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1 Einfithrung

Mit MSVplus verfiigen Sie {iber ein leistungsfahiges Werkzeug zur Verwaltung Ihrer
Schule!. Diese Anleitung soll Thnen helfen, sich in MSVplus einzufinden.

Das Handbuch ist in mehrere Kapitel unterteilt. Das erste Kapitel, diese Einfiihrung,
soll grundlegende Konzepte erldutern und die prinzipielle Funktionsweise von MSVplus
erklaren.

Kapitel 2 wird Sie bei den ersten Schritten in MSVplus unterstiitzen. Daran anschlieRend
finden Sie eine Funktionsreferenz (Kap. 3), in der Ihnen alle Bereiche der Software kurz
vorgestellt und erlautert werden.

In Kapitel 4 wird detailliert beschrieben, wie Sie mit MSVplus eine Abrechnung der
Schiilergebiihren und der Lehrerhonorare durchfiihren konnen.

Das Stichwortverzeichnis am Ende des Handbuches soll Thnen helfen, schnell zu den
gewlinschten Antworten zu kommen.

1.1 Login in MSVplus

MSVplus ist eine webbasierte Software. Sie erfordert keine Installation, sondern kann
tiberall da benutzt werden, wo ein Internetzugang vorhanden ist — auch beispielsweise
mit dem Smartphone oder Tablet. Mit MSVplus ist es z.B. auch moglich, dass mehrere
Mitarbeiter gleichzeitig und von verschiedenen Orten aus auf die Daten zugreifen. War-
tung, Datensicherungen und Updates werden automatisch und zentral vorgenommen.
Dieses Konzept ist auch als ,Software as a Service“ bekannt.

Wenn Sie MSVplus benutzen méchten, bekommen Sie von uns eine eigene Subdomain,
also eine eigene Web-Adresse fiir Thre Schule. Der Aufbau der Adresse ist folgenderma-
Ben strukturiert: https://ihrwunschname.msvplus.de. Diese URL rufen Sie mit Threm
Browser auf und gelangen so zum Login-Formular. Haben Sie noch keine eigenen Benut-
zer mit eingeschrankten Rechten eingerichtet, verwenden Sie den Usernamen ,,admin“
(in Kleinbuchstaben). Das Passwort haben Sie von uns zugewiesen bekommen oder
selbst festgelegt, als Sie sich das erste Mal eingeloggt haben.

Unter Konfiguration - Benutzer/Rechte haben Sie die Moglichkeit, weitere Benutzer
anzulegen und Passworter zu vergeben bzw. zu dndern.

IMSVplus ist zwar in Zusammenarbeit mit Musikschulen entwickelt worden und in einigen Begriff-
lichkeiten auf Musikschulen optimiert, wird aber auch von anderen Unterrichtsanbietern verwendet.
Falls Sie MSVplus an einer Nicht-Musikschule einsetzen, haben Sie bitte Verstindnis dafiir, dass im
Handbuch groBtenteils Musikschul-Begrifflichkeiten verwendet werden.
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Herzlich Willkommen!

Bitte loggen Sie sich ein, um MSVplus zu benutzen.

1. Login-Ebene (Schul-Zugangsdaten)

Benutzername: ihrwunschname

2. Login-Ebene (Benutzer innerhalb der Schule)

Username:

Passwort:

Abbildung 1.1: Login-Bildschirm

1.2 Konzepte in MSVplus

Im Folgenden wollen wir IThnen einige Konzepte, mit denen MSVplus arbeitet, erlautern.
Es ist sinnvoll, diese Einfiihrung zu lesen, um MSVplus optimal nutzen zu kénnen.

1.2.1 Keine unnotigen Umwege

MSVplus nutzt die Vorteile von Hypertext. Hypertext kennen Sie wahrscheinlich aus
dem World Wide Web. Dort konnen Sie iiber Links von einer Seite auf zahlreiche andere
gelangen. In Threr Schule hdngen Schiiler, Kurse, Unterrichtsfacher, Lehrer und vieles
weitere eng miteinander zusammen. In Abb. 1.2, S. 9 sehen Sie die Zusammenhénge
vereinfacht dargestellt.

Wenn Sie aus einem Stundenplan in eine Schiileransicht springen wollen, klicken Sie
einfach auf den Namen des Schiilers. Wenn Sie aus einer Schiileransicht in die Detail-
ansicht eines Kurses gelangen wollen, klicken Sie einfach auf den Kursnamen. Wenn Sie
sich in einer Schiiler- oder Kursansicht befinden und die Telefonnummer des Lehrers
brauchen, klicken Sie einfach auf den Namen des Lehrers.
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Abbildung 1.2: Datenstruktur von MSVplus

¢/ Alle relevanten Daten sind stets nur einen Mausklick entfernt. Sie kénnen Links auch
in einem neuen Tab oder Fenster offnen (rechte Maustaste — in neuem Tab/Fenster
offnen oder auf das Mausrad klicken)

1.2.2 Das Personenkonzept von MSVplus

MSVplus ist hinsichtlich der Beziehungen, die es zwischen mehreren Personen gibt, sehr
flexibel. Dem liegt ein einfaches Konzept zugrunde: Alle Personen, die in MSVplus ein-
getragen werden, sind Personen. Jede Person kann aber verschiedene Rollen einnehmen:

Schiiler: Sie sind Thre Kunden und damit die wichtigsten Personen, die Sie verwalten
konnen. Jeder Schiiler kann beliebig viele Kurse belegen.

Zahler: Nicht jeder Schiiler bezahlt seinen Unterricht selbst. Deshalb ist jedem Schiiler
eine Zahlperson zugeordnet, die fiir die Bezahlung zustandig ist. Ein Zahler kann
fiir mehrere Schiiler zahlen und ein Schiiler kann auch fiir sich selbst zahlen.

Eltern: Bei minderjahrigen Schiilern méchten Sie vermutlich auch den Namen und die
Anschrift eines Erziehungsberechtigten vermerken. Dafiir sehen wir die Rolle El-
tern vor. Schiiler konnen Eltern zugewiesen bekommen, miissen es aber nicht.
Eltern und Zahler konnen identisch sein, miissen es aber nicht. Uber die Eltern-
Zuweisung erfolgt die Geschwister-Erkennung.

Lehrer: Lehrkréfte geben Kurse und werden (wahrscheinlich) dafiir bezahlt.
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Interessenten: Jede Person in MSVplus kann auch Interessent sein. Sie konnen genauer
angeben, wofiir sich die Person interessiert (also z.B. ein Unterrichtsprogramm
oder eine Auswahl von in Frage kommenden Unterrichtsarten zuweisen), konnen
die Person aber auch als allgemeinen Kontakt pflegen.

Ansprechpartner: Sie konnen hier zentral die Adressen von wichtigen Kontaktperso-
nen (z.B. Netzanbieter, Energieversorger, Kooperationspartner etc.) hinterlegen.
Ansprechpartnern konnen, wie den anderen Rollen auch, externe Sonderbelegun-
gen zugeordnet werden.

Warum handelt es sich um Rollen und nicht um unterschiedliche Personen? — Jede Per-
son kann eine oder mehrere dieser Rollen einnehmen. Ein Schiiler kann, wenn er seinen
Unterricht selbst bezahlt, gleichzeitig auch Zahlperson sein.

Beispiel 1: Eine Mutter zahlt den Unterricht fiir den minderjédhrigen Sohn. Der Sohn
nimmt die Rolle Schiiler ein. Die Mutter nimmt zwei Rollen ein: Erziehungsberechtigte
und Zahlperson. Sie miissen die Adressdaten der Mutter nicht doppelt eingeben. Ande-
rungen miissen Sie ebenfalls nur einmal einpflegen.

Beispiel 2: Ein weiteres Beispiel ware eine Lehrkraft, deren Kinder Unterricht an Ihrer
Musikschule nehmen: Der Lehrer wiirde zugleich auch die Rollen Eltern und evtl. Zahl-
person einnehmen. Und es wiirde sich trotzdem um nur eine einzige Person handeln.
Wenn die Lehrkraft auch noch selbst Unterricht nimmt, nimmt sie zuséatzlich die Rolle
,Schiiler” ein.

v/ Stammdaten von Personen (Name, Anschrift, Telefon, ...) werden in MSVplus nur
einmal eingegeben und nicht mehrfach.

1.2.3 Strukturierung des Unterrichts

In MSVplus wird der Unterricht in einem hierarchischen System organisiert, das eine
tibersichtliche Strukturierung ermoglicht. Der Unterricht wird dazu in folgende Formen
der Organisation gegliedert:

Unterrichtsprogramme stellen die erste Ebene dar: Ein Unterrichtsprogramm kann
z.B. ein Instrument sein, das an Ihrer Schule unterricht wird, oder aber auch
ein Fritherziehungs-Programm. Unterrichtsprogramme dienen in erster Linie zur
Strukturierung.

Unterrichtsarten sind den Unterrichtsprogrammen untergeordnet und geben die ver-
fiigbaren Tarife wieder. Jedes Programm kann mehrere Arten zugeordnet haben.
Wenn Sie z.B. ein Unterrichtsprogramm ,Klavier“ haben, konnen Sie dieses In-
strument in verschiedenen Formen unterrichten:, z.B. Einzel 30 Minuten, Einzel
45 Minuten und zudem Gruppenunterricht. In diesem Fall wiirden Sie fiir das Pro-
gramm ,Klavier drei Unterrichtsarten anlegen. Auf der Ebene der Unterrichtsar-
ten legen Sie auch fest, welchen Preis Thre Kunden fiir den Unterricht zu bezahlen
haben und wieviel der Lehrer dafiir erhélt (prozentualer Anteil oder Minuten).
Sonderpreise und -vereinbarungen sollten Sie nicht als zusitzliche Unterrichtsar-
ten anlegen — dazu gibt es die Moglichkeit, Rabatte oder Zuschlidge anzulegen (s.
S. 39).
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Kurse basieren auf Unterrichtsarten und bilden eine Art ,Behalter” fiir Schiiler. Egal,
ob Einzel- oder Gruppenunterricht, beides findet in Form eines Kurses statt. Fiir
den Kurs bestimmen Sie Wochentag, Uhrzeit und die Dauer, so dass der Kurs auf
dem Stundenplan erscheinen kann. Die Gebiihr wird jedoch nicht in den einzelnen
Kursen festgelegt, sondern ausschliel3lich bei den Unterrichtsarten. Mochten Sie
beispielsweise eine Preisdnderung durchfiihren, miissen Sie diese nicht in allen
Kursen einzeln eintragen, sondern nur einmalig bei der betroffenen Unterrichtsart.

Kursbelegungen sind Verkniipfungen zwischen Schiilern und Kursen. Ein Schiiler kann
mehrere Kurse (z.B. unterschiedliche Instrumente) belegen und gleichzeitig kann
ein Kurs (bei Gruppenunterricht) beliebig viele Schiiler enthalten. Fiir jede Kursbe-
legung konnen Sie beim Schiiler Rabatte und Zuschldge einrichten, um individuelle
Preisgestaltungen zu ermoglichen.

Als alternative Moglichkeit, Unterricht zu organisieren, stehen Ihnen Prepaid-Karten zur
Verfligung (s. Abschnitt 3.4.4 auf Seite 60), mit denen Sie im Voraus oder im Nachhinein
bezahlte Einzeltermine realisieren konnen.

1.2.4 Benutzer und Benutzerrechte

MSVplus enthilt die Moglichkeit, mehrere Benutzer anzulegen, die dann iiber unter-
schiedliche Zugriffsrechte in der Software verfiigen konnen. Mogliche Anwendungssze-
narien waren:

Passwortschutz

Bei vielen Musikschulen steht der Verwaltungscomputer in einem offentlich zugangli-
chen Bereich (z.B. Foyer) und ist manchmal nicht besetzt und somit unbewacht. Wer mit
MSVplus arbeiten will, muss sich zundchst mit Benutzernamen und Passwort einloggen.
Der Zugriff durch Unbefugte wird dadurch wirkungsvoll verhindert.

Mehrere VerwaltungsmitarbeiterInnen mit unterschiedlichen Befugnissen

Wenn in Threr Musikschule mehrere MitarbeiterInnen in der Verwaltung tétig sind, ha-
ben Sie die Moglichkeit, jeder/jedem von ihnen einen eigenen Zugang fiir das Pro-
gramm einzurichten. Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter bekommt einen eigenen
Benutzernamen und ein eigenes Passwort. Sie konnen unterschiedliche Rechte verge-
ben. So konnten Sie z.B. dafiir sorgen, dass einzelne Mitarbeiter keine Einsicht in Kon-
todaten haben oder keine Abrechnungen durchfiihren diirfen.

Eingeschriankte Zugénge fiir die Lehrkrifte

Sie konnen Benutzer auch mit im Programm erfassten LehrerInnen verkniipfen. Da-
durch ist es dann moglich, die Lese- und Schreibrechte zu unterscheiden zwischen ,ei-
genen Schiilern“ und ,,anderen Schiilern“. Wenn Sie Lehrern erlauben, die Daten ihrer
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Schiiler einzusehen, konnen sie z.B. selbst im Programm ihre Schiilerlisten, Anwesen-
heitslisten und Geburtstagsliste aufrufen und ausdrucken. Ebenso haben die Lehrer Zu-
griff auf ihre eigenen Stundenpldne. Die Namen von Schiilern, die der Lehrer nicht
unterrichtet, werden dann nicht angezeigt und die Detailansichten anderer Personen
konnen von dem Lehrer nicht aufgerufen werden.

Ob der Lehrer Statistiken einsehen, Raumplidne abrufen oder Einblick in die Unter-
richtsstruktur nehmen darf, konnen Sie gesondert festlegen. Sinnvoll ist das z.B., wenn
einige Lehrer stirker in die Organisation mit eingebunden sind und daher hohere Rech-
te benotigen.

Jeder, dem Sie einen Zugang zum Programm einrichten, kann schnell und einfach von
tiberall aus (zu Hause, Musikschule, mit dem Handy, . ..) genau die Daten abrufen, die
fiir ihn von Belang sind und auf die Sie ihm den Zugriff gestatten.

Wie Sie Benutzer und Rechte verwalten, erfahren Sie in Kapitel 3.7.5 auf Seite 79.

1.2.5 Hinweis-System

MSVplus weist Sie nach zahlreichen Operationen auf den Erfolg oder mogliche Pro-
bleme und Fehler hin. Dazu erscheint unter der Navigationsleiste ein Kasten mit der
entsprechenden Meldung. Die Meldungen werden farblich nach einem Ampelsystem
gekennzeichnet:

Griin: Erfolgsmeldung
Orange: Hinweis/Warnung
Rot: Fehler/Problem
Blau: Information

1.2.6 Vertrags-Status fiir Kursbelegungen

Mit dem Vertrags-Status haben Sie die Moglichkeit, zu jeder Kursbelegung einen Bear-
beitungsstatus zu hinterlegen. Es gibt folgende Status-Stufen, die aufeinander aufbau-
en:

Status unbekannt

Probe-Schiiler

* Vertrag zuriickerwartet bis [Datum]
* Vertrag abgeschlossen

Zusatzlich gibt es den Status ,,Vertrag nicht zustandegekommen®, der es erméglicht, das
Enddatum der Kursbelegung automatisch auf den Tag vor dem eigentlichen Kursbeginn
zu setzen und somit den Kurs als nicht abrechnungsrelevant zu markieren. Sinnvoll
kann dies fiir Schiilerinnen und Schiiler sein, die bereits regulér erfasst und fiir Kurse
eingeteilt wurden, im letzen Moment aber doch nicht zum Unterricht erscheinen und
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Status der Kursbelegung dndern

(O Status unbekannt O Vertrag nicht zustandegekommen
O Probe-Schiiler (das Enddatum der Kursbelegung
wird automatisch auf den 18.03.2018
gesetzt, somit ist der Kurs nicht
02.08.2020 abrechnungsrelevant; eventuell
eingetragene Anmeldegebiihren
@ Vertrag abgeschlossen werden storniert)

SchlieRen Status speichern

O Vertrag zuriickerwartet bis

Abbildung 1.3: Status-Anderung fiir eine Kursbelegung

die Anmeldung zuriickziehen. Diese Schiilerinnen und Schiiler kénnen dann leicher
gefiltert und aus dem System geloscht werden.

Mit Hilfe von Optionen in der Konfiguration (s. S75) konnen Sie steuern, ab welchem
Status Kursbelegungen in Statistiken und in Abrechnungen beriicksichtigt werden. Bei-
spielsweise konnte es erwiinscht sein, dass Sie Probeschiiler schon als Schiiler anlegen
und auch bereits (evtl. reduzierte) Gebiihren fiir die Probezeit berechnen, dass diese
Schiiler vorerst aber nicht in den Schiilerzahlstatistiken mitgerechnet werden.

Unter ,,Personen® >  Alle Personen” finden Sie rechts unter ,Aktionen“ im grauen Kas-
ten ,Filter“ die Option ,\Vertrags-Status-Filter“. Damit erhalten Sie einen Uberblick, wel-
che Schiiler sich in welchem Status befinden. Standardméf3ig werden Schiiler im Status
,vertrag abgeschlossen“ nicht mit angezeigt, da in der Regel vor allem fiir Kursbelegun-
gen mit niedrigeren Status Handlungen erforderlich sind.

ersicht ~  Personen ~  Raume ~  Unterrich brechnungen  Statistiken Ko on ~ Personensuche

Filtern nach Vertrags-Status

. 10 ¥ Eintrige anzeigen Suchen
Filterung BLEmE
Status unbekannt Nachname % Vorname Unterrichtsart Vertrags-Status Datum
[ Vertrag nicht zustandegekommen
Probe-Schiiler Kunze Heinz Git Einz 30 Vertrag nicht zustandegekommen 03.07.2020
i ii Stichtag:

(] Vertrag abgeschlossen

Meier Anna MFE 1 Vertr. zuriickerwartet bis 30.01.2020
Mustermax Markus Git Einz 30 Probe-Schiler ab 01.02.2020

1 bis 4 von 4 Eintrégen Zuriick 1 Néchste

Barton, Vor der Helde 28, 21339 LUneburg, Tel, 04131/395812, E-Mall: Info @msuplus de.

Abbildung 1.4: Filter nach Vertrags-Status
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1.3 Orientierung und Navigation

Personensuche

Abbildung 1.5: MSVplus-Navigationsleiste

Am oberen Bildschirmrand finden Sie stets eine Navigationsleiste (Abb. 1.5), iiber die
Sie verschiedene Bereiche von MSVplus schnell und einfach erreichen konnen. Zudem
steht Thnen ein Eingabefeld fiir eine Personensuche zur Verfiigung. Die sieben Bereiche
der Software sind:

Ubersicht: Hier finden Sie in Kiirze anstehende Termine bzw. Nachrichten und Erin-
nerungen, die Stundenpline fiir den aktuellen Tag sowie fiir alle Wochentage.
Aullerdem konnen Sie iiber dieses Menii auf die freigeschalteten Zusatzmodule
zugreifen.

Personen: In diesem Bereich erhalten Sie zunachst eine Liste der im System vorhande-
nen Personen. Zu den Personen lassen sich detaillierte Personenansichten aufru-
fen, in denen Sie alle wichtigen Informationen abrufen und eingeben konnen. Es
gibt einige Filtermoglichkeiten, darunter auch eine fiir Serienbriefe.

Raume & Pléne: Hier konnen Sie Standorte und Rdume eingeben und verwalten. Sie
konnen Stundenpléne fiir einzelne Rdume ebenso abrufen wie eine Auflistung der
Kurse in einem Raum. Hier finden Sie auch das Druckcenter, mit dem Sie Stunden-
pléne und Listen als PDF-Dateien ausgeben und per E-Mail versenden konnen.

Unterricht: Hier konnen Sie Unterrichtsprogramme, Unterrichtsarten, Kurse und
Prepaid-Karten anlegen. Ebenfalls iiber diesen Meniipunkt erreichen sie den
Freie-Zeiten-Finder.

Abrechnungen: In diesem Bereich fiithren Sie Abrechnungen der Schiilergebiihren und
der Lehrerhonorare durch.

Statistiken: Hier finden Sie einige statistische Auswertungen zu Thren Schiilerdaten.
Konfiguration: In diesem Bereich konnen Sie MSVplus an Ihre Bediirfnisse anpassen.

