schul- und Leihinstrumente. Geben Sie alle Daten des Instru​mentes ein und auch ob es sich um ein Leihgerät handelt und die Leihgebühr. Die hier eingegebenen Leihinstrumente können später ganz bequem im Bestand/Aktive Schüler an den Schüler verliehen werden und die Daten werden automatisch einge​tragen.

5. Bestand/Austritte:
Hier werden nach erreichen des Kündigungsdatums die Schüler angezeigt und Sie können entscheiden, welche nun endgültig in den ehemaligen Bestand übernommen werden sollen. 

6. Termine:
6.1 Geburtstagskinder:
Der MUSIKANT zeigt hier die Geburtstagskinder der letzten und der nächsten 7 Tage sowie des aktuellen Datums mit Name, Adresse, Telefon, Fach und Lehrer an. Diese können als Liste ausgedruckt werden.

6.2 Geburtstagskarten: 

Entscheiden Sie nun für welches Geburtstagskind eine Karte ausgedruckt werden soll, die Sie vorher unter System/Vorlagen in Word* selbst gestaltet haben. (Druck​wiederholung möglich)

6.3 Fällige Rechnungen: 

Hier wird angezeigt für welche Schüler fällige Rechnungen zu schreiben sind. Bestä​tigen Sie hier, ob die Rechnung schon geschrieben wurde (Schülerrechnungserstel​lung bei MUSIKANT nicht möglich)

6.4 Kündigungsschreiben: 

Hier werden alle gekündigten Schüler angezeigt und Ihnen die Möglichkeit gegeben, eine Kündigungsbestätigung, die Sie vorher selbst in System/Vorlagen in Word* ge​staltet haben. (Druckwiederholung möglich) zu drucken.

7. Auswertungen:
7.1 Listenerstellung: 

Die Listenerstellung im MUSIKANT ist eine sehr komfortable und wichtige Funktion, die Sie noch sehr schätzen werden. Sie können sich bis zu 15 Spalten aus allen Pa​rametern selbst definieren und nach 3 Sortierkriterien auf- und absteigend sortieren. Sie können entscheiden, ob die Liste im Hoch- oder Querformat gedruckt werden soll, der Liste einen Namen zuordnen und als Standartliste abspeichern. Es ist jeder Zeit möglich, diese Listen wieder aufzurufen und neu berechnet auszudrucken. 

Listen sind für den aktiven und ehemaligen Schülerbestand und die Instrumenten- und Lehrerverwaltung zu erstellen. Listendaten stehen für Verwendungen ausserhalb des MUSIKANT zur Verfügung. Z.B Importfunktion Ihres Bankprogrammes  zum Unterrichtsgebühreneinzug .Wurde die Liste erstellt, benutzen Sie die Auto-Filter-Funktion von Excel* um ganz speziell zu selektieren. Gehen Sie in der Liste ganz nach oben und klicken Sie auf den Pfeilbutton. Jetzt können Sie eine ganz spezielle Auswahl treffen und Ihre Liste selektieren. Z.B. nach Lehrern, Unterrichtstag usw.

Tip: Benutzen Sie das Feld Bemerkungen, um zusätzliche Daten des Schülers abzulegen, die nachher für die Listenerstellung  gebraucht werden.
Hat ein Schüler z.B. das Musikabzeichen 1 gemacht oder fährt er beim Ausflug mit oder, oder, oder kann man diese Eintragungen nachher bei den Listen einfügen Also alle Zusätze des Schülers auch in das Feld Bemerkungen eintragen.
7.2 Raumbelegung: 

Nachdem Sie den Standort und den Raum ausgewählt haben, können Sie den Raumbelegungsplan als Liste oder Plan anzeigen und ausdrucken lassen. Entschei​den Sie welche Unterrichtstage und –zeiten, ob mit oder ohne Farbkennung oder im Hoch- oder Querformat angezeigt und ausgedruckt werden soll. Doppelbelegungen werden angezeigt und können gleich bereinigt werden.

Inhalte der Raumbelegungsplanung sind: 

· Unterrichtstag und –zeit, 

· Schülername, 

· Fach, 

· Lehrer 

· und eventuell Kündigungsdaten.

7.3 Lehrerstundenplan:
Einfache Erstellung von Lehrerstundenplänen auf Basis von Standort, Raum, Schü​ler, Fach und Unterrichtstermin. Kann als Liste oder Stundenplan angezeigt und aus​gedruckt werden.

7.4 Anwesenheitsliste:
Erstellen Sie für jeden Lehrer eine Schüleranwesenheitsliste, sortiert nach Schüler​name oder Unterrichtszeitpunkt für den aktuellen, nächsten oder frei zu bestimmen​den Monat.