In die Suchmaske ,Personensuche“ konnen Sie Bestandteile von Vor- oder Nachnamen
eingeben. Sie miissen nicht den vollstindigen Namen eingeben, einige Buchstaben ge-
niigen in der Regel vollig. Die Suchfuntkion erlaubt Thnen auch den Schnellzugriff auf
Personen und Kurse iiber die folgenden Suchkiirzel:

##AH# Geben Sie einfach eine Zahl ein, um zu der Person mit dieser ID-Nummer
zu springen. Die ID-Nummer jeder Person wird IThnen in der Personenan-
sicht in der Uberschrift des Kastens ,Personendaten“ angezeigt.

k# ## Geben Sie den Kleinbuchstaben ,k“ (fiir Kurs) gefolgt von einer Zahl ein,
um zum Kurs mit dieser ID-Nummer zu springen. Die Kurs-ID bzw. Kurs-
Nr. sehen Sie in der Uberschrift der Kursansichten, zudem wird sie in der
Schiileransicht bei den Kursbelegungen mit angezeigt
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kb### Geben Sie die Kleinbuchstaben ,kb“ (fiir Kursbelegung) gefolgt von ei-
ner Zahl ein, um zum Schiiler mit dieser Kursbelegung zu springen. Die
Kursbelegungs-Nummern werden in der Schiileransicht angezeigt.

pk### Geben Sie die Kleinbuchstaben ,,pk® (fiir Prepaid-Karte) gefolgt von einer
Zahl ein, um die Prepaidkarte mit der eingegebenen Zahl zu 6ffnen.

pb### Geben Sie die Kleinbuchstaben ,,pb“ (fiir Prepaidbelegung) gefolgt von ei-
ner Zahl ein, um zum Schiiler mit dieser Prepaidkartenbelegung zu sprin-
gen.

Rechts in der Navigationsleiste finden Sie Informationen dazu, unter welchem Benutzer-
namen Sie gerade eingeloggt sind. Wenn Sie auf den Benutzernamen klicken, konnen
Sie sich tiber die Funktion ,Logout“ vom Programm abmelden.

1.4 Datenhaltung in MSVplus

In MSVplus empfehlen wir Ihnen, so wenig Daten wie moglich zu 16schen.

MSVplus basiert auf einer leistungsfihigen relationalen Datenbank, die auch bei gro3en
Datenmengen noch hervorragende Zugriffsgeschwindigkeiten erreichen kann.

In MSVplus sind alle Daten eng miteinander verkniipft. Wenn Sie z.B. einen Schiiler
einfach 16schen wiirden, wiirden Sie ein Loch in das komplexe ,Netz“ reiRen. MSVplus
erlaubt das Loschen nur unter strengen Bedingungen. Sie konnen einen Schiiler z.B. nur
dann l6schen, wenn er keinen Kurs mehr belegt hat. Die zugeordneten Eltern und Zahl-
personen wiirden in einem solchen Fall nicht automatisch ebenfalls geloscht werden,
dies miissten Sie anschlielend von Hand tun.

Aber selbst wenn ein Schiiler aus dem Unterricht ausscheidet, empfehlen wir das Lo-
schen nicht. Im Bereich ,Statistiken“ konnen Auswertungen zu Schiilerzahlentwick-
lungen vorgenommen werden. Solche Auswertungen sind nicht mehr korrekt moglich,
wenn Sie z.B. Personen, die iiber Jahre Unterricht genommen haben, so entfernen, als
hétten sie nie existiert. Geben Sie daher am besten fiir die Kursbelegung ein Enddatum
an, um die Beendigung des Unterrichtes in der Software abzubilden.

Zahlreiche Elemente in MSVplus konnen , deaktiviert” oder mit einem Enddatum verse-
hen werden, so dass sie an zentralen Stellen nicht mehr auftauchen, aber dennoch in der
Datenbank gespeichert bleiben, um die komplexen Netzgeflechte aufrecht zu erhalten.

Um den Anforderungen des Datenschutzes gerecht zu werden, ohne dabei auf die
Moglichkeiten zur statistischen Auswertung verzichten zu miissen, haben wir eine
Anonymisierungs-Funktion implementiert (vgl. Kap. 3.2.10 auf Seite 51)

1.5 Datensicherungen

MSVplus lauft zentral auf unserem Webserver, auf dem stiindliche Datensicherungen
durchgefiihrt werden. Sie miissen Thre Daten daher nicht selbst sichern. Eine lokale
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Kopie Threr vollstindigen Datenbank konnen Sie, sofern Sie das mochten, unter Konfi-
guration — Grundkonfiguration im Kasten ,Datensicherung“ herunterladen.

Unsere Datensicherungen erfolgen verschliisselt auf einen separaten Server, der sich in
einem raumlich getrennten Rechenzentrum befindet. Wir bewahren Ihre Backups nach
dem folgenden Schema auf:

Stiindliche Datensicherungen werden fiir 48 Stunden vorgehalten.
Tagliche Datensicherungen dariiber hinausgehend fiir 30 Tage.
Wochentliche Kopien der Daten bewahren wir fiir 8 Wochen auf.
Monatliche Backups werden fiir die letzten 12 Monate aufbewahrt.

Die von uns angefertigten Backups sind vor allem dazu gedacht, Ihre Daten fiir den Fall
zu schiitzen, dass Daten auf unserem Haupt-Server beschidigt werden oder verloren
gehen - etwa bei einem Hardwareausfall oder auch durch einen Softwarefehler.

Sollten Sie infolge von versehentlichen Anderungen, Léschungen oder nach Eingabe-
fehlern auf eine dltere Version Threr Datenbank zuriickgehen wollen, ist dies grundsatz-
lich moglich. Wichtig ist, dass Sie uns so schnell wie moglicht Bescheid geben, damit
wir eine Sicherungskopie mit dem bestmoglichen Datenstand verwenden konnen. Das
Riickspielen eines kompletten Backups ist einfach und fiir Sie kostenfrei. Das Zuriick-
setzen einzelner Datenséatze hingegen ist sehr aufwendig und wird - falls notig — nach
Bedarf in Rechnung gestellt.
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Zunachst sind in der Datenbank von MSVplus noch keinerlei Daten vorhanden. Damit
der Einstieg in MSVplus gelingt, empfehlen wir ein schrittweises Vorgehen.

2.1 Anlegen der Unterrichtsraume

Gehen Sie in den Bereich ,,Riume“ > ,Rdume und Standorte“ und erstellen Sie einen
neuen Standort tiber den griinen Button ,,+neuen Standort anlegen“ und anschlieRend
dazugehorige Raume. Sie konnen Raume und Standorte auch wieder 16schen, solan-
ge sich darin noch keine Kurse befinden. Klicken Sie dazu in der jeweiligen Zeile auf
,bearbeiten“ und wahlen Sie die entsprechende Funktion (Miilleimer-Symbol).

2.2 Anlegen der Lehrer

Es empfiehlt sich, nun einige Lehrkrédfte anzulegen. Sie miissen nicht gleich zu Beginn
alle Lehrer eingeben, dies ist zu jeder Zeit moglich. Zum Anlegen von Lehrern wéhlen
Sie im Menii ,,Personen”“ und klicken anschliefend auf ,Neuen Lehrer“. Alternativ kon-
nen Sie auch im Dashboard (,Ubersicht“ > ,Dashboard“) die entsprechende Funktion
im grauen Kasten ,Neuen Lehrer anlegen“ verwenden. Geben Sie in das Formular die
Personendaten und einige Angaben zum Lehrer ein.

Das Feld ,Kurzname* ist ein Pflichtfeld. Diese Kurzbezeichnung des Lehrers (Kiirzel,
Vorname 0.4.) wird in MSVplus beispielsweise in den Stundenpldnen und in den Kurs-
ansichten verwendet.

Nach dem Erstellen eines Lehrers gelangen Sie auf dessen Personenansichtsseite. Hier
konnen Sie z.B. auch den Stundenplan des Lehrers sehen. Standardmaf3ig werden die
Lehrer in MSVplus so angelegt, dass ihre Bezahlung nach dem Anteilsverfahren erfolgt.
Die Lehrer erhalten dabei einen bestimmten Prozentsatz der monatlichen Unterrichts-
gebiihr, die die Schiiler zahlen. Sie konnen aber alle oder einzelne Lehrer auch nach
einem Stundensatz in Abhédngigkeit von den geleisteten Minuten in einem Monat be-
zahlen. Dazu klicken Sie auf , Erweiterte Lehrerdaten“ und wahlen die entsprechende
Option aus, geben den zu verwendenden Stundensatz ein und klicken auf ,,Speichern®.

Andere Abrechnungsverfahren fiir Lehrerhonorare sind als Zusatzmodule erhéltlich
oder konnen fiir Sie programmiert werden.

17
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2.3 Anlegen der Unterrichtsprogramme

Unterricht ~ Abrechnunge: Statistiken Konfiguration « Personensuche

Unterrichtsangebot
Nr.  Bezeichnung Schiilerzahl Preis Dauer Lehrer-Dauer Kurse .
. Friihmusikalisierung 2 Kurse Aktionen
MFE 1 6-10 20,00 € 45m 45m 2 Kurse
2. Gesang/Vocal 8 Kurse
30 min halbjahrig 1 300,00 €/Halbj. 30m 30m 1Kurs T R AL
h ' 10.00 € o o K Neue Unterrichtsart
or - X m m urs
5 9 E Lehrberechtigungan bearbeiten
Ges 2er 45 2 43,00 € 45m 45m 3 Kurse
Ges Einz 30 1 50,00 € 30m 30m 3 Kurse
- Fach-Zuordnungen
Ges Einz 45 1 75,00 € 45m 45m © Kurse B
Kooperationen verwalten
3. Gitarre 15 Kurse
Git Einz 30 1 50,00 € 30m 30m 10 Kurse
" Neuen Kurs
Git Einz 45 1 75,00 € 45m 45m 5 Kurse
b inh Freie-Zeiten-Finder
Probemanat 1 15,00 €/Einh. 30m 30m o Kurse Alle Kurse aufllsten
& Klavier 18 Kurse Leere Kurse [§schen
Kla 30 Einz 1 50,00 € 30m 3om 10 Kurse Liste der aktiven Kurse (xIsx)
Kla 45 Einz 1 75,00 € 45m 45m 5 Kurse
Kla 45 Grup 4-8 45,00 € 45 m 45m 1 Kurs Neue Prepaid-Karte arlegen
Kla 60 Einz ! 100,00 € 60m éom o Kurse Export aktive Prepaid-Karten (Excel)
Kla 60 Grup 2-3 60,00 € 6om 6om 2 Kurse Export alle Prepaid-Karten (Excel)
5 Pop-Klavier 5 Kurse
PKla 30 Einz 1 50,00 € 30m 30m 2 Kurse
PKla 45 Einz 1 75,00 € 45 m 45m 3 Kurse . .
Angelegte Prepaid-Karten:
6 Schlagzeug 3 Kurse
Drums 30 Einz 1 72,00 € 3om 3om 2 Kurse & Bockkamp, Alexandra 10 er Karte 8ho
Drums 45 Einz 1 6,00 € m m 1Kurs
45 E il A 4 & Grof3, Joachim & 10er Karte 8f10
& Knopf, Jim i 10er-Karte Drums 3f10

Abbildung 2.1: Unterrichtsstruktur in MSVplus

Nachdem Sie einige Raume und Lehrer eingegeben haben, ist es an der Zeit, die Struktur
der an Ihrer Musikschule angebotenen Unterrichtsfacher in der Software abzubilden. In
MSVplus wird Unterricht in zwei verschiedenen Kategorien verwendet (vgl. Abschnitt
1.2.3, S. 10). Auf der obersten Abstraktionsebene befinden sich Unterrichtsprogramme.
Unterrichtsprogramme sind Behalter fiir Unterrichtsarten und dienen dazu, eine Struk-
tur in die an Ihrer Schule angebotenen Unterrichtsfacher zu bringen (vgl. Abb. 2.1).

Neues Unterrichtsprogramm

Bezeichnung
Fachbereich

VdM-Fach-Zuordnung | Sonstige

Lehrberechtigungen Fred Feuerstein (Fred)
Barny Gerdllheimer (Barny)
Magdalena Haselhaher (Magdalena)
Jimi Hendrix (Jimi)
Petra Miiller (Petra)

Max Mustermann (Max)

Abbildung 2.2: Neues Unterrichtsprogramm anlegen

Sie miissen also zunéchst die Unterrichtsprogramme an Threr Musikschule in MSVplus
eingeben. Gehen Sie in den Bereich , Unterricht“, wéahlen Sie die Aktion ,Neues Unter-
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richtsprogramm® und geben Sie einen Titel fiir das Programm und den Fachbereich an
(z.B. das Instrument). Uber die Fachbereich-Angabe lassen sich statistische Auswertun-
gen vornehmen. Sofern Sie in der Konfiguration angegeben haben, dass Sie in MSVplus
eine Musikschule verwalten, die Mitglied im Verband deutscher Musikschulen (VdM)
sind, wahlen Sie auf der Ebene des Unterrichtsprogramms auch die Fach-Zuordnung
aus, damit die Berechnung der Schiilerzahlen und Unterrichtszeiten im Berichtsbogen
korrekt erfolgen kann.

Sie konnen fiir jedes Unterrichtsprogramm Lehrberechtigungen zuweisen. Bei der An-
lage von Kursen wird MSVplus die Auswahl der verfiigbaren Lehrer auf diejenigen be-
schranken, die fiir den jeweiligen Unterricht eine Lehrberechtigung haben. Auf diese
Weise konnen Fehler durch Falscheingaben vermieden werden.

2.4 Anlegen der Unterrichtsarten

Als néachsthochste Organisationsform von Unterricht sind in MSVplus die Unter-
richtsarten vorgesehen. Dies sind die , Tarife“, in denen der Unterricht an Threr Schule
angeboten wird. Nachdem Sie ein oder mehrere Unterrichtsprogramme angelegt ha-
ben, kénnen Sie auf zwei Weisen Unterrichtsarten anlegen: Uber die Aktion ,Neue
Unterrichtsart“ im Bereich ,,Unterricht”, oder indem Sie in der Liste der Unterrichts-
programme auf das entsprechende Programm klicken und dort ,Neue Unterrichtsart
fiir. . . “ wahlen. Fiir Unterrichtsarten sind die folgenden Informationen einzugeben:

Unterricht +  Abrechnungen  Statistiken - Personenstiche

Neue Unterrichtsart anlegen

Unterrichtsprogramm Frihmusikalisierung

Bezeichnung

eine bersichtliche Darstellung zu gewahrleisten, solte sie moglichst kurz,

Schiilerzahl Minimum: Maximurm:
Unterrichtsgebiihr €

Die Unterrichtsgebiihr gilt: o pro Monat
weis: Keine Berechnung anteiliger Monate bei Jahr/Halbjahr Vierteljahr Trimester pro Unterrichtseinheit
pro Jahr (immer im Monat des Vertr
pro Halbjahr (im Monat des Vertrag;
jedem 6. Monat)
pro Vierteljahr (im Monat des Vertragsb
in jedem 3. Monat)
pro Trimester (im Monat des Vertragsbeginns, danach in
jedem 4. Monat)

Daver Minuten

Lehrer-Honorar

Je nachdern, ob Sie bei einem Lehrer die Bezahlung nach Stundensatz oder nach prozentualem Anteil ausgewahlt haben, wird dieser Faktor oder diese Minutenzahl zur Berechnung
herangezogen.
Lehrerfaktor » (308 e

Lehrer-Dauer Minuten

Formutar suietzen (R

MSVplus Version 3.1
© 2004-2020 Stefan Barton, Vor der Heide 28, 21339 Lineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info @mevplus.de.

Abbildung 2.3: Neue Unterrichtsart anlegen

Unterrichtsprogramm: Zu welchem Programm gehort die Unterrichtsart?

Bezeichnung: Wie soll die Unterrichtsart heilen? Da diese Bezeichnung an vielen Stel-
len im Programm wieder auftaucht (u.a. in den Stundenplinen), ist hier eine
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kurgze, eindeutige und aussagekrdftige Bezeichnung empfehlenswert. Fiir Gitarren-
Einzelunterricht mit 30 Minuten Lange ware hier beispielsweise ,,Git-E-30“ denk-
bar.

Schiilerzahl: Auf Grundlage von Unterrichtsarten konnen spiter Kurse erzeugt wer-
den. An dieser Stelle konnen Sie eine minimale und eine maximale Anzahl von
Schiilern eingeben, die in den von dieser Unterrichtsart abgeleiteten Kursen Platz
finden sollen. Beim Anlegen der Kurse konnen Sie Abweichungen von dieser An-
gabe erlauben. Bei Unter- oder Uberschreitung der Schiilerzahl erhalten Sie eine
Hinweismeldung.

Preis: Geben Sie hier an, wieviel dieser Unterricht kostet (in Euro). Wéahlen Sie die
Option ,,pro Monat“ (voreingestellt) oder ,pro Unterrichtseinheit®. Individuelle
Vereinbarungen, Ermaf3igungen und Zuschlége fiir einzelne Schiiler und Gruppen
sollten Sie nicht als jeweils eigene Unterrichtsarten eingeben, dies konnen Sie
stattdessen fiir jeden Schiiler und jeden Kurs einzeln einstellen.

Dauer: Geben Sie hier ein, wie lang die Unterrichtszeit einer Einheit dieser Unterrichts-
art sein soll (in Minuten). Sie konnen die Dauer fiir jeden einzelnen Kurs indivi-
duell eingeben, das Eingabefeld wird jedoch mit der hier angegebenen Zahl vor-
ausgefiillt.

Lehrerfaktor: Dieser Faktor wird nur bei Lehrern benutzt, deren Honorar nach dem
LSAnteilsverfahren® ermittelt wird. Geben Sie hier den Anteil an der Schiilergebiihr
an, den der Lehrer erhalten soll, der einen Kurs dieser Unterrichtsart gibt. Es han-
delt sich um einen Faktor, der mit dem Preis multipliziert wird. Wenn der Lehrer
z.B. 50 % der Gebiihr erhalten soll, geben Sie hier ,0,5“ ein.

Lehrer-Dauer: Fiir Lehrer, deren Honorar nach den unterrichteten Minuten berechnet
wird, konnen Sie hier eingeben, wie viele Minuten auf das ,,Zeitkonto“ des Leh-
rers gut geschrieben werden. Diese Minutenangabe kann von der realen Dauer
des Kurses abweichen, damit Sie z.B. Gruppenunterricht durch Bonus-Minuten
,belohnen“ oder Vor- und Nachbereitungszeiten mit vergiiten konnen.

Nach dem Speichern der Eingaben gelangen Sie wieder zur Ubersichtsansicht ,,Unter-
richt®.

2.5 Anlegen von Schiilern

Sie konnen das Formular zur Anlage einer neuen Person (Abb. 2.4) von mehreren Orten
aus aufrufen: Uber die Ubersichtsseite, iiber den Bereich ,Personen“ oder iiber das For-
mular zum Einrichten neuer Kursbelegungen. Die Eingabemaske ist weitgehend selbst-
erklarend. Geben Sie alle relevanten Daten ein. Wenn Sie einige Felder leer lassen,
konnen Sie sie auch spater noch ergdnzen. Sie konnen dem Schiiler einen Erziehungs-
berechtigten zuordnen. Eine Zahlperson miissen Sie zuordnen — das kann auch der
Schiiler selbst sein. Daneben haben Sie auch die Méglichkeit, einen Interessenten in
einen Schiiler umzuwandeln. Nachdem Sie den Schiiler angelegt haben, wird Thnen die
Personenansicht des Schiilers angezeigt.
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Neuen Schiiler anlegen

Angaben zum Schiiler

Anrede

Titel

Nachname
Strafe
PLZ Ort
Ortsteil
Telefon
Telefon2
Mobil
Fax
E-Mail

Lieblingslied

Verbffentlichung (Bilder)

Geburtsdatum
o unbekannt
Geschlecht ménnlich
weiblich
Aufmerksam geworden durch
keine Angabe  Homepage Flyerwerbung  Tag der offenen Tiir

Empfehlung  Anschreiben  sonstige Werbung

Erziehungsberechtigte(r)
keine Eltern angeben
Anrede
Titel
Vorname
Nachname
Strafie
PLZ Ort
Ortsteil
Telefon
Telefon2
Mobil
Fax
E-Mail

Versffentlichung (Bilder)

Angaben zur Zahlperson

Schiller zahlt selbst
Zahler wie Erziehungsberechtigte(r)

Anrede
Titel
Vorname
Nachname
Strafte
PLZ Ort
Ortsteil
Telefon
Telefon2
Mobil
Fax
E-Mail
Name des zweiten Zahlers

Verffentlichung (Bilder)
® Lastschrift

g/

Bar

§ @ Monatsanfang

Zahlungszeitpunkt: Monatsmitte

o monatlich
vierteljahrlich
halbjahrlich
jahrlich

Zahlungsperiode:

IBAN

BIC / SWIFT-Code

Mandatsdatum

""Mandatsdatum" bitte leer lassen, sofern noch kein unterschriebenes SEPA-

Mandat vorliegt.
Mandatsreferenz

""Mandatsreferenz" bitte leer lassen, wenn MSVplus automatisch die ID-
Nummer des Zahlers als Mandatsreferenz verwenden soll.

Bank (optional)

Konto-Inhaber (optional)

Lastschrift-Aussetzer? vorerst keine Lastschrifteinziige

Adbrschen

arton, Vor der Heide 28, 21339 Liineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@msvplus.de.

Abbildung 2.4: Neuen Schiiler anlegen

Bitte beachten Sie: Wenn Sie keine Eltern zuordnen mochten, setzen Sie bitte das Hak-
chen bei ,keine Eltern angeben®.

2.6 Anlegen von Kursen

Der Unterricht selbst wird in Form von Kursen organisiert. Unabhingig davon, ob es
sich um einen Gruppen- oder Einzelunterricht handelt: Die Verbindung zwischen den
drei Elementen Schiiler, Unterrichtsart und Lehrer geschieht immer iiber Kurse. Einen
,Kurs“ konnen Sie sich am besten als einen Kasten im Stundenplan vorstellen. In einem
Kurs kann ein Schiiler sein oder auch beliebig viele. Folgende Angaben konstituieren

einen Kurs:

Unterrichtsart: Wihlen Sie eine zuvor angelegte Unterrichtsart aus. Zu jeder Unter-

richtsart kann es beliebig viele Kurse geben.
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Lehrer und Raum: Welche Lehrkraft (oder Lehrkréfte) gibt (oder geben) den Kurs?
Beim Anlegen eines Kurses wahlen Sie zunichst nur einen Lehrer aus. Wird der
Kurs von mehreren Lehrkraften gegeben, konnen Sie anschliefend in die Kursan-
sicht wechseln und dort Lehrer hinzufiigen. Auf3erdem wahlen Sie den Raum, in
dem der Kurs stattfinden soll.

Wochentag, Uhzeit und Dauer Hier konnen Sie angeben, wann der Kurs stattfindet
und wie lange eine Einheit dauert.

Turnus: Hier konnen Sie angeben, ob der Kurs wochentlich oder 14-tiglich stattfinden
soll. Zweiwochentliche Kurse werden im Stundenplan mit halber Breite angezeigt
(so dass zwei im Wechsel stattfindende Kurse nebeneinander dargestellt werden
konnen) und ihr Preis wird — sofern Sie das wiinschen — automatisch halbiert
(sowohl fiir die Schiilergebiihren als auch fiir die Lehrerhonorare). Ein- und aus-
schalten konnen Sie diese Option in der Grundkonfiguration. MSVplus rechnet
nicht aus, an welchen Daten welcher Kurs statt findet.

Teilnehmerzahl: Sie konnen eine Hochstbegrenzung fiir die Teilnehmerzahl eingeben.
Bei Uberschreitung dieser Zahl werden Sie darauf hingewiesen, die Uberschrei-
tung ist aber dennoch moglich.

Vermerk (Suffix): Sie haben hier die Moglichkeit zusétzliche Angaben zu machen, die
dann zum Beispiel im Stundenplan erscheinen, z. B. ,gerade“ oder ,,ungerade Wo-
che“ bei Kursen mit einem 14-tdglichen Rhythmus.

Kursbeginn: Geben Sie hier das Beginn-Datum des Kurses ein.

Die am haufigsten verwendete Methode, einen Kurs anzulegen, ist, in der Schiileransicht
die Funktion ,Neue Kursbelegung“ (blauer Button) zu nutzen (vgl. Abschnitt 2.7.1).
Dabei legen Sie direkt das Unterrichtsverhéltnis des Schiilers an, ein Kurs wird dabei
automatisch miterzeugt.

Sie konnen einen neuen Kurs aber auch erstellen, indem Sie unter ,Unterricht“ die
Aktion ,Neuen Kurs“ wéahlen oder direkt vom Dashboard aus im grauen Kasten auf
,Neuen Kurs erstellen“ klicken.

2.7 Anlegen von Kursbelegungen

Kursbelegungen sind die Verkniipfung zwischen Schiilern und Kursen. Jedem Schiiler
konnen ebenso beliebig viele Kurse zugeordnet werden wie jedem Kurs beliebig viele
Schiiler zugeordnet werden konnen. Es gibt zwei Wege, wie Sie zur Einrichtung einer
Kursbelegung kommen koénnen: Von der Ansicht eines Schiilers oder von der Ansicht
eines Kurses her.

2.7.1 Kursbelegung erstellen aus Schiileransicht

Wenn Sie bereits Schiiler in das System eingegeben haben, konnen Sie zur Ansichtssei-
te eines Schiilers wechseln. Dies ist von mehreren Orten aus moglich: Schiilernamen
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sind meistens anklickbar (in Stundenplédnen, Listen usw.), auferdem finden Sie in der
Navigationsleiste am oberen Bildschirmrand ein Suchfeld, in das Sie Namensbestand-
teile angeben konnen. Im Bereich ,Personen® > Alle Personen“ wird standardmaflig
eine Liste aller aktiven Personen angezeigt. Ggf. miissen Sie in der Personenliste bzw.
im Suchergebnis die Option ,,Alle anzeigen“ anklicken, damit auch inaktive Schiiler er-
scheinen, also solche, die noch keine Kurse zugeordnet bekommen haben.

In der Schiileransicht befinden sich im linken Bereich die Personengrunddaten (diese
sind bei allen Personentypen an dieser Stelle zu finden) und im rechten Bereich die
schiilerspezifischen Daten: Kurse des Schiilers, Angaben zu den Erziehungsberechtigun-
gen und der Zahlperson, die Daten Geburtsdatum und Geschlecht sowie ein Notizfeld.

Unterhalb der ,,zugeordneten Belegungen“ finden Sie den blauen Button ,,4+Neue Kurs-
belegung“. Wenn Sie diesen Button anwdahlen, erscheint dann an dieser Stelle eine in-
teraktive Suchmoglichkeit fiir Kurse (vgl. Abb. 2.5). Sie konnen verschiedene Kriterien
angeben und erhalten alle Kurse, auf die diese Kriterien zutreffen. Mochten Sie den
Schiiler in einen dieser Kurse hinzufiigen, konnen Sie den entsprechenden Kurs aus-
wahlen. Anschliel3end miissen Sie noch das Datum angeben, zu dem die Kursbelegung
wirksam werden soll und dem Programm mitteilen, ob eine Anmeldegebiihr féllig sein
soll und wenn ja, in welcher Hohe. Mochten Sie keine Anmeldegebiihr erheben, geben
Sie in das Eingabefeld einfach eine O ein. Zum Eingabefeld ,Status“ beachten Sie bitte
die Hinweise in Kapitel 1.2.6 auf Seite 12.

Wenn Sie bei der Kriterienwahl alle Angaben machen und es noch keinen passenden
Kurs gibt, konnen Sie auch einen neuen Kurs erstellen.

2.7.2 Kursbelegung erstellen aus Kursansicht

In der Kursansicht finden Sie ein Eingabefeld mit der Uberschrift ,,Weiteren Schiiler in
den Kurs eintragen®. Sie konnen in dieses Feld den Namen (oder auch einen Teil des
Namens) eines Schiilers eingeben, den Sie in den Kurs aufnehmen moéchten. Sie konnen
sich aber auch alle im System eingegebenen Schiiler auflisten lassen oder einen neuen
Schiiler fiir diesen Kurs anlegen.

Die Ansicht ,Kursbelegung einrichten® ist zweigeteilt (vgl. Abb. 2.6): In der linken Half-
te wihlen Sie den Kurs und in der rechten Hélfte den Schiiler. Wenn Sie von einem Kurs
kommen, ist der Kurs bereits vorausgewahlt. Sie konnen nun einfach durch Anklicken
einen Schiiler auswihlen oder aber einen Schiiler neu anlegen.

Sobald sowohl Kurs als auch Schiiler ausgewahlt sind, erscheinen oberhalb Eingabefel-
der fiir das Anfangsdatum und die Anmeldegebiihr. Das Feld Anfangsdatum wird auf
das aktuelle Datum vorausgefiillt. Um keine Anmeldegebiihr zu berechnen, leeren Sie
das Feld oder tragen Sie eine ,0“ ein. Zur Wahl des Status beachten Sie die Hinweise in
Kapitel 1.2.6 auf Seite 12.

Mit einem Klick auf den Button , Kursbelegung einrichten“ wird die Kursbelegung in die
Datenbank geschrieben.
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2.8 Wie geht es weiter?

Das Anlegen der zugrundeliegenden Ressourcen (Raume, Lehrer, Unterrichtsprogram-
me und -arten) und der Schiiler war die Grundlage, um daraufhin Kursbelegungen und
damit auch Kurse anlegen zu konnen. In dem Moment, in dem Sie Thre erste Kursbele-
gung anlegen, erscheint diese auch in den Stundenplédnen, Lehrerpldnen, Raumpldnen,
Schiilerlisten und Anwesenheitslisten. Durch das Anlegen weiterer Schiiler und Kursbe-
legungen fiillt sich das Programm nach und nach mit Inhalten.

Schauen Sie sich nun z.B. auch einmal im Bereich ,Statistiken® um, probieren Sie die
Nachrichten/Erinnerungs-Funktion aus, erstellen Sie Listen und Plane im Druckcenter.
Vielleicht mochten Sie auch beginnen, sich mit dem Thema , Abrechnungen® zu beschéf-
tigen?

MSVplus bietet Ihnen zahlreiche Funktionen und niitzliche Alltagshelfer, die Sie erkun-
den konnen. Im folgenden Kapitel bekommen Sie einen Uberblick dariiber.
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Tommy Settergren o107

Personendaten
Tommy Settergren

Vvilla Kunterbunt 2
35427 Musterstadt.

o +49987654321

D +49179987654301
= tommy@takatukaland.de

vCard | SMS/E-Mail

Nachrichten/Erinnerungen
Keine Termine gespeichert.

+ Neuen Eintrag hinzufiigen

Protokoll
+ Neuen Eintrag hinzufiigen

Anfrage Kilndigungszeitpunkt
I Mo, 09.12.2019 10:22

~ @n

Nachhaltermin
& Mo, 02122019 12125

~@a

Lehrerwechsel
Do, 07.11.2019 10:30

Dateien/Dokumente

& Datei-Upload B Datei aus Dokumentenvorlage
Vertrag (PDF) 1575283046 pdf 02.12.2019 11:37

Pausen und Ausfille

zur Obersicht &

Person anonymisieren

Die Anonymisierung von Personen kann nicht riickgingi
gemacht werden. Bitte beachten Sie ggf. einzuhaltende Fristen,
bevor Sie diesen Schritt durchfihren.

& Diese Person anonymisieren

Person loschen

Das Lbschen von Personen wird nicht empfohlen (vel.
Benutzerhandbuch - Einfiihrungskapitel) und kann nicht
riickgangig gemacht werden.

0 Diese Person l3schen

Erziehungsber.  Lehrer  Interessent  Ansprechpartner

Schiller @)

Zugeordnete Belegungen

=7 Probestunde 1 3

Sonntag, 02.08.2020 14:00
Musikschule / Raum Klavier
Jimi Hendrix

@ Sonderbelegung Theorie
Sonntag, 14:00 (60 Min)

derbelegung Nr. 6

am: 26.07.2020
Turnus: einmalig
B Folge-sonderbelegung erstellen

Prepaid-Karte Gitarre 5er xarte Nc. 15 / Prepaidbelegung Nr. 18
Gitarre

Terminvorgabe: Samstag, 12:00
# Auenstelle Ost / Raum Ost-1
Lehrer: Fred

Vertrag drucken &

Termine:

S4, 25.07.2020 12:00 Uhr
$a, 01.08.2020 12:00 Uhr
Sa, 08.08.2020 12:00 Uhr
53,15.08.2020 12:00 Uhr
53, 22.08.2020 12:00 Uhr

& Termine verwalten
88 Folgekarte erstellen

# Git Einz 45 Kurs Nr. 53 / Kursbelegung Nr. 87
Gitarre

von: 01.12.2018
bis: Ende eingeben
Vertrag drucken &5

Mentag, 13:00 Uhr
@ Auflenstelle Ost / Raum Gitarre Test
Lehrer: Barny Gerdllheimer

» Pausen und/oder Ausfalle eingeben
»» Dokumente ausgeben
» Neue Kooperation eingeben (fiir Auswertung im VdM-Bericht)

+ Neue Sonderbelegung

Zugeordnete Personen

Zahlperson

Fredrik Settergren ID 108
Villa Kunterbunt 2
35427 Musterstadt

Tel. +49987654321
Mobil +49179987654321

anderen Zahler zuardnen

Villa Kunterbunt 2
35427 Musterstadt
Tel. +49987654321

Eltern-Zuordnung bearbeiten ~

Weitere Schiilerdaten

Geburtsdatum | ct.mm.jj
Geschlecht @ mannlich
© weiblich

© unbekannt

Notizfeld

Kurz-Notiz

Mobil +49179987654321

45 Min.

45 Min.
45 Min.

45 Min.

45 Min.

Erziehungsberechtigte(r)

Fredrik Settergren D 108

{erscheint im Stundenplan und in der Kursansicht hinter dem Namen)

Aufmerksam geworden | keine Angabe
durch

keine Angabe Homepage Flyerwerbung  Tag der offenen Tiir

et

Empfehlung  Anschreiben

Rollen

Preis: 0,00

# Aufenstelle Ost / Raum Gitarre Test

5/5

Raum Ost-1 Fred
Raum Ost-1 Fred
Raum Ost-1 Fred
Raum Ost-1 Fred
Raum Ost-1 Fred

Preis: 75,00 €
» Rabatte verwalten
» Feste Endbetrige

Geschwister

» Neues Geschwisterkind anlegen

sonstige Werbung

MSVpIus Version 3.1

© 20042020 Stefan Bartam, Vor der Helde 28, 2135 Lineburg, Tel. 04171395813, E-Mail: infogmsuplus de.

Abbildung 2.5: Kursbelegung direkt in Schiileransicht hinzufiigen



26

Kapitel 2. Erste Schritte

Kursbelegung einrichten

Einrichten der Kursbelegung abschlieen

Anfangsdatum | 15.02.2020
Anmeldegebiihr | 20,00 €
Status | Vertrag abgeschlossen +

Kursbelegung einrichten

Kurs

Unterricht: Gitarre/Git Einz 45

Lehrer: Barny

Tag/Zeit: Mo 13:00, Dauer: 45 Minuten
Raum: Raum Gitarre Test

Freie Plitze:

0 von insg. 1

Schiiler

Name:

besuchte Kurse:

Eltern:

Zahlperson:

Pippi Langstrumpf
1 Kurse
Ephraim Langstrumpf

Ephraim Langstrumpf

Anderen Kurs auswahlen

MSVplus Version 3.1

Anderen Schiiler auswéhlen

Vorgang abbrechen

© 20042020 Stefan Barton, Vor der Heide 28, 21339 Lineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@msvplus.de.

Abbildung 2.6: Zweigeteilte Ansicht zum Anlegen von Kursbelegungen



3 MSVplus Funktionsreferenz

In diesem Kapitel werden Thnen die einzelnen Bereiche von MSVplus und die darin
verfiigbaren Funktionen vorgestellt.

3.1 Ubersicht

Ubersicht ~ P R Personensuche

Freitag, 24. Juli 2020

Neuen Schiiler anl

Schiller (Kursbelegungen): 66 Kurse: 47  Untersch, Schiller: 54 A LRI
Neuen Interessenten anlegen
Neue Zahlperson anlegen

Uberfillig Heute Innerhalb von 7 Tagen Geburtstage diesen Monat Neue Eltern anlegen

Neuen Lehrer anlegen

Mo, 27.01.2020 09:00 EEg|  Keine Termine fir heute. Do, 30.07.2020 20:00 - 573013 e
10er-Karte Drums Abschluss- sz Ale Mitarbeier (0/3) [0 (2 Moritz Beispielschiller (8 Jahre) koslla 8
Anrufen und fragen, ob weiterhin Konzert
Interesse besteht. Ich bin nicht dal Griife Fred
s eingetragen: 14.02.2020 18:44 sdin uletzt geindert: 24,07.2020 09155 Geburtstagsliste | Januar v OK (s aEln
Freie-Zeiten-Finder

Alle Kurse auflisten
Neue Prepaid-Karte erstellen
Alle Prepaid-Karten auflisten

Nachrichten/Erinnerungen &ffnen

Protokolleintrige zur Erinnerung

zum 09.12.2019: & Tommy Settergren Nachholtermin, eingetragen am Mo, 02.12.2019 12:25 a

Vertrags-Status mit Klarungsbedarf
. Kursbelegungen mit Status "Vertrag nicht zustandegekommen"
« @) Kursbelegungen mit "Status unbekannt"
« @ Kursbelegungen mit Status "Probeschiiler"
7 Kursbelegungen mit Status "Vertrag wird zuriickerwartet"
Nachname Vorname Unterrichtsprogramm Unterrichtsart iiberfillig seit

Meier Anna Frithmusikalisierung. MFE 1 30.01.2020

+ @ Kursbelegungen mit Status "Vertrag abgeschlossen"
Liste/Filter nach Vertragsstatus aufrufen

Stundenplan fiir Dienstag

Datum des Stundenplans:  11.02.2020 aktualisieren

heute  <KW06 Mo n Mi Do Fr Sa So >KWo8  Anzeige filtern~

AuBenstelle Ost Musikschule
Zeit Raum Gitarre Test Raum Ost-1 Raum 1 Raum 2 Raum Klavier Raum Schlagzeug  Raum Schlagzeug Keller
12:00 12100 Kla 45 Einz
Barny

1. Joachim Ziemfien

12:45 Git Einz 30
Bamy
1. Finn-Noah Reiser

13:00
jpetra 13:30 PKI:
e S
o cao 8
5K 432
1. Gertrud ;3*5Y 45
Milller arm,
14:00 [petra 1. Noah Strotzki
L nagians
i
e
el

Abbildung 3.1: Die Ubersichtsseite

Die Ubersichtsseite begriit Sie beim Programmstart. Auf ihr finden Sie die wichtigsten
Informationen und Funktionen auf einen Blick. Im oberen Bereich befinden sich ein
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Suchfeld zur Suche nach Personen (durchsucht werden damit Vor- und Nachnamen
aller im System gespeicherten Personen), ein Kasten mit den wichtigsten Funktionen
und, sofern vorhanden, die Anzeige von anstehenden Terminen, bzw. Thre Nachrichten
und Erinnerungen (siehe 3.1.3 auf Seite 30). Sofern von Ihnen gewiinscht, konnen auch
Geburtstage angezeigt werden.

Unter den Nachrichten und Erinnerungen erscheinen Protokolleintrage (siehe 3.2.3.1
auf Seite 36), die Sie sich auf Termin gelegt haben. Auerdem noch eine Ubersicht mit
den klarungsbediirftigen Vertrdagen (siehe 1.2.6 auf Seite 12).Im unteren Bereich wird
der Stundenplan des aktuellen Tages dargestellt.

3.1.1 Der Stundenplan

Der Stundenplan auf der Ubersichtsseite zeigt immer die Kurse und Raumbelegungen
fiir einen bestimmten Tag. Sie konnen das gewiinschte Datum in das Feld ,,Datum des
Stundenplans“ eingeben oder das entsprechende Datum im Kalender-Popup wéhlen.
Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, iiber die Kurzverkniipfungen ,heute | Mo Di Mi
Do Fr Sa So“ direkt zum aktuellen Tag oder einem bestimmten kommenden Wochentag
zu springen.

Der Stundenplan zeigt alle zum gewéhlten Termin aktiven Kurse und Schiiler an. Die
Anzeige erfolgt minutengenau und wird automatisch auf die benétigte GroRe einge-
stellt. Sie konnen auf einen Blick erkennen, zu welchen Zeiten welche Rdume noch
frei sind. Alle Namen im Stundenplan lassen sich anklicken, um direkt auf die Perso-
nenansicht zu gelangen. Ebenso konnen Sie auf Kursbezeichnungen klicken, um die
Ansicht des Kurses aufzurufen. 14-téglich stattfindende Kurse werden mit halber Breite
dargestellt, so dass Sie die Moglichkeit haben, auf die selbe Uhrzeit zwei abwechselnd
stattfindende Kurse zu legen.

In MSVplus gibt es folgende Farbcodes, mit denen im Stundenplan Datumsangaben
neben Schiilernamen gekennzeichnet werden:

Griin: Der Schiiler beginnt seinen Unterricht am angegebenen Datum.

Gelb: Der Schiiler wechselt zum angegebenen Datum aus dem Kurs in einen anderen
Kurs.

Rot: Der Schiiler beendet seinen Unterricht in dem Kurs (Kiindigung).

Zudem werden eventuelle Pausen eines Schiilers sowie in der Schiileransicht definier-
bare ,,Kurznotizen® oder der ,,Vermerk“ in der Kursansicht angezeigt.

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, iiber die Funktion ,Anzeige filtern“, die Anzeige
des Stundenplans auf einzelne Standorte zu beschrinken, um eine héhere Ubersicht-
lichkeit zu gewinnen. Das ist vor allem dann sinnvoll, wenn Sie in sehr vielen Raumen
unterrichten. Aulerdem koénnen Sie ,alle Riume nebeneinander“ (das ist die Vorein-
stellung) oder ,alle Lehrer nebeneinander” anzeigen lassen.