7.5 Lehrerrechnungskontrolle: 

Die Lehrerrechnungskontrollfunktion ist zum Abgleich mit der vom Lehrer abgegebe​nen Rechnung zu benutzen. Abweichungen können hier schnell erkannt werden. Diese Liste kann angezeigt und gedruckt werden. Ferien- und Sondervereinbarun​gen, ausgefallenen Unterricht, Gutscheine, Schüler ohne Vertrag usw. sind hier nicht berücksichtigt. Auch hier können Sie wieder nach Schülername und Unterrichtszeit sortieren und den Monat selbst bestimmen. Vergleichen Sie schnell die eingegange​nen Rechnungen der Lehrer mit der Rechnungskontrolle des MUSIKANT.

8. Serienbriefe: 
8.1 Serienbriefe: 

Die Serienbrieffunktion können Sie für den aktiven und ehemaligen Schülerbestand sowie für den Lehrerbestand nutzen. (Genaue Definierung der Zielperson möglich.) Die Vorlagen für die Serienbriefe werden unter Serienbriefe/Vorlagen in Word* er​stellt. Tip: Benutzen Sie das Feld Bemerkungen bei Schülerbestand pflegen, um zusätzliche Daten des Schülers abzulegen, die nachher für die Serienbrieferstellung  gebraucht werden.
Hat ein Schüler z.B. das Musikabzeichen 1 gemacht oder fährt er beim Ausflug mit oder, oder, oder kann man diese Eintragungen nachher bei den Serienbriefempfängern als Zielkriterium nehmen. Also alle Zusätze des Schülers auch in das Feld Bemerkungen eintragen.
8.2 Serienbrieffelder:
Die Serienbrieffelder die in eine Vorlage eingesetzt werden können, sind hier genau beschrieben. Diese können Sie auch als Liste ausdrucken. (Sehr empfehlenswert!) Setzen Sie die Serienbrieffelder in Ihrem Dokument folgender maßen ein: Halten Sie die Alt Gr – Taste gedrückt und drücken Sie zweimal auf die 8 über dem Tastenfeld. Nun erscheint folgende Anzeige: [[ . Setzen Sie nun die Kennung ein und drücken Sie wieder die Alt Gr – Taste und zweimal auf die 9 ]] z. B.: [[Name]]. Diese Felder werden automatisch mit den von Ihnen gewünschten Daten gefüllt.

9. Formulare:
Hier drucken Sie Leerformulare für Raum- und Stundenplanung sowie Anwesenheits​listen. 

10. Vorlagen:

Um Vorlagen zu erstellen, suchen Sie die Vorlagengruppe aus. Entscheiden Sie sich ob Sie eine neue Vorlage hinzufügen, eine alte entfernen oder eine bestehende be​arbeiten wollen. Beim Hinzufügen und Bearbeiten wird Word* geöffnet. Gestalten Sie Ihr Formular nach Ihren Wünschen und speichern Sie diese. Tipp: Sie können auch bestehende Vorlagen oder Briefbögen usw. in den Ordner des MUSIKANT kopieren! Kopieren Sie im Explorer* die Datei in den Ordner des MUSIKANT. Schließen Sie den Explorer* wieder und starten Sie die Vorlage Verwaltung, gehen Sie auf hinzufügen und geben bitte den genauen Namen (Schreibweise beachten) der Datei ein. Bestä​tigen Sie nun mit „OK“. Die Vorlage erscheint jetzt unter definierte Vorlagen und kann beliebig bearbeitet werden. 

11. Statistik:
Hier erhalten Sie eine schnelle Übersicht über die wichtigsten Fakten. 

Sicherheitskopie:

Bitte kopieren Sie den Inhalt des Musikant regelmäßig  in einen zweiten Ordner

oder einen anderen Datenträger als Sicherheitskopie. Sie können auch den 

kompletten Ordner z.B. als Musikantsicherheitskopie ablegen.

Wir übernehmen keine Haftung für Datenverluste. 

Zusätzliche Informationen und Tipps finden Sie in der Hilfefunktion des MUSIKANT.

Kapazitäten des Musikant:

                                 Musikant:                               Demoversion:

Schülerverwaltung    5000                                       10

Standorte                      60                                         1

Räume                        125                                         3

U-Fächer                     125                                         2

Lehrer                          500                                        2

Listen                         5000                                        3

U-Gruppen                   120                                        2

Instrumente                5000                                        5

Vorlagen/Gruppe         250                                        2

Ich wünsche Ihnen viel Spaß und Erfolg bei der Arbeit mit dem Musikant.

Peter Räder
*sind eingetragene Warenzeichen von Microsoft Corporation

© Peter Räder

Immer neue Info´s und Updates unter www.musikantsoftware.de.