Zum Ausdrucken des Stundenplans verwenden Sie am besten das MSVplus Druckcenter
(s. Abschnitt 3.3.3 auf Seite 55), das Thnen die Ausgabe von Stundenplianen als PDF-
Dateien ermoglicht, die von Threm Drucker optimal ausgegeben werden konnen.
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Stundenplan fiir Donnerstag w o)

Datum des Stundenplans: | 13.02.2020 aktualisieren

heute < KW 06 Mo Di Mi m Fr Sa So > KW 08 Anzeige filtern ~

Musikschule
Zeit Raum 1 Raum 2 Raum Klavier
13:00
Petra
1. Pippi Langstrumpf
1500 KR
Petra
1. Jonas Neuber
14:45 Git Einz 30
Petra Magdalena
15:00 1. Bernd HuShoff 1. Jonas Neuber
2. Eugen Oschitzki
15:15 Git Einz 45
Magdalena
1. Joachim Grof3
1600 ECTREBER
Petra
1. Gerhard Assmann

17:00 17:00 Git Einz 30
Barny
1. Gerhard Assmann

18:00
Petra
1. Emma Kraupelt

Ausdrucken im Druckcenter Stundenplanoptionen dndern

MSVplus Version 3.1
© 2004-2020 Stefan Barton, Vor der Heide 2B, 21339 Liineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@msvplus.de.

Abbildung 3.2: Stundenplan fiir einen Wochentag auf der Ubersichtsseite

3.1.2 Aktionen

Auf der Ubersichtsseite werden Thnen die folgenden wichtigen Funktionen angeboten:

Personen anlegen: Erstellen Sie eine neue Person (Schiiler, Interessent,Zahlperson, El-
tern, Lehrer oder Ansprechpartner).

Neuen Kurs erstellen: Erstellen Sie einen neuen Kurs.

Freie-Zeiten-Finder: Rufen Sie den FZF (siehe 3.4.6 auf Seite 65) auf und finden Sie
freie Zeiten fiir neue Kurse.

Alle Kurse auflisten: Siehe hierzu Abschnitt 3.4.2 , Kursliste“, S. 59.
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Neuen Schiiler anlegen

Neuen Interessenten anlegen
Neue Zahlperson anlegen

Neue Eltern anlegen

Neuen Lehrer anlegen

Neuen Ansprechpartner anlegen

Neuen Kurs erstellen
Freie-Zeiten-Finder

Alle Kurse auflisten

Neue Prepaid-Karte erstellen
Alle Prepaid-Karten auflisten

Nachrichten/Erinnerungen 6ffnen

Abbildung 3.3: Aktionen auf der Ubersichtsseite

Prepaid-Karten: Hiermit konnen Sie sich Prepaid-Karten (siehe Abschnitt 3.4.4), die
Sie unter ,,Unterricht“ angelegt haben, auflisten lassen, um z.B. Einzeltermine hin-
zuzufiigen oder zu 16schen oder eine neue Karte erstellen.

Nachrichten/Erinnerungen 6ffnen Ruft die Nachrichten und Erinnerungen auf. Dort
konnen Sie alle eingegebenen Termine, Nachrichten und Erinnerugen anzeigen
lassen und neue eingeben.

3.1.3 Nachrichten/Erinnerungen

MSVplus enthilt eine einfach umfangreiche Wiedervorlagefunktion, die es ermoglicht
Erinnerungen zu erstellen aber auch Nachrichten gezielt an andere Benutzer bzw. Be-
nutzergruppen zu richten.

Um eine neue Benutzergruppe anzulegen, rufen Sie im Konfigurationsmenii "Benut-
zer/Rechte" (siehe 3.7.5 auf Seite 79) auf. Hier kénnen zusétzlich zu den bisherigen
Benutzer-Verwaltungsfunktionen neue Benutzergruppen angelegt und verwaltet wer-
den. Denkbar ist eine Gruppe "Verwaltung", eine Gruppe "Lehrer" etc.

Nachrichten an Benutzer(gruppen) bieten echte Dialogmoglichkeiten: jeder Benutzer
kann eine Anmerkung verfassen und auch Dateien hochladen. Als praxisnahes Beispiel
sei hier die Planung eines Konzertes angefiihrt: jeder Lehrer kann eine Liste seiner Bei-
trage hochladen, die finale Konzertabfolge wird ebenfalls als Datei-Upload an alle Leh-
rer verteilt.

Jeder Empféanger kann die Nachricht (als Lesebestatigung) abhaken; sie erscheint dann
nicht mehr in seinem Account. Wenn jemand Anderungen vornimmt, erscheint die
Nachricht wieder als "ungelesen" beim Benutzer. Somit ist zu jeder Zeit nachvollziehbar,
ob jeder Nachrichtenteilnehmer iiber den aktuellen Stand der Dinge informiert ist.

Der Eigentiimer einer Nachricht kann diese auch komplett abhaken; eine solche Nach-
richt taucht nicht mehr bei den Empfangern auf, selbst wenn noch keine Lesebestati-
gung gesetzt ist.
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Einer Benutzergruppe kann wahlweise eine Farbe zugeordnet werden; bei Benutzern
kann zusétzlich ein Profilbild hochgeladen werden, um die Ubersichtlichkeit zu verbes-
sern.

Sie konnen Nachrichten/Erinnerungen anlegen, indem Sie einen Tag, eine Uhrzeit, Text
und gegebenenfalls einen Benutzer oder eine Benutzergruppe spezifizieren. Auferdem
konnen Sie optianl diesem Termin eine Person, einen Kurs, eine Prepaidkarte, eine Son-
derbelegung oder eine Probestunde zuordnen.so dass Sie von der Anzeige des Termins
direkt zur entsprechende Ansicht wechseln konnen.

Ubersicht v Personen ~ Unterricht v Abrechnungen Statistiken Konfiguration ~ Personensuche & admin v

Nachrichten und Erinnerungen

Neuen Eintrag anlegen Nachrichten/Erinnerungen anzeigen
. Alle Termine anzeigen (auch abgehakte)
Weitere Aktionen . .
Termine vor diesem Monat

Fiir die Bildschirmansicht sowie die Druck- und Exportfunktion kénnen Sie die
Nachrichten und Erinnerungen vorab nach Benutzern filtern, die diese Eintrége angelegt =
haben. Mo, 27.01.2020 09:00 (7] v

. 10er-Karte Drums
alle an-/abwéhlen Anrufen und fragen, ob weiterhin Interesse

besteht.
Benutzer -
admin eingetragen: 14.02.2020 18:44
admin Sa, 09.05.2020 20:00 & Alle mitarbeiter (o/3) (12 (2
Fred Feuerstein Abschluss-Konzert
e

Micha Ich bin nicht da! GriiRe Fred
Petra admin zuletzt gedndert: 15.05.2020 10:59 von Fred Feuerstein

Benutzergruppen

Alle Mitarbeiter

8 Nachrichten drucken & Nachrichten im iCal-Format exportieren

MSVplus Version 3.1
© 2004-2020 Stefan Barton, Vor der Heide 28, 21339 Liineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@msvplus.de.

Abbildung 3.4: MSVplus: Nachrichten und Erinnerugen

Angelegte Termine erscheinen frithestens eine Woche vor Erreichen des Termines auf
der Ubersichtsseite. Die Darstellung von Terminen ist dabei dreigeteilt. Es gibt einen
Bereich fiir Termine, die am jeweiligen Tag anstehen, einen fiir Termine, die in der
aktuellen Woche fillig werden und es gibt einen Bereich fiir Termine, die innerhalb von
sieben Tagen liegen, jedoch nicht mehr in der aktuellen Kalenderwoche.

Weiter zuriickliegende sowie weiter in der Zukunft liegende Termine finden Sie immer
bei Nachrichten und Erinnerungen in der Terminliste.

Termine mit Zuordnungen zu Kursen, Prepaidkarten etc. erscheinen auch in den ent-
sprechenden Einzelansichten. Das Anlegen von Erinnerungen ist ebenfalls direkt in die-
sen Ansichten moglich.

Das Andern/Editieren von Terminen ist meist an Ort und Stelle méglich. Klicken Sie dazu
auf den Stift rechts neben dem jeweiligen Termin. Es 6ffnet sich ein Fenster mit Einga-
befeldern, so dass Sie das Datum, die Uhrzeit oder den Text einfach dndern konnen.
Nach dem Speichern werden Sie gefragt, ob Sie die Seite neu laden mochten. Wahlen
Sie ,,OK“, um die Anzeige des Termins zu aktualisieren.

In der Komplettansicht der Nachrichten und Erinnerungen (,,Ubersicht“ > ,Dashboard*
> im grauer Kasten ,Nachrichten/Erinnerungen 6ffnen®) haben Sie aul’erdem die Mog-
lichkeit tiber den Button ,Nachrichten drucken” eine Liste auszudrucken und iiber den
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Button ,Nachrichten im iCal-Format exportieren“ eine ics-Datei herunterzuladen. Ver-
wenden Sie diese Datei, um die exportierten Termine in den von Ihnen verwendeten
Kalender zu importieren oder um die Terminliste an andere Personen zu versenden.

3.1.4 Hilfe und Support

Direkt aus Aus MSVplus heraus kénnen Sie im Menii unter "Ubersicht > Hilfe und
Support" unsere umfangreichen Hilfe- und Supportméglicheiten abgerufen werden.

Dort finden Sie unter anderem Links zu haufigen Fragen, Video-Tutorials und unserem
Support-Forum (Hilfe-Center). Auflerdem konnen Sie hier die Fernwartungssoftware
,2Anydesk“ direkt herunterladen und nach Stichwortern suchen, die Thre Fragen betref-
fen.

3.2 Personen

Der Bereich Personen umfasst alles, was mit der Verwaltung von Personen in MSVplus
zusammenhédngt. Bitte beachten Sie Kapitel 1.2.2 , Personenkonzept® dieser Anleitung
(S. 9). Darin wird das Personenkonzept von MSVplus erldutert.

In diesem Abschnitt erfahren Sie zunichst Wissenswertes iiber die Personenliste, an-
schlie3end dariiber, wie die Personenansicht allgemein konzipiert ist und erhalten dann
Informationen zu den Personenansichten der unterschiedlichen Rollen.

3.2.1 Personenliste

Wenn Sie den Bereich , Personen®“ > , Alle Personen“ betreten, erhalten Sie eine Perso-
nenliste, in der alle aktiven Personen angezeigt werden. Aktive Personen sind solche,
die derzeit einen Kurs belegt oder eine aktive Prepaid-Karte haben, fiir einen aktiven
Schiiler bezahlen (Zahler), als Erziehungsberechtigte eines aktiven Schiilers eingetra-
gen sind oder Lehrer, die derzeit Kurse geben. Sie konnen auch nur inaktive Schiiler
anzeigen lassen, indem Sie den entsprechenden Punkt oben auf der Seite unter ,Filter”
wihlen. Inaktive Schiiler sind alle Schiiler, die derzeit keinen Unterricht nehmen, also
z.B. ehemalige und zukiinftige Schiiler. Auflerdem haben Sie noch die Moglichkeit, ver-
schiedene Filter miteinander zu kombinieren und an die gefilterten Personen iiber den
Button ,Serien-E-Mail/-SMS an angezeigte ...“ Nachrichten zu senden.

In der Liste werden zunéichst alle Schiiler, dann alle Eltern und Zahler, danach alle
Lehrer und schlieRlich die Interessenten angezeigt. Unter dem Suchfeld gibt es vier
Checkboxen, mit denen Sie steuern konnen, welche Personentypen angezeigt werden.

Die Personenliste wird auch angezeigt, um die Ergebnisse einer Personensuche darzu-
stellen. Nach Personen suchen konnen Sie von tiiberall aus, indem Sie den Beginn des
Vor- oder Nachnamens in das Suchfeld in der Navigationsleiste oben eingeben und die
Eingabe mit der Eingabetaste (Enter/Return) bestitigen. Weitere Eingabefelder fiir die



3.2. Personen 33

Ubersicht ~ Personen v Réume v Unterricht + Abrechnungen Statistiken Konfiguration v Personensuche & admin v
Personenliste
Suche Filter Aktionen
m Nur aktive  Alle anzeigen  Nur inaktive
Schiiler i : - . R
- hl ' Nach Lehrer filtern Neuen Schiiler Personenfilter / Serienbriefe
¥ Zahler + Eltern - -
Nach Standort filtern T Neuen Interessenten Zahler filtern
¢ Lehrer Neue Zah Lehrer fil
¥ Interessenten Nach Unterricht filtern SCadPEISCH ehrer filtern
E . Neue Eltern Lastschrift-Aussetzer
Nach Unterrichtsform filtern ¥ e el Kilndigungs-Liste
o Familien-Rabatt-Liste
Anonymisierungslauf
Vertrags-Status-Filter
Schiiler

= = = = Schiiler @3
Serien-E-Mail/-SMS an angezeigte Schiiler
Zahler + Eltern &3
Nachname Vorname

Lehrer @3
~ Assmann Gerhard
Interessenten
~ Barabasi Jonathan
onathan Barabasi
fD 3 Zahler: Albert Barabasi, Glockengasse 10, 29921 Musterstadt

Eltern wie Zahler
Glockengasse 10

29921 Musterstadt .
Alter: 25 Jahre Kla 45 Grup/2 Fr 16:30, Raum 2, Max

- Bockkamp Alexandra

~  Brunner Natalie

Natalie Brunner
te Bru Zahler: Magnus Brunner, Arkaden 61, 21234 Musterstadt

D 62
Eltern wie Zahler

Arkaden 61

21234 Musterstadt
Waldbruch

Alter: 27 Jahre

Ges 2er 45 Fr16:15, Raum 1, Magdalena
Chor Fr 19:00, Raum Ost-1, Magdalena

~ Dorfernst Martin

~ Ensberger Wiebke

~ Godelke Franziska
+ Grog Joachim

~ Hantelmann Marie

~ Hecker Maximilian
~  Hess Jan

~ HuRhoff Bernd

Abbildung 3.5: Personenliste mit zum Teil ausgeklappten Details

Personensuche befinden sich iiber der Personenliste und auf der Ubersichtsseite. Zum
Suchen miissen Sie nicht den gesamten Namen eingeben, es geniigt ein beliebiger Teil
daraus. Um die Person ,,Max Mustermann“ zu finden, geniigt z.B. die Suche nach ,Ma“,
,Mus“ oder auch ,erman®.

Die einzelnen Eintrdge der Personenliste konnen Sie mit dem Button links neben den
Namen ausklappen, um nédhere Informationen zu einer Person zu erhalten.

Wenn Sie die Personenansicht einer Person erreichen wollen, klicken Sie einfach auf
Vor- oder Nachname.

Der Abschnitt ,Lehrer” enthélt zusitzlich zum Button fiir die Sammelnachrichten auch
noch den Button ,Lehrerliste“. Dieser leitet Sie zu einer flexibel nutzbaren Ubersicht
Ihrer aktiven Lehrer (inaktive Lehrer sind per Button zuzuschalten) weiter. Diese Liste
bietet Thnen die Moéglichkeit, die bereits vorgefilterten Lehrer zu sortieren, indem Sie auf
die Pfeile neben den Spalten-Uberschriften klicken. AuBerdem koénnen Sie die Filterung
durch spezielle Eingaben im Feld ,,Suchen® noch weiter verfeinern. Hierbei werden alle
Tabellenfelder mit Ihrer Eingabe verglichen. AbschlieRend konnen Sie je nach Bedarf
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das Filterergebnis nutzen, um Sammelnachrichten zu versenden oder als Excel-Datei zu
exportieren.

Lehrerliste

Angezeigt werden nur aktive Lehrer.  Auch inaktive Lehrer anzeigen

0 + Eintrige anzeigen Suchen
Nachname *  Vorname Anschrift Fécher Fachbereiche Standorte Kontakt Geburtsdatum
Feuerstein Fred Burghau 10 Gitarre Gitarre AuRenstelle 25.04.1972
23451 Fasching Schlagzeug Rock/Pop Ost
Musikschule
Gerdllheimer  Barny Gesang/Vocal Gitarre Auflenstelle
Gitarre Rock/Pop Ost
Klavier Musikschule
Schlagzeug
Haselhdher Magdalena Hauptstrafle 3 Gesang/Vocal Gitarre Auflenstelle Tel.: 1234-67
12345 Musterstadt Gitarre Ost Mobil: 0176/2839122
Musikschule  magdalena.h@googlemail.com
Mustermann ~ Max Musterstr. 2 Klavier Klavier Auftenstelle Tel.: 03244/872929
23456 Musterstadt Pop-Klavier Rock/Pop Ost m.mustermann@mustermusikschule.de
Schlagzeug Musikschule
Miiller Petra Vogelweg 7 Friihmusikalisierung ~ Klavier Aufenstelle Mobil: 0177/8383882
23457 Musterstadt Klavier Ost p.mueller@mustermusikschule.de
Vogelsberg Pop-Klavier Musikschule
1bis 5 von 5 Eintrdgen Zuriick 1 Néchste
Stand: 14.02.2020
Serien-E-Mail/-SMS an angezeigte Lehrer &8 Excel-Export der igten Lehrer i Dy lagen

MSVplus Version 3.1
© 2004-2020 Stefan Barton, Vor der Heide 28, 21339 Lineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@msvplus de.

Abbildung 3.6: Die Lehrerliste

3.2.2 Filter und Serienbriefe

Im Bereich ,Personen“ haben Sie verschiedene Filter zur Verfiigung:
* Personenfilter / Serienbriefe
* Zahler filtern
* Lastschrift-Aussetzer anzeigen
* Kiindigungs-Liste
* Rabatt-Liste
* Familien-Rabatt-Liste
* Vertrags-Status-Filter

Im Folgenden wird nur auf den Personenfilter ausfiihrlicher eingegangen (Videotutorial
zum Personenfilter: https://www.msvplus.de/hilfe/screencasts/video-personenfilter/).
Die anderen Filter erkldren sich beim Ausprobieren selbst. Mit dem Personenfilter (Abb.
3.7) haben Sie die Moglichkeit, unter ,,a) Schiilerfilter” Ihre Schiiler nach beliebigen Kri-
terien zu filtern. Standardmal3ig werden dabei nur die aktiven Schiiler beriicksichtigt.
Uber die Option ,erweiterte Optionen“ kénnen Sie auch inaktive Schiiler mit einbezie-
hen oder einen Zeitraum fiir die Aktivitdts-Ermittlung festlegen.

Die Kriterien fiir die Filterung konnen Sie schrittweise angeben, diese werden mit einer
logischen UND-Verkniipfung zusammengefasst. Es werden also nur die Schiiler ange-
zeigt, auf die alle Filterkriterien zutreffen. Schiiler, die mehrere Kurse belegt haben,
tauchen in den Ergebnissen mehrfach auf (fiir jede Kursbelegung einmal).


https://www.msvplus.de/hilfe/screencasts/video-personenfilter/
https://www.msvplus.de/hilfe/screencasts/video-personenfilter/
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Oder Sie konnen unter ,b) Eltern/Zahler exportieren“ alle Daten der Zahler oder Eltern
exportieren.

Mit dem Personenfilter konnen Sie Mails verschicken (wichtig: E-Mail-Einstellungen
bei ,,Konfiguration“ > , Grundkonfiguration“ miissen korrekt ausgefiillt sein) und auch
Serienbriefe erstellen. Dazu miissen Sie das Filterergebnis als Excel- oder CSV-Datei ab-
speichern und konnen diese Datei dann als Datenquelle fiir Serienbriefe in OpenOffice
oder Microsoft Word verwenden. Ob Etikettendruck, Einladungen, Briefumschlédge oder
Briefe — die Erstellung der Dokumente selbst konnen Sie wie gewohnt in Threm Text-
verarbeitungsprogramm vornehmen, die Daten fiir die Adressen, Anreden usw. konnen
aber aus MSVplus kommen.

Hinweis: Mit dem Zusatzmodul ,Dokumentenvorlagen“ konnen auch direkt PDF-
Dokumente als Seriendokument fiir alle erfilterten Schiiler erzeugt werden. Der Um-
weg liber ein Textverarbeitungsprogramm kann dann entfallen.

Personenfilter

a) Schiilerfilter

Hier kénnen Sie hre Schiiler nach verschiedenen Kriterien filtern. Sie kénnen mehrere Filterungen kombinieren. Wenn Sie keine Filterkriterian auswahlen, sondern einfach auf einen der Buttons unter "Datenexport' oder "Serienausgabe" klicken,
werden alle aktiven Schiiler ausgegeben

Feld Filterkriterium Wert
Geschlecht Auswah! aus Liste ménnlich
weiblich

Mehrfachauswahl: Strg-Taste
Filterkriterium entfernen

Alter (Jahre) grofer gleich 8

Filterkriterium entfernen

Mehr

v erweiterte Optionen
~ Spaltenauswahl treffen

Wahlen Sie bitte das gewiinschte Datenformat:
Anzeigen
Excel (xIsx)
Excel (xIs)
CSV Komma
€SV Semikolon
vCard-Adressdatei

Abbildung 3.7: Personenfilter. Im Beispiel wiirden alle aktiven Schiiler herausgesucht
werden, die méannlich und 18 Jahre oder alter sind.

Fiir die Ausgabe des Filterergebnisses haben Sie sechs Moglichkeiten:

Anzeigen Das Filterergebnis wird am Bildschirm tabellarisch angezeigt. In der Tabel-
le konnen Sie anschlieffend nach einzelnen Spalten sortieren. Diese Ausgabeart
eignet sich auch gut als Vorschaufunktion, bevor Sie eine andere Ausgabe wihlen.

Excel Speichert das Filterergebnis in einer Excel-Tabelle (Dateiendung xls oder xlIsx).
Auch dieses Dateiformat ist gut dazu geeignet, fiir Serienbriefe in Word oder Ope-
nOffice/LibreOffice als Datenquelle zu dienen.

CSV1/CSV2 Das CSV-Format (Comma Separated Values) ist ein Standard-Format fiir
die tabellarische Speicherung von Daten. Sie kénnen CSV-Dateien z.B. mit Ex-
cel oder OpenOffice/LibreOffice 6ffnen und auch fiir Serienbriefe verwenden. Der
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verwendete Zeichensatz ist UTE-8.! Je nach verwendetem Tabellenkalkulations-
programm miissen Sie CSV1 oder CSV2 verwenden; der Unterschied besteht im
Trennzeichen zwischen den Daten (Komma oder Semikolon).

vCard Eine vCard ist eine ,elektronische Visitenkarte®“, die ein Benutzer mit einem
Mausklick direkt in das Adressbuch seines E-Mail-Programms oder seines Mobil-
telefons iibernehmen kann.

v/ Wenn Sie keine Filterkriterien ausgeben, kénnen Sie sich alle aktiven Schiiler ausge-
ben lassen.

3.2.3 Personenansicht — Allgemein

Die Personenansicht besteht aus zwei Bereichen: Einem allgemeinen Bereich, der fiir
alle Personentypen bzw. -Rollen gleich ist (links), und einem rollenspezifischen Bereich
(rechts). (Vergleiche Abbildung 3.8 auf der ndchsten Seite)

3.2.3.1 Allgemeiner Bereich

Personendaten: Im allgemeinen Bereich (linker Teil der Ansicht) befinden sich die Per-
sonengrunddaten. Diese konnen Sie durch einen Klick auf ,Daten dndern“ auch
jederzeit editieren.

Nachrichten/Erinnerungen: Hier befindet sich eine Auflistung iiber Termine, Erinne-
rungen und Nachrichen, die der Person zugeordnet wurden. Sie haben an dieser
Stelle auch die Moglichkeit, neue Eintrdge anzulegen. (Siehe Kapitel 3.1.3 auf
Seite 30)

Protokoll: Mit der Protokollfunktion konnen Gesprachsnotizen, Kommunikationsproto-
kolle oder personenspezifische Hinweise hinterlegt werden. Die Eintrdge werden
automatisch mit einem Datum versehen, so dass Sie eine sortierte Liste der Ereig-
nisse zur Person erhalten. Die Funktion ist somit eine Ergdnzung zu Notizfeldern
sowie zur Erinnerungen/Nachrichten-Funktion. Die Sichtbarkeit der Protokoll-
Eintrdge kann je nach Benutzerrechten klassifiziert werden. Die Eintrdge werden
farblich dargestellt, um sofort sehen zu konnen, fiir wen die Informationen be-
stimmt sind. Griin bedeutet hier, dass die Information frei kommuniziert werden
darf. Die blaue Farbe steht fiir interne Kommunikation und rot werden Eintrage
gekennzeichnet, die nur fiir die Schulleitung/Verwaltung bestimmt sind. Durch
die Moglichkeit einer optionalen Erinnerung zu einem bestimmten Datum kon-
nen die Protokolleintrige auch im Dashboard angezeigt werden. Uber den Button
hinter ,,Bearbeitungsverlauf haben Sie die Moglichkeit einzusehen, wann welche
Anderungen von welcher Person am Protokolleintrag vorgenommen wurden.

'Hinweis: Bis Ende 2015 wurde die Zeichenkodierung ISO-8859-1 (Latin1) verwendet. UTF-8 unter-
stiitzt eine grofere Zahl von Sonderzeichen und wird von den meisten aktuellen Softwareprogram-
men unterstiitzt.
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Personen ~

Personensuche

Tommy Settergren i o7

Personendaten
Tommy Settergren

villa Kunterbunt 2
35427 Musterstadt

o +49987654321

N +49179987654321
= tommy@takatukaland.de

Veard | SMSJ/E-Mail

Nachrichten/Erinnerungen

rmine gespeichert.

Protokoll
+ Neuen Eintrag hinzufigen

Anfrage Kindigungszeitpunkt

o Mo, 09.12.3019 ~ ﬁ m

Nachheltermin

& Mo, 02.12.2019 12:25 ~ @

Lehrerwechsel -

Do, 07.11.2019 10:30 Mﬂ
Dateien/Dokumente

2 Datei-Upload
Vertrag (PDF) 1575283046.pdf 02.12.2019 11:37

B Datei aus Dokumentenvorlage

Pausen und Ausfille

2ur Obersicht &

Person anonymisieren

Die Anonymisierung von Personen kann nicht rickgéngig

gemacht werden. Bitte beachten Sie gef. einzuhaltende Fristen,

bevor Sie diesen Schritt durchfiihren.

" @ Diese Person anonymisieren

Person léschen
Das Léschen von Personen wird nicht empfohlen (vgl
Benutzerhandbuch - Eir n nicl

Einfihrungskapitel) und kan
n

rickgngi
I Diese Person oschen

ht

Interessent r Rollen

Schiiler @

Zugeordnete Belegungen

& Git Einz 45
Gitarre

von: 01.12,2018
bis: Ende eingeben
Vertrag drucken (£

Preis: 75,00 €
» Rabatte verwalten
» Feste Endbetrige

Montag, 13:00 Uhr
A Autlenstelle Ost / Raum Gitarre Test
Lehrer: Barny Gerdllheimer

» Pausen und/ader Ausfille eingeben
» Dokumente ausgeben
» Noue Kooperation eingeben (fiir Auswertung im VdM-Bericht}

+ Neue Probe-/Schnupperstunde

Zugeordnete Personen

Erziehungsberechtigte(r) Geschwister

ID 108 » Newes Geschwisterkind anlegen

Zahlperson

Fredrik Settergren 1D 108
Vi t

Fredrik See
villa

3542

Weitere Schiilerdaten

Geburtsdatum

Geschlecht @

Motizfeld

Kurz=Notiz

d in der Kursansicht hinter dem Namen)

keine Angabe Homepage Flyerwerbung Tag der offenen Tr Empfehlung  Anschreiben — sonstige Werbung

m Abbrechen

) _ rollenspezifischer Teil
Allgemeiner Teil
fur alle Personengruppen

Barton, wor der Helde 38, 21339 Linsburg, Tl 04131/3958

13, £~ tual: info@mswplus.de.

Abbildung 3.8: Aufbau der Personenansicht: Links allgemeiner Teil, rechts rollenspezi-
fischer Teil

Dateien/Dokumente: Sie konnen in diesem Bereich Dokumente zu den einzelnen Per-
sonen hochladen. AuRerdem befindet sich hier eine Liste, der bisher zur Person
hochgeladenen Dateien und Dokumente.

Pausen und Ausfille: Mit einem Klick auf den Button ,zur Ubersicht“ 6ffnet sich ein
neuer Tab in Threm Browser mit einer Liste aller die Person betreffenden Pausen-
eintrdage im laufenden Jahr. Sie konnen oben den Zeitraum, der angezeigt werden

soll, frei wahlen.

Person anonymisieren: siehe

Person l6schen: Schlielich befindet sich hier im allgemeinen Bereich eine Mdglich-
keit, die Person zu 16schen. Davon sollten Sie nur bei Fehleingaben Gebrauch ma-
chen. (vgl. hierzu Abschnitt 1.4 ,Datenhaltung in MSVplus“, S. 15).
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Protokoll

<+ Neuen Eintrag hinzufiigen

Anfrage Kiindigungszeitpunkt

J Mo, 09.12.2019 10:22 . @ ﬂ

Nachholtermin

& Mo, 02.12.2019 12:25 ~ 8 ﬂ

Zusatzinfos:

Hat mitgeteilt, dass die beiden Termine (Ausfall wg.
Kontzertreise) noch nicht nachgeholt wurden. Bitte Lehrer
nochmals benachrichtigen und nachfragen.

Ist hier schon etwas passiert?

Kommunikation:

personliches Gesprach
Kategorie:

darf an Kunde kommuniziert werden
Eintragender:

admin (am 21.07.2020 11:28:43)
Erinnerung zum:

09.12.2019

Bearbeitungsverlauf ©

Lehrerwechsel

Do, 07.11.2019 10:30 v @ ﬂ

Abbildung 3.9: Der Abschnitt ,Protokoll“ im allgemeinen Bereich in der
Personenansicht

3.2.3.2 Individuelle Eingabefelder

Sie haben in MSVplus die Méglichkeit, neben den von vornherein vorgesehenen Daten
fiir Namen, Anschrift und Kontaktmoglichkeiten zu jeder Person auch weitere Angaben
zu speichern. Dazu konnen Sie beliebig viele individuelle Eingabefelder definieren und
verwenden. Wie das geht, erfahren Sie im Abschnitt 3.7.2 , Konfiguration — Benutzerde-
finierte Eingabefelder” (S. 78).

3.2.3.3 Rollenauswahl

Der rollenspezifische Bereich auf der rechten Seite ist oben mit einer Auwahlleiste verse-
hen, aus dem sich die Rollen, die die aktive Person einnimmt, auswéahlen und editieren
lassen. Wenn eine Person mehrere Rollen einnimmt, konnen Sie hiermit durch die Rol-
len navigieren. Die Links zu den einzelnen Rollen sind immer in der selben Reihenfolge
angeordnet, um Thnen die Orientierung zu erleichtern.

Bei Personen, die zugleich Schiiler und Zahlperson oder Eltern sind (z.B. erwachsene
Schiiler, die selbst Kinder haben, die ebenfalls Unterricht nehmen), beachten Sie bitte,
dass Sie iiber die Rollenauswahl nicht den Zahler oder den Erziehungsberechtigten des
Schiilers anwahlen, sondern die entsprechende Rolle der Person selbst.
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Wenn Sie einer Person weitere Rollen zuweisen mochten oder bestehende Rollen wieder
entfernen mochten, konnen Sie rechts in dem Rollenblock auf ,Rollen* klicken. Dort
konnen Sie Rollenzuweisungen vornehmen.

3.2.4 Personenansicht — Schiileransicht

Die Schiileransicht informiert Sie iiber die wichtigsten Angaben, die in Zusammenhang
mit der Schiilerrolle der Person stehen.

3.2.4.1 Zugeordnete Belegungen

Oben im rechten Teil der Ansicht befindet sich eine Auflistung der belegten Kurse, Pre-
paidkarten (siehe 3.4.4), Sonderbelegungen (siehe 3.4.4) und Probe- bzw. Schnupper-
stunden (siehe 3.4.5). Durch einen Klick auf den entsprechendern Button konnen Sie
dem Schiiler eine Belegung zuordnen.

Exemplarisch sollen hier die Funktionen der Kursbelegung niher erldutert werden:

Sie konnen eine Kiindigung eintragen, indem Sie bei ,bis“ auf ,Ende eingeben“ kli-
cken und das Enddatum eingeben. Datumsangaben werden in MSVplus immer in der
deutschen Schreibweise tt.mm.jjjj eingegeben. Sie konnen das Datum korrigieren oder
l16schen, indem Sie auf das End-Datum klicken. Um eine Kiindigung zuriickzunehmen,
leeren Sie das Datumsfeld einfach. Auch das Anfangsdatum konnen Sie dndern, indem
Sie darauf klicken.

Weitere Optionen, die Sie bei jeder Kursbelegung haben, sind:
* Sie konnen einen Vertrag (bzw. Anmeldebestiatigung) ausdrucken

* Sie konnen Pausen und Ausfille eingeben, also Zeitraume, fiir die dem Schiiler
keine Gebiihren berechnet werden sollen. (s. Abschnitt 3.7.4, S. 78)

Ehemalige Kursbelegungen, also solche, die durch eine Kiindigung oder einen Fach-
wechsel beendet wurden, werden einer hoheren Ubersichtlichkeit zugute standardmi-
Rig ausgeblendet. Um diese fritheren Kursbelegungen anzuzeigen, klicken Sie rechts
oben auf ,x ehemalige Kursbelegung(en) anzeigen®.

3.2.4.2 Rabatte / Ermédfigungen und Zuschlige

In der Schiileransicht konnen Sie fiir jede Kursbelegung Rabatte anzeigen, anlegen und
dndern. Klicken Sie dazu in im Feld der Kursbelegung auf ,,Rabatte verwalten“. Anschlie-
Rend erscheint unter der Kursbelegung ein Bereich fiir die Rabatte. Wenn es bereits
Rabatte gibt, werden sie in einer verkiirzten Form dargestellt und konnen bei Bedarf
ausgeklappt werden, um sie zu d&ndern oder zu 16schen.

Sie haben auch die Moglichkeit, einen weiteren Rabatt hinzuzufiigen. Die eingegebe-
nen Rabatte werden immer in der Reihenfolge ihrer Eingabe abgearbeitet. Daher wird
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bei den weiter unten aufgefiihrten Rabatten als Ausgangspreis auch das Ergebnis des
vorherigen Rabatts verwendet.

Sie konnen auch negative Rabatte eingeben, um Zuschlige zu verlangen. Dies konnte
z.B. der Fall sein, wenn Thre Standard-Preise fiir Kinder und Jugendliche gelten, Er-
wachsene aber mehr bezahlen sollen.

Rabatte konnen eine Bezeichnung haben (fiir Sie intern: als Gedachtnisstiitze und Er-
klarung), Sie konnen absolut (Abzug in Euro vom Normalpreis) oder relativ (Prozente)
sein und zeitlich beschrankt sein. Rabatte konnen der Einfachheit halber immer nur mo-
natsweise definiert werden. Schlief3lich konnen Sie noch angeben, ob der Rabatt auch
Auswirkungen auf das Lehrerhonorar haben soll (sofern der Lehrer ein Honorar nach
dem Anteilsverfahren erhalten soll).

3.2.4.3 Feste Endbetrige

Neben den Rabatten haben Sie auch mit der Funktion , Feste Endbetrdge“ ein Werkzeug,
um Abweichungen vom Normalpreis anzulegen. Wahrend Rabatte sich gut fiir linger-
fristige Erméldigungen eignen, sind Fixbetrdge eine gute Wahl bei Abweichungen, die
nur in speziellen Monaten gelten sollen. Beispielsweise konnten Sie bei Vertragsbeginn
fiir den ersten Monaten mit den Eltern einen festen Preis vereinbart haben.

Hier konnen Sie, nachdem Sie auf ,,+ Feste Endpreise eingeben“ geklickt haben, fiir
einen oder mehrere Monate im Voraus Endbetrdge eingeben, die dann im Schiiler-
Abrechnungslauf beriicksichtigt werden. Die festen Endbetrige ersetzen die regulare Ge-
biihrenermittlung, d.h. alle sonstigen gebiihren-beeinflussenden Faktoren spielen keine
Rolle: Anteilige Monate, Rabatte, Pausen werden ignoriert und MSVplus wird im Ab-
rechnungslauf stur den eingetragenen festen Endbetrag verwenden. In den Abrechnun-
gen wird das Vorhandensein eines solchen Fixpreises gesondert gekennzeichnet.

Es lasst sich auch fiir das Lehrerhonorar ein fester Endpreis eintragen. Dieser wird je-
doch nur berticksichtigt, wenn die Bezugsgrol3e fiir die Honorarabrechnung die einzelne
Kursbelegung ist, und nicht dann, wenn auf Basis von Kursen abgerechnet wird. Bei der
Abrechnung im Anteilsverfahren wiirden diese Fixbetrage daher beriicksichtigt, bei der
Abrechnung nach Stundensatz hingegen nicht.

3.2.4.4 Weitere Angaben zu Schiilern

Im Bereich ,,Geschwister werden Personen aufgezahlt, denen die gleichen Eltern zuge-
ordnet worden sind wie der aktuellen Person. Uber die Funktion ,Neues Geschwister-
kind anlegen® konnen Sie schnell und einfach einen neuen Schiiler anlegen, dem die
gleichen Eltern zugeordnet werden wie dem aktuellen Schiiler.

Darunter werden die Zahlperson und ggf. der/die Erziehungsberechtigte(r) aufgefiihrt.
Klicken Sie auf die jeweiligen Namen, um zu den Personenansichten der zugewiesenen
Personen zu gelangen.

Sie kénnen auch das eingetragene Geburtsdatum und Geschlecht &ndern. Zudem haben
Sie fiir Schiiler ein grof3es Notizfeld zur Verfiigung, in das Sie beliebigen Text eintragen
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konnen. Schlief3lich besteht noch die Moglichkeit, Schiilern eine , Kurz-Notiz“ zuzuord-
nen, die dann in den Stundenpldnen neben dem Namen des Schiilers angezeigt wird.
Nach dem Eingeben von Anderungen miissen Sie zunéchst auf ,,Speichern klicken, da-
mit die Anderungen in die Datenbank geschrieben werden.

3.2.5 Personenansicht — Zahleransicht

Die detaillierte Ansicht fiir die Personenrolle ,,Zahlperson“ besteht aus mehreren Blo-
cken.

3.2.5.1 Zahlerdaten und zugeordnete Schiiler

Zahlerdaten Zahler fiir folgende Schiiler:
Zahlungseinstellungen Pippi Langstrumpf
Kla 30 Einz (4/4 Monat) 50,00 €

Zahlungsweise ® Eastschrift 50,00 €

Uberweisung

Bar » Neuen Schiiler fiir den Zahler anlegen
Zahlungszeitpunkt ® Monatsanfang

Monatsmitte Summe/Monat: 50,00 €
Zahlungsperiode ® monatlich

wert_e__ljah_rhch Detaillierte Aufstellung der Unterrichtsbeitrige ('

halbjahrlich

jahrlich

Lastschrift: Bankverbindung
Kontoinhaber Zahler-

Keine Abbuchungen keine Lastschrifteinziige
(z.B. wenn noch keine Einzugsermachtigung vorliegt)

SEPA-Lastschrift-Mandat:

Mandatsreferenz 106 o)
Mandatsdatum 01.10.2018 Py

letzte Mandatsnutzung 03.02.2020 o

(zur Info)

Verwendungszwecke ® normal/ausfiihrlich

extra kurz halten? besonders kompakt

Sonstige Informationen

Anmerkungen/Notizen
zum Zahler

Abbrechen Zahlerdaten speichern
SEPA ionen / Bankverbi
giiltig ab 29.11.2018 aktuell
eferenz 106 ( ion 30)

IBAN v DE02 6001 0070 0013 7157 08
BIC v PBNKDEFFXXX
giiltigab v 29.11.2018
Bank Db Privat- Und Firmenkundenbank Ag (postbank)
Eintragsdatum  29.11.2018
Quelle  manuell eingetragen
Notiz

Neue Mandatsversion/Bankverbindung eingeben

Abbildung 3.10: Zahler-Ansicht: Zahlerdaten und zugeordnete Schiiler

Im ersten Block (Abb. 3.10 links) konnen Sie die wichtigsten Zahlerdaten eingeben:

Zahlungsweise: Lastschrift, Uberweisung oder Barzahlung.
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Zahlungszeitpunkt: Es lassen sich fiir den Lastschrifteinzug zwei Einzugszeitpunkte
unterscheiden. In MSVplus sind diese mit ,Monatsanfang® und ,,Monatsmitte“ be-
nannt, sie sind aber nicht an bestimmte Termine gebunden.

Zahlungsperiode: Monatliche Zahlung oder vierteljahrlich, halbjahrlich oder jahrlich
im Voraus.

Falls Sie bei der Zahlungsweise ,Lastschrift“ gewahlt haben, konnen Sie darunter zu-
ndchst den Kontoinhaber eingeben. Mit der Option ,keine Lastschrifteinziige” kénnen
Sie den Zahler vorlaufig aus dem Lastschriftverfahren aussetzen lassen. Das ist z.B. sinn-
voll, wenn Sie noch kein Lastschrift-Mandat vorliegen haben oder es Probleme beim
Einzug gab. Sobald Sie die Option wieder abgeschaltet haben, wird der gesamte offene
(,aufgestaute“) Betrag eingezogen, sobald Sie das nachste Mal einen Lastschriftenlauf
durchfiihren (s. Kapitel 4 Abrechnungen). Mit der Funktion ,,Deutsche Bankverbin-
dung: anzeigen/verbergen“ 6ffnen oder schlielfen Sie einen Abschnitt, in dem die
ehemals genutzte deutsche Bankverbindung sichtbar wird.

SEPA-Lastschrift-Mandat Unter diesem Abschnitt befinden sich folgende Informatio-
nen:

* Mandatsreferenz: Fiir SEPA-Lastschriften miissen Sie fiir jedes SEPA-Mandat
(entspricht einer Einzugserméchtigung) eine Mandatsreferenz vergeben. Es ist
empfehlenswert, auf Sonderzeichen zu verzichten und sich auf Buchstaben und
Zahlen zu beschranken. MSVplus belegt die Mandatsreferenz standardmaél3ig mit
der ID-Nummer des Zahlers, aber Sie konnen diesen Wert frei iberschreiben.

* Mandatsdatum: Bei SEPA-Mandaten tragen Sie hier das Unterschriftsdatum des
Mandates ein. Fiir Einzugserméchtigungen aus Vor-SEPA-Zeiten ist das Mandats-
datum in der Regel das Datum, an dem Sie den Kunden iiber die Umwidmung der
Lastschrifteinzugsermachtigung in ein SEPA-Mandat informiert haben.

* Letzte Mandatsnutzung: Das Datenfeld "letzte Mandatsnutzung" wird von MSV-
plus automatisch mit dem Datum gefiillt, an dem (zuletzt) ein SEPA-Lastschrift mit
diesem Mandat erfolgt ist. Hinweis: SEPA-Lastschriftmandate verfallen 36 Monate
nach der letzten Nutzung. In diesem Fall muss der Zahler mit einer neuen Man-
datsreferenz neu angelegt werden.

SEPA-Mandatsversion/Bankverbindung Hier wird die SEPA-Bankverbindung der
Zahlperson angezeigt. Bei Anderungen kénnen Sie neue ,Mandatsversionen®, also
unterschiedliche Bankverbindungen innerhalb des bestehenden SEPA-Mandates,
erfassen. Mit der Funktion ,Neue Mandatsversion/Bankverbindung eingeben
konnen Sie eine neue Mandatsversion anlegen und terminieren, ab wann diese
glltig ist.

In der rechten Spalte (Abb. 3.10 rechts) finden Sie einen Block, in dem die Schiiler
aufgelistet werden, fiir die diese Zahlperson zustandig ist. Jede Zahlperson kann die
Unterrichtsgebiihren fiir beliebig viele Schiiler bezahlen. Als Vorschau sehen Sie hier
auch die Kosten, die fiir den aktuellen Monat voraussichtlich gebucht werden. Hier wer-
den auch Rabatte und anteilige Monate beriicksichtigt.

Uber die Funktion ,Detaillierte Aufstellung der Unterrichtsbeitrige“ konnen Sie sich
auch anzeigen lassen, welche Unterrichtsgebiihren nach dem aktuellen Datenstand in
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den vergangenen und zukiinftigen Monaten faillig waren und sind. Ebenfalls gelistet
werden dort die Sollstellungen und Habenstellungen des Zahlerkontos, gruppiert nach
Kalendermonat.

3.2.5.2 Zahlerkonto

Zahlerkonto Dieter Riihle

Datum Bezeichnung Soll Haben Saldo

13.01.2020 Monatsbeitrag Pauline Riihle, Git E 30, Monat 01/2020 (1/1 Monat) KB 2374 -67,00 € -67,00 €
13.01.2020 Kopierlizenz Musiknoten -1,00 € -68,00 €
11.02.2020 Monatsbeitrag Pauline Riihle, Git E 30, Monat 02/2020 (1/1 Monat) KB 2374 -67,00 € -135,00 €

11.02.2020 Kopierlizenz Musiknoten -1,00 € -136,00 €

15.02.2020 Kontostand 15.02.2020 -136,00 €
o

17.02.2020 SEPA-Lastschrift (Pauline Gitarre 01/20, 02/20, Kopierlizenz Musiknoten 01/20, 02/20) (SEPA- 136,00 €
Folgelastschrift)

gesamt Kontostand gesamt 0,00 €

Zahlerkonto in neuem Fenster anzeigen PDF-Export «

Abbildung 3.11: Zahlerkonto: Fiir jede Zahlpersonen wird in MSVplus ein Kundenkonto
gefiihrt

Beim Zahlerkonto (Abb. 3.11) handelt es sich um ein Kundenkonto, das fiir die Zahlper-
son bei Thnen gefiihrt wird. Sie sehen hier iibersichtlich aufgelistet, welche Gebiihren
dem Zahler berechnet worden sind und wann Zahlungseingiange erfolgt sind. Wenn es
Buchungen gibt, die langer als 6 Monate zuriickliegen, wird das Zahlerkonto gekiirzt,
so dass Sie nur die Posten des letzten halben Jahres sehen. Auf Wunsch konnen Sie
aber auch den kompletten Kontoauszug abrufen (,,Alles anzeigen®). Auch ein Export im
PDF-Format ist moglich, z.B. fiir den Ausdruck oder um den Auszug einem Zahler per
Mail zukommen zu lassen.

Einen Posten buchen

Gutschrift: Positiver Betrag
Belastung: Minus als Vorzeichen

Datum Betrag Beschreibungstext

15.02.2020 Posten speichern Abbrechen

Abbildung 3.12: Posten buchen: Sie konnen dem Zahlerkonto manuell Buchungen
hinzufiigen

Darunter haben Sie die Moglichkeit, von Hand Buchungen in das Zahlerkonto vorzuneh-
men (Abb. 3.12). Die Buchungen fiir die Unterrichtsgebiihren, Anmeldegebiihren und
Zahlungseingidnge werden in der Regel iiber die Abrechnungsfunktionen automatisch
gebucht. Sie konnen durch diese Funktion aber z.B. Kosten fiir Notenmaterial abrech-
nen, Gutschriften erfassen, eventuelle Fehlbuchungen ausgleichen oder Mischzahlun-
gen realisieren (Beispiel: Eine Zahlperson bezahlt normalerweise per Lastschrifteinzug,
bezahlt aber einen Teil der Gebiihren ausnahmsweise bar). Negative Buchungen fiihren
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zu einer Senkung des Kontostands (Sie erwarten also mehr Geld von der Zahlperson),
positive zu einer Erhohung (der Kunde hat ein entsprechendes Guthaben bei Ihnen, von
dem er zehren kann). Die letzte Zeile im Zahlerkonto in Abb. 3.11 auf der vorherigen
Seite wurde auf diese Weise als positive manuelle Zahlung eingetragen.

Fiir Lastschrifteinziige bildet der Kontostand die Grundlage. Es wird immer der gesamte
ausstehende Betrag eingezogen.

3.2.6 Personenansicht — Elternansicht

In der Elternansicht werden die dieser Person zugeordneten Schiiler angezeigt. Uber
gemeinsame Eltern erfolgt die Verkniipfung von Schiilern als Geschwister.

3.2.7 Personenansicht — Lehreransicht

In der Lehreransicht haben Sie oben zuerst die Moglichkeit, Listen zu erstellen. Dabei
wird zwischen derzeit vier verschiedenen Listen unterschieden: Die Schiilerliste enthalt
alle Schiiler des Lehrers, sortiert nach Wochentag und Uhrzeit, mit den wichtigsten Kon-
taktdaten (Telefon, Handy, E-Mail, Fax) und dem Geburtsdatum. Die Kursliste enthalt
die wichtigsten Informationen zu den vom Lehrer gegebenen Kursen, sortiert nach Wo-
chentag. Die Anwesenheitslisten konnen je nach Bedarf fiir unterschiedliche Zeitraume
erstellt werden und bieten aufler den Datumsfeldern zum Vermerken der Anwesenheit
auch Notizfelder zur freien Verwendung. Die Geburtstagsliste ist, anders als die {ibrigen
Listen, nicht nach Kursen bzw. Wochentagen und Uhrzeiten sortiert, sondern nach der
Reihenfolge der Geburtstage im Jahr.

3.2.7.1 Erweiterte Lehrerdaten

Im Bereich , Erweiterte Lehrerdaten* (Abb. 3.13 auf der nichsten Seite), den Sie durch
Anwihlen der Uberschrift aufklappen, kénnen der Kurzname (Stundenplan-Kiirzel), an-
gezeigte Farbe im Stundenplan und die Bankverbindung sowie beliebig viele Notizen
gespeichert bzw. editiert werden. Zu den Lehreroptionen folgende Anmerkungen:

Mehrwertsteuer Geben Sie an, ob der Lehrer sein Honorar inklusive oder exklusive
Mehrwertsteuer abgerechnet bekommt.

Abrechnungsverfahren Es gibt in MSVplus zwei Moglichkeiten, wie das Honorar eines
Lehrers berechnet werden kann. Entweder erhéilt er einen prozentualen Anteil des
Preises, den die Schiiler bezahlen (,Lehreranteil). Den Prozentsatz konnen Sie
bei den Unterrichtsarten angeben. Oder aber er wird nach monatlich geleisteter
Unterrichtszeit bezahlt. Dazu geben Sie zusitzlich einen Stundensatz ein, der fiir
diesen Lehrer gelten soll.2

2Wenn diese Abrechnungsverfahren fiir Sie nicht zutreffen, erkundigen Sie sich bitte nach den erhéltli-
chen Zusatzmodulen bzw. nach einer Programmierung speziell nach Thren Anforderungen.
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Erweiterte Lehrerdaten v

Stundenplan Abrechnungs-Optionen

Sl SI=(e e Mehrwertsteuer in der Lehrerabrechnung:

» Netto (MwsSt. abziehen)
Farbe im Stundenplan: Brutto (enthaltene MwSt. auf Lehrerabrechnung ausweisen)

#ooff42

Jimi

Abrechnungsverfahren:

Bankverbindung o Lehreranteil
Stundensatz: 0,00 €

IBAN: Nur manuelle Zahlungen

Manuelles Deaktivieren

BIC:
Wenn der Lehrer nicht in Auswahllisten erscheinen soll, kénnen Sie ihn deaktivieren:

« Aktiviert ¢, Deaktiviert
Kontoinhaber: .
Notizen

Bank:

)

Lehrer-Angaben speichern Zuriicksetzen

Abbildung 3.13: erweiterte Lehrerdaten

3.2.7.2 Fach-, Standort- und Zeitzuordnung

Sie konnen in der Lehreransicht im Bereich ,Fach-, Standort- und Zeitzuordnung” eine
Zuordnung vornehmen, welche Unterrichtsprogramme der Lehrer unterrichten darf, an
welchen Standorten er unterrichtet und zu welchen Uhrzeiten. Es werden beim Erstel-
len von Kursen jeweils nur die Lehrer angeboten, welche die passenden Einstellungen
haben. AuBerdem sollten die Zuordnungen und Verfiigbarkeiten der Lehrer passend
gewahlt werden, um den Freie-Zeiten-Finder (siehe Kapitel 3.4.6) optimal nutzen zu
konnen. Sollte eine Lehrkraft an einem Tag nicht zur Verfiigung stehen, geben Sie bitte
von 00:00 Uhr - 00:00 Uhr beim entsprechenden tag ein.

3.2.7.3 Sonderzahlungen

Uber die Optionen ,Einmalige Sonderzahlungen“ und ,Periodische (monatliche) Zah-
lungen® (Abb. 3.14 auf der nichsten Seite) konnen Sie dem Lehrer manuell Euro-
Betrdge zuordnen, die dann in der entsprechenden Monats-Lehrerabrechnung erschei-
nen. Positive Betridge fiihren zu einer Erhohung des Honorars, negative Betrdge sind
Abziige. Periodische Zahlungen wiederholen sich monatlich bis einschlie8lich zum ein-
gegebenen Endmonat. Sie konnen den Endmonat auch zunéchst leer lassen und erst
spater setzen. Die Eingabe erfolgt im Format MM/JJJJ (Monat zweistellig - Schragstrich
- Jahr vierstellig).

Unter den Personendaten finden Sie den personlichen Stundenplan des Lehrers.

3.2.8 Interessentenverwaltung

Die Interessentenverwaltung ist ein hilfreiches Werkzeug, um Personen, die (noch) kei-
ne Schiiler sind, zu verwalten und im Blick zu behalten. Im Unterschied zu Schiilern
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Sonderzahlungen

Positive Betrdge werden dem Lehrer auf der Honorarabrechnung gutgeschrieben.
Negative Betrdge fiihren zu Honorarabziigen. Sie kdnnen einmalige oder monatlich wiederkehrende Sonderzahlungen eintragen.

Einmalige Sonderzahlungen
Datum Betrag Text

Vergangene ein-fausblenden

€ Einmalige Zahlung speichern

Periodische (monatliche) Zahlungen

von bis Betrag Text Optionen

€ Monatliche Zahlung speichern

Abbildung 3.14: Manuelle Zahlungen fiir Lehrer

miissen fiir Interessenten noch keine Angaben zum Zahler gemacht werden. Sie haben
verschiedene Moglichkeiten, um zu vermerken, welcher Art das Interesse eines Interes-
senten ist.

3.2.8.1 Interessent anlegen

Um einen neuen Interessenten anzulegen, wihlen Sie im Menii ,Personen“ die Funk-
tionf ,Neuen Interessenten“. Alternativ dazu konnen Sie auch auf der Ubersichtsseite
die Funktion ,Neuen Interessenten anlegen® im grauen Kasten unter der Rubrik ,,Perso-
nen anlegen“ nutzen.

Im Formular zum Anlegen eines neuen Interessenten haben Sie in der linken Spalte
die Eingabefeld fiir grundlegende Personendaten. Interessenten sind wie auch Schiiler,
Zahler, Eltern und Lehrer Personen im System, so dass ein Interessent wie alle anderen
Personen auch z.B. iiber Nachrichten und Erinnerungen Termine zugewiesen bekommen
kann oder andere Rollen einnehmen kann.® Rechts konnen Sie in zwei Spalten jeweils
Eltern und Zahler zuweisen (optional).

Darunter gibt es eine Auswahl ,Woran besteht Interesse?“ Standardméaf3ig ist das Hak-
chen bei ,Allgemeines Interesse“ gesetzt. Das ist dann sinnvoll, wenn Sie potenzielle
Interessenten haben, die sich aber noch nicht im Klaren dariiber sind, welchen Unter-
richt sie belegen wollen. Wenn das Interesse bereits genauer bezeichnet werden kann,
entfernen Sie das Hakchen und es erscheint eine Liste Threr Unterrichtsprogramme. Dar-
aus konnen Sie eins auswiahlen. Anschlieend erscheint eine Liste der zum Unterrichts-
programm gehorenden Unterrichtsarten. Daraus konnen Sie dann eins oder mehrere
auswdahlen (Strg-Klick oder Command-Klick). Sie konnen aber auch die Option ,,egal“
wahlen, wenn die Interessentin oder der Interessent z.B. zwar schon weil}, welches In-
strument sie oder er spielen mochte, aber noch nicht, in welcher genauen Form.

3Genau das passiert auch, wenn Sie einen Interessenten in einen Schiiler umwandeln.
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Personen ~  Raume - - Abrechnungen  Statistiken  Konfiguration -  ({Personensiiche

Neuen Interessenten anlegen

Angaben zum Interessenten Eltern angeben Zahlperson angeben

Anrede & (noch) keine Eltern angeben & (noch) keinen Zahler angeben

Eltern wie folgt anlegen: Zahler wie folgt anlegen:
Titel

Vorname
‘Woran besteht Interesse?

Nachname @ Allgemeines Interesse (keine Unterrichtswiinsche angeben)

Strafie Welche Lehrer kommen in Frage?
@ Lehrer ist egal
PLZ Ort
Welche Standorte kommen in Frage?
Aufienstelle Ost
Ortsteil Musikschule

Telefon Eintragsdatum
15.02.2020
Telefon2

Notizen
Mobil

Fax

E-Mail

o status
Lieblingslied 1 — erster Kontakt

Verdffentlichung (Bilder) Abbrechen

Geburtsdatum

mannlich
Geschlecht weiblich

Aufmerksam geworden

keine Angabe  Homepage  Flyerwerbung  Tag der offenen Tir
Empfehlung  Anschreiben  sonstige Werbung

n, Vor der Heide 26, 21339 Lineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@@ msvplus de.

Abbildung 3.15: Neuen Interessenten anlegen

Tipp: Wenn sich ein Interessent fiir mehrere Unterrichtsprogramme interessiert, kon-
nen Sie nach dem Anlegen der Person in der Personenansicht ein weiteres Interesse
hinzufiigen (s. Kap. 3.2.8.3 auf der nachsten Seite). Anschlief3end konnen Sie die bei-
den Vorginge separat voneinander bearbeiten.

Wie beim Unterricht kénnen Sie auch beim Lehrer die Auswahl ,Lehrer ist egal“ bei-
behalten oder aber einen oder mehrere Lehrer auswéahlen, bei denen ein Unterricht in
Frage kommt.

Aus der Standort-Liste miissen Sie mindestens einen Standort auswahlen, konnen aber
auch mehrere verwenden.

Das ,Eintragsdatum® wird von vornherein auf das aktuelle Datum gesetzt. Sie konnen
dieses Datum modifizieren, was z.B. dann sinnvoll ist, wenn Sie Interessentenzettel
oder Voranmeldungen von Papier in MSVplus iibertragen. Anhand des Eintragsdatums
konnen Sie spater Thre Interessenten sortieren und auf diese Weise eine Warteliste rea-
lisieren.

Auf Wunsch koénnen Sie Notizen hinterlegen.

Schlief3lich geben Sie noch einen Status an (s. 3.2.8.2 auf der néchsten Seite) und
klicken auf ,,Speichern®.
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3.2.8.2 Interessenten-Status: Acht Stufen

Es gibt das Feld ,,Status“ mit insgesamt 8 Ebenen. Den Status sind jeweils kurze Bezeich-
nungen als Vorschlag zugeordnet. Diese Bezeichnungen dienen nur als Anhaltspunkt,
was Sie mit dem Status-System machen konnen, Sie konnen fiir die Nummern 1 bis
6 in der Grundkonfiguration (siehe S. 76) die Bezeichnungen frei konfigurieren oder
einzelnen Statuseintrige abwihlen. Die Vorschlige beruhen auf den folgenden Uberle-
gungen:

1. ,Allgemeiner Kontakt®, kein konkreter Interessent, sondern allgemein eine Adres-
se, die Sie im System verwalten mochten.

2. ,Allgemeines Interesse®, ein Interessent, der zwar grundséatzlich daran interessiert
ist, an Threr Schule Unterricht zu nehmen, aber bislang noch nicht klar geduf3ert
hat, welchen Unterricht er machen mochte.

3. ,Spezielles Interesse”, ein Interessent, der schon weil3, welches Instrument (Un-
terrichtsprogramm) er belegen mochte, aber vielleicht noch nicht genau, welche
Unterrichtsart oder bei welchem Lehrer.

4. ,Sehr spezielles Interesse®, ein Interessent, der schon genaue Vorstellungen von
seinem Wunschunterricht hat, so dass IThnen vielleicht schon die Zuweisung einer
Unterrichtsart oder eines Lehrers moglich ist.

5. ,,Probestunde vereinbart“: Im Workflow vieler Musikschulen steht nach dem Status
4 an, dass der Schiiler einen Probeunterricht macht. Man kénnte Status 5 also als
eine Konkretisierung und Verfestigung des ,,sehr speziellen Interesses“ ansehen.

6. ,Warteliste“, der Interessent hat sich fiir einen Unterricht und Lehrer entschieden,
aber es sind keine Plitze unmittelbar frei, so dass der Interessent warten muss,
bis ein Unterrichtsplatz frei wird. Wie Sie die Interessentenverwaltung zum Ma-
nagement von Wartelisten nutzen konnen, erfahren Sie in Abschnitt 3.2.8.4 auf
der nachsten Seite.

7. ,Erledigt/Schiiler geworden“, der Interessent hat die Interessentenverwaltung er-
folgreich durchlaufen und ist Schiiler geworden.

8. ,Erledigt/kein Interesse mehr, das Interesse war nicht stark genug und der Inter-
essent hat abgesagt.

Die Status 7 und 8 erscheinen standardmaél3ig nicht in der Interessentenauflistung, sie
kénnen aber auf Wunsch angezeigt werden, z.B. um einen Uberblick dariiber zu bekom-
men, welche Schiiler iiber die Interessentenfunktion zu Schiilern geworden sind, oder
um gezielt Interessenten noch einmal anzuschreiben, die sich letztlich doch gegen einen
Unterricht an Threr Schule entschieden haben.

3.2.8.3 Interessen fiir bestehende Personen

In der Personenansicht finden Sie, wie in Kapitel 3.2.3.3 auf Seite 38 erlautert, eine
Auflistung der Rollen, die eine Person einnimmt. Der Punkt ,Interessent” ist farblich
markiert:
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Griin: Die Person hat derzeit ein aktives Interesse.
Orange: Fiir diese Person gab es ein Interesse, das aber erledigt ist (Status 7 oder 8)
Rot: Fiir diese Person ist kein Interesse hinterlegt.

Sie haben nun die Moglichkeit, nicht nur, wie in 3.2.8.1 dargestellt, neue Interessenten
anzulegen, sondern konnen auch fiir bestehende Personen ,Interessen speichern. Sinn-
voll ist das z.B., wenn ein Schiiler noch ein zweites Instrument beginnen mochte oder
eine Mutter auch selbst musikalisch aktiv werden mochte.

Wenn Sie in die Rolle ,Interessent” wechseln, konnen Sie iiber die Option , Neues Inter-
esse anlegen“ in die in 3.2.8.1 erklarte Ansicht zum Erstellen eines neuen Interessenten
wechseln, wobei hier die Personengrunddaten bereits vorausgefiillt sind. Es wird also
keine neue Person erstellt, sondern der bestehenden Person die Rolle Interessent zuge-
wiesen und das Interesse gespeichert.

Es ist auch moglich, einer Person gleichzeitig mehrere Interessen zuzuordnen.

3.2.8.4 Interessenten auflisten und filtern

Uber die Interessentenverwaltung (,Interessentenliste im Menii ,,Personen®) erhalten
Sie eine Auflistung der im System eingegebenen Interessenten. Die Tabelle enthilt Na-
men, Unterrichtsinteresse, Alter, Angaben zu Zahlern und Eltern, das Eintragsdatum,
einen evtl. angegebenen Lehrerwunsch, die in Frage kommenden Standorte, von Thnen
angegebene Notizen, den Status sowie der Person zugeordnete Termine. Die Notizen
werden standardmif3ig in voller Linge dargestellt, konnen aber auf Wunsch auch ver-
kiirzt gelistet werden, um ggf. die Ubersichtlichkeit zu erhéhen.

Standardmaéllig wird die Liste aufsteigend nach den Namen sortiert. Sie haben aber
verschiedenste Moglichkeiten, die Sortierung zu beeinflussen. Auch konnen Sie iiber
Filtermechanismen steuern, welche Interessenten Thnen angezeigt werden sollen.

Wartelisten Um eine Wartelisten-Funktion zu realisieren, klicken Sie oben bei ,Fil-
terung” auf ,Filterung verwenden“ und setzen Sie ein Hakchen bei ,Unterrichtspro-
gramm®. Wahlen Sie das Unterrichtsprogramm, fiir das Sie die Warteliste sehen moch-
ten. Setzen Sie das Hiakchen bei Status und setzen Sie sowohl von- also auch bis-Wert
auf ,,6 - Warteliste“, damit Thnen nur Interessenten mit diesem Status gelistet werden.
Rechts neben den Filteroptionen lassen Sie sich die ,Sortiermoglichkeiten“ anzeigen
und wahlen ,nach Eintragsdatum aufsteigend“.

Wenn Sie dann auf , Liste aktualisieren“ klicken, wird Ihnen eine Liste aller Interessenten
fiir diesen Unterricht angezeigt, deren Status auf 6 steht. Die Liste ist nach Eintragsda-
tum sortiert, so dass die Schiiler, die am langsten warten, an oberster Stelle stehen.

Filterungen speichern Wenn Sie bestimmte Kombinationen von Filterkriterien
und/oder Sortierungen haufiger benotigen, konnen Sie diese aufrufen und anschlie-
Bend in Threm Webbrowser als Lesezeichen oder Bookmark speichern. Durch Aufruf
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dieses Lesezeichens wird Thnen jeweils immer die gewiinschte Liste mit den gewéhlten
Filterkriterien neu erstellt.

3.2.9 Onlineanmeldungen bearbeiten

Unter ,Personen -> Online-Anmeldungen® finden Sie eine Liste der eingegangen
Online-Anmeldungen (falls Sie unser Online-Anmeldeformular nutzen; siehe 3.7.9 auf
Seite 84)

Bestehende Online-Anmeldungen konnen hier gefiltert und zu Interessenten tiberfiihrt
und anschlief3end weiterbearbeitet werden.

Durch die Integration von Eltern und Zahlern im Formular kann in der Praxis der Fall
eintreten, dass ein Geschwisterkind eines bestehenden Schiilers angemeldet und die
Eltern- und/oder Zahlerdaten noch einmal ins Formular eingetragen werden. MSVplus
versucht, bereits bestehende Personeneintrige zu erkennen und den Nutzer darauf hin-
zuweisen. Bereits existierende Personeneintrdge werden rot hinterlegt.

Personen - Réume -~  Unterricht = Ab er on - Personensuche

Onlineanmeldungen bearbeiten

Sie kinnen hier Personen, die sich Giber das Onlineformular angemeldet haben, in
Interessenten iberfiihren bzw. ohne Bearbeitung lischen

Die Daten, die angezeigt werden bzw. auszufilllen sind, kénnen im Online-
Anmeldeformular konfiguriert werden.

Uberschneidunger stem hinterlegten Personen werden farblich
hervorgehoben. uf das Bo-Symbol kann festgelegt werden, ob dieser
Eintrag dennoch neu angelegt wird oder der bereits bestehende Eintrag verwendet wird.

Anmeldedetails werden durch einen Klick auf das Q-Symbol angezeigt.

° v Eintrége anzeigen Suchen

EMail
Telefon aufmerksam

Anrede Name Fax geworden

Titel Anschrift Mobil Geb.datum durch Anmerkungen Fach Lehrer Standorte Eltern Zahler Anmeldedatum Optionen

Sohn Ingo Gédelke = hgodelke@my-home-is- keine Angabe Dr. Herman Gadelke Zahler wie Eltem  21.072020104350 o [EE
Johannesstr. 3 R Johannesstr. 3, 23455
23455 Musterstadt Musterstadt
= h.godelke@my-home-is-
my.ty
20

1bis 1 von 1 Eintrégen Zuriick | 1 | Nachste

efan Barton, Vor der Heide 28, 21339 Lineburg, Tel. 041311395812, E-Mail: nfo@msvplus de.

Durch einen Klick auf das Symbol unter den eingetragenen Personendaten, kann festge-
legt werden, ob dieser Eintrag dennoch neu angelegt wird oder der bereits bestehende
Eintrag verwendet wird. Stellt man fest, dass diese Person einer bereits vorhandenen
Person entspricht, kann eingestellt werden, dass die bereits vorhandene Person verwen-
det werden soll. Der betreffende Eintrag wird dann griin hinterlegt.

Eltern

Dr. Herman Godelke
Johannesstr. 3, 23455 Musterstadt
& h.godelke@my-home-is-my.tv

S

Fiir den Fall, dass eine Person versehentlich doch neu angelegt wurde, obwohl sie im
System hinterlegt ist, steht zusétzlich die Funktion Personen zusammenfiihren (sie-
he 3.7.10 auf Seite 86) zur Verfiigung.
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Mit einem Klick auf den blauen Button am Ende jeder Zeile iibernehmen Sie die Per-
son mit den dazugehoérigen Daten als Interessent in MSVplus und konnen diese dort
weiterbearbeiten.

Die Funktionen des Online-Formulars sind unter "Konfiguration > Online-Anmeldeformular"
aktivierbar (siehe 3.7.9 auf Seite 84).

3.2.10 Anonymisierung/Anonymisierungslauf

Schon vor dem Wirksamwerden der DSGVO im Mai 2018 war Datenschutz ein wichtiges
Thema. Dennoch war die Datenldschung in MSVplus manchmal problematisch, weil
beispielsweise beim Loschen einer Schiilerin auch ihre Kursbelegungen mit geloscht
wurden. Dadurch wurden Statistiken verfélscht, da geloschte Datensdtze nicht mehr
mitgezahlt werden konnten.

Mit der Anonymisierungs-Funktion haben Sie die Moglichkeit, personenbezogene Da-
ten zu loschen, ohne dabei die Datenbank-Verkniipfungen zu zerstéren. Somit bleiben
Statistiken bleiben aussagekréftig.

Thre Moglichkeiten mit der Anonymisierungs-Funktion:

1. Sie konnen einzelne Datensitze im allgemeinen Bereich der Personenansicht an-
onymisieren. Dies ist einer Loschung grundsétzlich vorzuziehen. Anonymisiert
werden konnen Personen erst, nachdem eine Mindestfrist von zwei Monaten seit
dem Ende der letzten Aktivitat z.B. in Form einer Kursbelegung oder einer Zahlung
verstrichen ist.

2. Mit dem Anonymisierungslauf konnen Sie automatisiert Datensédtze anonymisie-
ren lassen. Zum Anonymisierungslauf gelangen Sie {iber ,Personen“ > ,Alle Per-
sonen“ und hier im Kasten Aktionen den Link ,,Anonymisierungslauf” wahlen. An-
schliel3end geben Sie ein, welche Sperrfrist Sie ansetzen mochten, d.h. seit wie
vielen Jahren eine Person inaktiv sein muss, damit ihre Daten als "nicht mehr
benotigt" angesehen werden. Voreingestellt ist eine Frist von zehn Jahren, was
der tiiblichen steuerrechtlichen Aufbewahrungsfrist entspricht. Diese Frist konnen
Sie nach Thren Wiinschen und Anforderungen dndern. Bitte klicken Sie nach er
Eingabe auf ,absenden”, um die Liste zu aktualisieren. Die Liste enthilt nun an-
onymisierbare Personen, die Sie noch einzeln ab- bzw. anwéhlen konnen. Bitte
bedenken Sie, dass die Anonymisierung in MSVplus nicht riickgdngig gemacht
werden kann. Beachten Sie ggf. bestehende gesetzliche Aufbewahrungspflichten,
die einer Loschung oder Anonymisierung entgegenstehen konnten. Informieren
Sie sich im Zweifel bei einem Anwalt oder Steuerberater. Aus Griinden der Daten-
integritat bleiben Backups von Loschungen und Anonymisierungen unbeeinflusst.
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Anonymisierungslauf

Dies ist eine Vorschau!

Um die hier angezeigten Personen tatsdchlich zu anonymisieren, miissen Sie am Ende der
Liste noch auf "Personen anonymisieren" klicken. Beriicksichtigen Sie vor der manuellen
Anonymisierung die fiir Sie geltenden gesetzlichen Fristen zur Aufbewahrung der Daten,
bevor Sie diesen Schritt durchfiihren.

Eingetragene Wiedervorlage-Termine unterliegen keinerlei Sperrfristen, miissen aber
abgeschlossen sein, damit eine Person anonymisiert werden kann. Geschlossene
Wiedervorlagen sowie Abbuchungs-Logdateien, die vor dem 01.01.2010 angelegt
wurden, werden ebenfalls geldscht, weil hier Schiilernamen hinterlegt sein kénnten.

Interessenten, deren Interesse als "erledigt / kein Interesse mehr" markiert wurde,
sollten schon vor Ablauf der hier beriicksichtigten Frist anonymisiert werden, wenn es
keinen Anlass fiir die Datenspeicherung mehr gibt.

Die Anonymisierung der Daten kann nicht riickgdngig gemacht werden!

Die aktuell vorgegebene Sperrfrist betrdgt 10 Jahre. Sie kénnen hier eine andere Frist
vorgeben.

Sperrfrist in Jahren: Absenden

Der letzte Anonymisierungslauf wurde am 07.01.2020 durchgefiihrt.

Auflistung der Personen, die seit mindestens 10 Jahren nicht mehr aktiv sind

anonymisieren?
D Name Anschrift Rollen eingetragen am (alle/keinen)

104 Alwa, Mona Mineralwasser Str. 99, 72727 Blubb Zahler 27.11.2018

® N;
Erziehungsberechtigte(r) Ja =l

m Kraupelt, Peter Schiiler 14.10.2019 ®Ja O Nein

Gesamtzahl: 2

MSVplus Version 3.1
© 2004-2020 Stefan Barton, Vor der Heide 28, 21339 Liineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@msvplus.de.

Abbildung 3.16: Ansicht der Seite Anonymisierungslauf

3.3 Raume & Standorte / Druckcenter

3.3.1 Raume und Pliane

In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit, Standorte und Rdume anzulegen und zu
loschen. Um einen Raumplan anzuzeigen, klicken Sie einfach auf den den Link ,,Raum-
plan“ des gewiinschten Raumes. Der Raumplan zeigt die Kurse, die im Laufe der Woche
in dem Raum stattfinden, und lasst auch freie Zeiten gut erkennen. Die anzuzeigen-
de Woche konnen Sie iiber die Datumsauswahl bestimmen. Beachten Sie bitte, dass
der Raumplan stets eine Kalenderwoche anzeigt. Die exakten Datumsangaben stehen
jeweils oben in den Spalteniiberschriften.

Klicken Sie in der Raumliste auf die Angabe ,Kursliste®, so erhalten Sie eine Auflistung
der Kurse in dem jeweiligen Raum oder Standort. Mit der Funktion ,bearbeiten“ rechts
in jeder Zeile konnen Sie die Rdume und Standorte umbenennen, Notizen zu den Réu-
men machen (z.B. Inventar) und die Angaben zur Raumverfiigbarkeit (vgl. 3.2.7.2 auf
Seite 45), die insbesondere fiir den Freie-Zeiten-Finder (3.4.6) von Bedeutung ist, an-
dern und ergédnzen. In der Bearbeitungs-Ansicht finden Sie links unten die Funktion
zum Loschen des Raumes.
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Ubersicht ~ Personen - Riume - Unterricht ~ Abrechnungen Statistiken Konfiguration « Personensuche & admin ~

Standorte und Riaume

AuBlenstelle Ost ) e e
AuBenstelle Ost

Musikschule = Kursliste 1= Prepaid-Korten-Liste | 1= Sondesbelegungs-Liste -+ Newen Raum [ Standort bearbeiten,

Raum Gitarre 8 Raumplan

1= Prepaid - Karten-Liste [ i= Sonderbelegungs-Liste [} & bearbeiten

Raumverfiigbarkeiten bearbeiten Raum Ost=1 B8 Raumplan i= Kursliste [[] i= Prepaid-Karten-Liste [ i= sonderbelegungs- Liste [ # bearbeiten
Zuordnung Réume-Unterrichtsprogramme bearbeiten

Musikschule ———

= Kursliste | 1=Prepaid-Kerten-Liste | 1= Sondesbelegungs-Liste -+ Newen Raum [ Standort bearbeiten

Raum 1 & Raumplan i= Kursliste [73 i= Prepaid-Karten-Liste [ i= Sonderbelegungs-Liste ] # bearbeiten
Raum 2 BB Raumplan 1= Kursliste [[F] 1= Prepaid-Karten-Liste [} i= Sonderbelegungs- Liste [} # bearbeiten
Raum Klavier B Raumplan i= Kursliste [ i= Prepaid - Karten- Liste [ = Sonderbelegungs- Liste [ # bearbeiten
Raum Schlagzeug £ Raumplan i Kursliste [ 1= Prepaid - Karten-Liste [ 1= Sonderbelegungs-Liste # bearbeiten

Raum Schlagzeug Keller 8 Raumplan i= Kursliste [ 1= Prepaid-Karten-Liste 3 i= Sonderbelegungs-Liste [ # bearbeiten

Barton, Vor der Heide 28, 21339 Loneburg, Tel. 04131/395812, E-Mail info@msvplus e

Abbildung 3.17: Rdume und Plidne

Raume und Standorte, in denen in der Vergangenheit ein Kurs stattgefunden hat, kon-
nen nicht geloscht werden. Sie werden statt dessen ,deaktiviert“. Der Grund dafiir:
Beendete Kursbelegungen werden am besten mit einem Enddatum versehen und sind
danach weiterhin in der Schiilerhistorie sichtbar und werden dadurch auch weiter-
hin bei Schiilerzahlstatistiken beriicksichtigt. Fiir solche ehemaligen Kurse kann auf
diese Weite weiterhin eine Angabe zu Standort und Raum gegeben werden, wahrend
der deaktivierte Standort oder Raum nicht mehr in Auswabhllisten fiir Neuanlagen zur
Verfiigung steht.

Uber die , Bearbeiten“-Ansicht konnen deaktivierte Rdume wieder aktiviert werden.

3.3.2 Sonderbelegungen

Mit der Funktion "Sonderbelegungen" ist es moglich, Belegungen einzurichten, die sich
nicht tiber Kurse oder Prepaidkarten abbilden lassen.

MSVplus unterscheidet zwischen externen und internen Sonderbelegungen.

Eine externe Belegung liegt immer dann vor, wenn eine externe Person die Rdumlich-
keiten der Einrichtung nutzt. Das kann ein Orchester sein, das in den schuleigenen
Riaumen regelmif3ig probt, oder ein externer Dozent, der die Rdumlichkeiten fiir einen
Workshop nutzen mochte. Bei einer solchen Belegung wird ein Ansprechpartner hinter-
legt, der fiir Riickfragen kontaktiert werden kann, sowie der Raum, in dem die externe
Nutzung stattfindet.

Eine interne Belegung bietet wesentlich mehr Auswahlmoglichkeiten: es konnen Leh-
rer, Schiiler, Kurse, Prepaidkarten und Interessenten ausgewéahlt und zugeordnet wer-
den. So konnen zum Beispiel alle Klavierkurse der Lehrkraft X ein Weihnachtskonzert
im Raum Y veranstalten oder alle Teilnehmer eines per Prepaidkarte abgerechneten
Trommelworkshops ein Abschlusskonzert geben. Lehrermeetings sind damit ebenso zu
verwalten wie Zeiten, an denen ein Lehrer anderweitig "geblockt" ist. Weil auch Interes-
senten eingebunden werden konnen, sind damit auch Probestunden einfach einzurich-
ten.
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Erreichbar sind die neuen Funktionen iiber das Menii "Rdume > Sonderbelegungen".
In dieser Ansicht werden die aktiven Sonderbelegungen aufgelistet. Hier haben Sie die
Moglichkeit nach einzelnen Spalten zu sortieren und {iber die Suchabfrage nach Begrif-
fen oder Namen, die mit der Sonderbelegung in Zusammenhang stehen, zu suchen.

Personensuche

Neue Sonderbelegung anlegen

Allgemeine Angaben Raume Teilnehmer Sonstige Informationen

Bezeichnung Riume Lehrer Notiz
Feuerstein, Fred (Fred) ‘
Geréllheimer, Barny (Barny)

Haselhsher, Magdalena (Magdale

Hendrix, Jimi {Jimi)
Miiller Detra (Datra)

Sommerserenade AuBenstelle Ost
Raum Gitarre Test
Belegungsart Raum Ost-1
@ interne Veranstaltung Musikschule
- externe Veranstaltung Raum 1 &
N Raum 2 Schiiler
Raum Klavier Brurer, watane
@ einmalig Raum Schlagzeug Dorfernst, Martin
o wischentlich Raum Schlagzeug Keller Ensberger, Peter
O 14-téglich Ensberger, Wiebke
- Gédelke, Franziska 4

Turnus

am
Keine Uberschneidungen mit Int ten
18:07.2020: anderen Terminen o

() ganztigig
Uhrzeit

18:00 @ Kiiige

Dapgk Donnerstag

90 Do 13:00 Kla 30 Einz (Petra, Re
Do 14:00 Kla 45 Einz (Petra, Ri
Do 14:45 Git Einz 30 (Magdale|

Prepaidkarten
Ser Karte Klavier (Max)
10er-Karte Gitarre (Magdalena)
10er-Karte Drums (Fred)
10er Karte Gitarre {Jimi}
10er Karte (Max)

Sonderbelegung speichern [T

Abbildung 3.18: Ansicht: Neue Sonderbelegung anlegen

Sonderbelegung anlegen

Ein Klick auf den Button "neue Sonderbelegung anlegen" fiihrt zur Eingabemaske. Hier
wahlen Sie zunéchst einen Namen fiir die Belegung und anschliel3end, ob es sich um
eine interne oder externe Belegung handelt, aulerdem den Turnus, die Daten des Ter-
mins, eventuell die Dauer (in Minuten) sowie die Raumlichkeiten. Abhéngig von den
bisher getdtigten Angaben haben Sie nun die Moglichkeit einen Ansprechpartner (ex-
terne Belegung) oder verschieden Kombinationen aus internen Personen, Kursbelegun-
gen und/oder Prepaidkarten zu wahlen (interne Belegung). Es werden unterhalb der
Raumwahl Uberschneidungswarnungen angezeigt, wenn im Raum besipielsweise zur
geplanten Zeit noch ein Kurs stattfindet aber auch wenn die Zeit der Sonderbelegung
aullerhalb von eingetragenen Verfiigungszeiten ( 3.2.7.2 auf Seite 45) liegt. Ein Klick
auf den Button ,,Sonderbelegung speichern®, legt die Sonderbelegung an.

Sonderbelegung: Detailansicht

Indem Sie in der Liste der Sonderbelegungen auf eine Bezeichnung in der ersten Spalte,
klicken gelangen Sie zur Detailansicht. Hier werden nun oben verschiedene Warnmel-
dungen bei Uberschneidungen angezeigt. Links im grauen Kasten sind die Details zur
Belegung zu finden und darunter konnen Sie Nachrichten oder Erinnerungen ( 3.1.3
auf Seite 30) anlegen (um z.B. rechtzeitig an das oben genannte Weihnachtskonzert
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zu erinnern), Dateien hochladen (zum Beispiel das Konzertprogramm oder der Nut-
zungsvertrag mit dem externen Orchester), sowie einfache Folge-Belegungen anlegen
(gleiche Daten) und die Sonderbelegung loschen.

Personensuche

{03.07.2020 10:27:17)
auferhalb der Verfiigbarkeit

20 aufierhalb der Verfiigbarkeit

2 © autterhalb der Verfiigbarkeit

Lehrer
Sommerserenade (intern) g
Nachname Vorname Kiirzel
Datum: 18.07.2020
Hendrix Jimi Jimi
Wochentag: Samstag
Miiller Petra Petra
Uhrzeit: 18:00 Uhr
Mustermann Max Max
Dauer: 90 Minuten
Turnus: einmalig Schiiler
Raum: Raum 2
Nachname Vorname Alter Kurznotiz Zahlpersen Eltern
Notiz: Bestuhlung
Kleber Klaus Klaus Kleber
Knopf Jim Wilma Waas Wilma Waas

Nachrichten/Erinnerungen

Sonderbel bearbeit:

+ Neuen Eintrag hinzufiigen

Dateien/Dokumente

&, Datei-Upload

Folge-Sonderbelegung anlegen

simtliche Daten dieser Sonderbelegung werden dibernommen, kénnen aber
beliebig angepasst werden

1B Folge-Sonderbelegung anlegen

Sonderbelegung lischen

Sonderbelegung komplett Iéschen

MSVplus Version 3.1
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Abbildung 3.19: Detailansicht einer Sonderbelegung

Alle Sonderbelegungen werden bei betroffenen Personen bzw. Unterrichtsangeboten
angezeigt: externe Sonderbelegungen beim hinterlegten Ansprechpartner, interne Bele-
gungen bei den beteiligten Lehrern, Schiilern, Interessenten, Kursen und Prepaidkarten.

3.3.3 Druckcenter

Im Druckcenter konnen Sie die folgenden Dokumente als PDF-Dateien ausgeben:

* Stundenplan fiir ein spezielles Datum (Spalten mit den Rdumen)
* Stundenplan fiir einen oder mehrere Lehrer (Wochen-Ubersicht)
« Stundenplan fiir einen oder mehrere Riume (Wochen-Ubersicht)
« Ubersichtsstundenplan (Wochenplan aller R4ume)

* Schiilerlisten fiir Lehrer

* Anwesenheitslisten fiir Lehrer
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Ubersicht ~ Personen ~ Réume ~ Unterricht + Abrechnungen Statistiken Konfiguration + Personensuche & admin ~

Druckcenter
1. Was méchten Sie ausdrucken? 2. Bitte wéhlen Sie die Optionen

® Stundenplan fiir einen Wochentag (wie in der Ubersicht)
stundenplan fiir einen oder mehrere Lehrer (Lehrerpline)
Stundenplan fiir einen oder mehrere Raume (Raumplane) 15.02.2020
Stundenplan fiir einen oder mehrere Schiiler (Schiilerplane)
Ubersichts-Stundenplan (Wochenplan, alle Réume)
Ubersichts-Stundenplan (Wochenplan, alle Lehrer) Vollsténdig oder kompakt?

Alle Schiilernamen anzeigen (hoher Platzbedarf)

Bei Einzelunterricht Namen anzeigen, sonst Schiilerzahl im Kurs (geringer Platzbedarf)
@ So viele Schiilernamen anzeigen, wie in der Grundkonfiguration angegeben (alle)

Auf A4-Format einpassen durch Verkleinerung

Datum (Sie erhalten den Stundenplan fiir den Wochentag des Datums)

Schiilerlisten fiir Lehrer
Anwesenheitslisten fiir Lehrer
Terminlisten fir Schiiler

Anfangs- und Kiindigungsdaten hinter den Schiilernamen  anzeigen

Fiir welche Standorte?

« Alle R8ume aller Standorte nebeneinander (bei vielen Rdumen werden die Spalten sehr schmal)
Auswahl von Standorten treffen

Papier-Orientierung

@ Querformat
Hochformat

& PDF anzeigen/drucken Abbrechen

Abbildung 3.20: Das Druckcenter zur Ausgabe von Stundenpldnen und Schiilerlisten als
PDF-Dokumente

¢ Terminlisten fiir Schiiler

Die Lehrer-Stundenplane, Schiilerlisten und Anwesenheitslisten konnen Sie den Lehrern
auch direkt als PDF-Dateianhang per E-Mail zuschicken. Voraussetzung dafiir ist, dass
Sie die E-Mail-Einstellungen in der Konfiguration vorgenommen haben (siehe dazu S.
76) und dass bei den Lehrern E-Mail-Adressen hinterlegt sind.

3.4 Unterricht

Auf der Unterrichts-Ansicht finden Sie eine Ubersicht iiber die angelegten Unterrichts-
programme und -arten. Wie Sie Unterrichtsprogramme, Unterrichtsarten, Kurse und
Kursbelegungen einrichten, entnehmen Sie bitte den Abschnitten 2.3-2.7 ,Erste Schrit-
te: Anlegen der Unterrichtsprogrammem, -arten und Kurse“ (S. 18ff.).

3.4.1 Kursansicht

Um in die Kursansicht eines Kurses zu gelangen, gibt es mehrere Moglichkeiten:

e Wihlen Sie im Menii den Punkt ,,Unterricht und nutzen dann bei der Unterrichts-
art ganz rechts in der Zeile den Link ,,1 Kurs“ oder , X Kurse“ (vgl Abb. 2.1, S. 18).
Jetzt wiahlen Sie in der angezeigen Kursliste den gewiinschten Kurs.

* Alternativ gelangen Sie liber die Schiileransicht (vgl. Abb.3.8, S. 37) in die Kursan-
sicht eines vom Schiiler besuchten Kurses, indem Sie bei den zugeordneten Kurs-
belegungen den Kurs links oben im grauen Kasten anwahlen.
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Unterricht « Ab ungen Statistiken Konfiguratio Personensuche

Kursansicht «

MFE1~  Montag10:00 Raum2 v 45 Minuten

Schiilerliste
MEFE 1
Nachname Vorname CXE0Y Alter Kurznotiz seit bis Zahlperson Eltern Status
Vermerk
() Godelke Franziska 16 Jahre 19.05.20 Herman Godelke Herman Godelke oK n
Lehrer [
= O Hecker Maximilian 15 Jahre 19.05.20 Susanne Hecker Susanne Hecker 0K [~ ]
& Max
Raum O Meier Anna 19.05.20 Anneliese Meier Udo Meier Warte (30.01.2020) B
R 2 2l 0O Strotzki Moah 19.05.20 Ute Strotzki Ute Strotzki oK a
Wochentag O Teufelke Anke 15 Jahre 19.05.20 Andreas Teufelke Andreas Teufelke oK a
Montag v
Kurswechsel  (ausgewshlte Schiller in einen anderen Kurs wechseln)
Turnus
Ehemalige Kursteilnehmer
wischentlich v
19.05.20  18.05.20
Uhrzeit Dauer
10:00 45 Mminuten
Beginn Ende veard D Excel - - -
19.05.2020
| Vortigrinie e Auch alle Kursbelegungen werden
beendet. "
- Pausen/Ausfille
Max. Teilnehmerzahl
10
Beschreibung von bis glltig fiir
Lehrer fehit wg. Krankheit 01.05.20 31.05.20 alle Kurse des Lehrers Max oo

Abbrechen

Anderung zum Stichtag

Weitere Schiiler in den Kurs eintragen

Nachrichten/Erinnerungen

- Keine Termine fiir diesen Kurs vorhanden -

+ Neu g hinzufiigen Neue Schnupperst

Dateien/Dokumente Kurs-Rabatt anlegen

2 Datei-Upload Rabatt einrichten fiir alle Schiiler des Kurses

Kurs lischen Zugeordnete Sonderbelegungen

Kurs kamplett [8schen

Abbildung 3.21: Kursansicht

« In Stundenplinen (Ubersicht / Lehrerplan / Raumplan) ist jeder Kurs durch einen
Kasten reprasentiert. Die erste Zeile des Kastens beinhaltet die Bezeichnung der
Kurses (bzw. der Unterrichtsart). Sie konnen darauf klicken, um die Kursansicht
zu erreichen.

In der Kursansicht (vgl. Abb. 3.21) erhalten Sie alle wichtigen Informationen zu einem
Kurs auf einen Blick. Im linken Teil steht, wann und wo der Kurs stattfindet, welcher
Lehrer ihn gibt und von wann bis wann er lauft. Sie konnen einem Kurs, dhnlich wie
auch Personen, Termine und Erinnerungen zuordnen, die auf der Ubersichtsseite und in
der Wiedervorlage erscheinen.

Im rechten Teil befindet sich eine Auflistung aller Schiiler in dem Kurs. Sie konnen
von der Kursansicht ausgehend auch zusétzliche Schiiler in den Kurs aufnehmen (vgl.
Abschnitt 2.7.2 auf Seite 23). Um zur Personenansicht eines Teilnehmers, Erziehungs-
berechtigten oder Zahlers zu springen, klicken Sie einfach auf den Namen.
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3.4.1.1 Kurswechsel

Wenn Sie einen oder mehrere Schiiler auf einfache Weise in einen anderen Kurs ver-
schieben mochten, konnen Sie den/die Schiiler in der Kursansicht auswahlen und auf
,Kurswechsel“ klicken. Sie kommen dann in das schon bekannte Formular fiir die Kurs-
belegungen (vgl. Abschnitt 2.7.2) und kénnen einen anderen Kurs auswahlen.

Besonderheit von Kurswechseln: Wenn Sie in der Personenansicht eines Schiilers eine
Kursbelegung durch Eingabe eines Enddatums beenden, gilt dies als Kiindigung. Nicht
so, wenn Sie die Kurswechsel-Funktion verwenden: Der beendete Kurs wird dann mit
dem Vermerkt ,,Wechsel“ gespeichert, so dass diese Beendigung der Kursbelegung bei
den statistischen Auswertungen nicht als Kiindigung zihlt.

Bitte beachten Sie, dass Rabatte beim Kurswechsel nicht automatisch mit iibernommen
werden.

3.4.1.2 Kurs-Anderung zu einem Stichtag

Wenn Sie die Angaben des Kurses (Lehrer, Raum, Wochentag, Turnus, Uhrzeit, Dauer,
Beginndatum, Teilnehmerzahl) dndern, geschieht dies normalerweise fiir den bestehen-
den Kurs, so dass diese Anderung so in der Datenbank gespeichert wird, als wiirden
diese Daten ,,schon immer so gelten“.

Es kann aber auch vorkommen, dass Sie eine Anderung so eingeben méchten, dass die-
se erst ab einem bestimmten Datum gilt, z.B. wenn ein Lehrer einen Kurs von einem
anderen Lehrer ibernimmt, oder wenn eine Zeitdnderung erst ab einem speziellen Ter-
min gilt. Dazu kénnen Sie die Funktion ,Anderung zum Stichtag“ nutzen. Mit dieser
Funktion konnen Sie auch die Unterrichtsart eines Kurses dndern. Sie geben in der Ein-
gabemaske die gewiinschten neuen Daten sowie das Datum ein, ab dem die Anderungen
gelten sollen, und klicken auf ,Speichern / Neuen Kurs anlegen®.

Im Hintergrund wird dann ein neuer Kurs mit den gewiinschten Angaben angelegt. Der
alte Kurs wird zum Vortag des eingegeben Beginn-Datum des neuen Kurses beendet. Al-
le (aktiven und zukiinftigen) Schiiler des alten Kurses werden in den neuen Kurs iiber-
nommen. Dabei werden auch eventuelle Rabatte mit iibernommen. Ggf. eingetragene
feste Endbetrdge werden hingegen nicht {ibernommen.

3.4.1.3 Kurs-Rabatt

Unter Umstdnden kann es sein, dass Sie einem ganzen Kurs einen Rabatt gewahren
mochten. Ist in einem Monat zum Beispiel ein Mal von vier Malen ausgefallen, so kon-
nen Sie hier auf einen Schlag fiir alle Schiiler des Kurses einen Rabatt von 25%, be-
schrankt auf einen Monat, einrichten. Ein alternatives Vorgehen ware, fiir den Kurs eine
Pause einzurichten, wie es in Abschnitt 3.7.4 auf Seite 78 erlautert wird.*

4Tatséchlich wiirden wir die Einrichtung einer Pause empfehlen, da dies bei spiteren Riickfragen leichter
nachvollziehbar ist.
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Beachten Sie bitte, dass der Rabatt nicht in Zusammenhang mit dem Kurs gespeichert
wird, sondern bei jedem Schiiler einzeln eingetragen wird. Der , Kurs-Rabatt“ ist also im
Grunde kein echter Kurs-Rabatt, sondern nur eine vereinfachte Eingabemoglichkeit fiir
Rabatte fiir mehrere Schiiler. Wenn Sie den Rabatt nachtraglich &ndern wollen, miissen
Sie das in den Schiileransichten der einzelnen Schiiler tun. Wenn Schiiler nach Anlage
des Rabattes in den Kurs kommen, ist der Rabatt bei diesen nicht eingegeben.

3.4.1.4 Kurs loschen

Wenn Sie einen Kurs beenden mochten, klicken Sie dazu bei den Kursdaten unter ,,Ende*
in das Eingabefeld und geben dort das Enddatum ein. In dem Moment, in dem Sie
dieses Enddatum speichern, wird das Ende auch fiir alle mit dem Kurs verbundenen
Kursbelegungen eingetragen - MSVplus nimmt an, dass der Schiiler gekiindigt hat (bei
Einzelunterricht) oder die Schiiler gekiindigt haben (bei Gruppenunterricht).

Zusatzlich besteht auch die Moglichkeit, den Kurs ,,komplett” zu 16schen, d.h. ihn irre-
versibel aus der Datenbank zu tilgen. Von dieser Funktion sollten Sie nur bei Fehleinga-
ben Gebrauch machen, da es andernfalls zu Problemen kommen kann (z.B. nicht mehr
zuordbare und damit nicht mehr nachvollziehbare Zahlungen / Posten in den Zahler-
konten).

3.4.2 Kursliste

Sie haben im Bereich ,Unterricht“ die Moglichkeit, sich Kurslisten ausgeben zu lassen.
Im Abschnitt ,, Aktionen“ steht hierzu die Funktion ,Alle Kurse auflisten“ zur Verfiigung.
Dieselbe Funktion kénnen Sie auch von der Ubersichtsseite aus aufrufen. Sie kénnen
sich auch alle Kurse, die einem bestimmten Unterrichtsprogramm oder einer bestimm-
ten Unterrichtsart zugeordnet sind, anzeigen lassen. Klicken Sie dazu jeweils auf den
Link ,x Kurse“ in der tabellarischen Ansicht. Ebenso konnen Sie, wenn Sie in den Be-
reich ,Rdume* gehen, Kurslisten fiir jeden einzelnen Raum oder Standort erhalten.

In den Kurslisten werden Thnen standardmif3ig nur aktuell laufende sowie zukiinftige
Kurse angezeigt. Kurse, die bereits beendet sind, konnen Sie einblenden, indem Sie tiber
der Liste das Hakchen bei ,beendete Kurse“ setzen. Auf dhnliche Weise konnen Sie sich
auch die kiinftig beginnenden oder die aktiven ausblenden lassen.

Die Kurse werden nach Wochentag und Uhrzeit sortiert.

Durch einen Klick auf den Namen eines Kurses gelangen Sie in die Kursansicht (vgl.
Abschnitt 3.4.1 auf Seite 56).

3.4.3 Leere Kurse loschen

Unter ,,Unterricht” gibt es im Kasten ,,Aktionen” die Aktion ,Leere Kurse 10schen®. Damit
konnen sie alle leeren Kurse im System auf einen Schlag beenden/l6schen. Das kann
sinnvoll sein, wenn Kursbelegungen beendet wurden, nicht aber die zugehorigen Kurse.



60 Kapitel 3. MSVplus Funktionsreferenz

Diese Funktion 16scht keine Kurse, in die fiir die Zukunft Schiiler eingeplant sind. Wenn
in der Vergangenheit im Kurs Schiiler waren, wird der Kurs nicht geldscht, sondern nur
beendet. Lediglich solche Kurse, in denen noch nie ein Schiiler war, werden komplett
aus dem System gelOscht.

3.4.4 Prepaid-Karten

MSVplus unterstiitzt ein einfaches, aber wirkungsvolles System fiir Prepaid-Karten und
Postpaid-Abrechnung. Unter Prepaid-Karten wird hier all das verstanden, was auch als
10er-Karten oder Einzeltermine bekannt ist. Das Prepaidsystem ist fiir einzelne Schiiler
und auch fiir Gruppen nutzbar.

10er-Karte Drums (3/10) m Terminliste

Bezeichnung. Termin Dauer Raum Lehrer Schiiler Notiz

1oer-Karte Drums Fr, 26.07.2019 20:00 30m Raum Schlagzeug Fred ' za
Unterrichtsprogramm (optianal) =

Fr,19.07.2019 20:00 30m Raum Schlagzeug Fred ) [#] 8]
Schlagzeug. ~ —
Fr, 12.07.2019 20:00 3om Raum Schlagzeug Fred 1 Vdﬁ
Einheiten Karte vorzeitig abbrechen?
al

Lehrer

Feuerstein, Fred (Fred) v
Raum Schiilerliste

Raum Schlagzeug N

Nachname Vorname Alter Kurznotiz selt bis Zahlperson Eltern
Standard-Wachentag (optional)
Knopf im 02.07.1 offen Wilma Waas Wilma Waas

Mittwoch v P ! 719 -]
Standard-Uhrzeit

oo ® 30 Minuten — —
Einmalige Gebihr Einmaliges Honorar Zug’eol‘d]’lete Sonderhelegungen

€ € o e

Gebiihr pro Einheit Honorar pro Einheit

20,00 € 15,00 €

nvbrechen ([N

Nachrichten/Erinnerungen

Mo, 27.01.2020 09:00 ag

d fragen, ob weiterhin Interesse

agen: 14,02:2020 1844

+ Neuen Eintrag hinzufiigen

Dateien/Dokumente

2, Datei-Upload

i Datei aus Dokumentenvarlage

Folgekarte anlegen

samliche Daten dieser Karte (abgesehen von den Terminen) werden dbernommen,
kannen aber beliebig angepasst werden.

M Folgekarte anlegen
Prepaidkarte loschen

Prepaidkarte komplett ldschen

Abbildung 3.22: Ansicht einer Prepaidkarte

Die grundsitzliche Funktionsweise ist die folgende: Sie legen eine ,Prepaid-Karte“ fiir
einen oder mehrere Schiiler an und haben anschliel3end die Moglichkeit, im Rahmen
dieser Karte verschiedene Einzeltermine zu definieren. Diese Termine erscheinen jeweils
in den Stundenplénen und Schiilerlisten. Fiir die Abrechnungen konnen Sie entweder
eine Prepaid-Variante wahlen (Schiiler hat die Karte im Voraus bezahlt und dafiir eine
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bestimmte Anzahl von Einheiten gut) oder eine Postpaid-Variante (fiir jeden angelegten
Termin wird eine Forderung in das Zahlerkonto eingetragen). Ebenso konnen Sie fiir
die Lehrer-Bezahlung wihlen, ob der Lehrer einen Einmalbetrag fiir die Karte bekommt
oder ob er fiir jede gegebenen Einheit bezahlt wird — oder beides.

Unter ,,Unterricht” finden Sie rechts einen Kasten ,Prepaid-Karten“. In diesem haben
Sie zunéachst die Option ,Neue Prepaid-Karte anlegen“, darunter werden die bereits
angelegten Karten aufgelistet. Alternativ konnen Sie den Button ,,+neue Prepaidkarte“
in der Schiileransicht verwenden.

Beim Anlegen von Prepaid-Karten konnen Sie folgende Angaben machen:

Bezeichnung: Hier geben Sie eine aussagekriftige Bezeichnung fiir die Karte ein (z.B.
,,10er-Karte Gitarre Max Mustermann®).

Schiiler: Wahlen Sie aus dem Drop-Down-Menii einen oder mehrere Schiiler aus, fiir
welche Sie Einzeltermine einrichten mochten. (Mehrfachauswahl iiber [Strg]-
Taste oder [cmd]-Taste)

Einheiten: Wie viele Einzeltermine soll diese Karte umfassen?

Standard-Lehrer: Welcher Lehrer soll die Einzeltermine in der Regel geben? Sie haben
fiir jeden Einzeltermin, den Sie anlegen, die Moglichkeit, einen davon abweichen-
den Lehrer anzugeben.

Standard-Raum: In welchem Raum soll der Unterricht normalerweise stattfinden?
Auch hier konnen Sie bei jedem Termin von dem Standard abweichen.

Minuten/Einh.: Wie lang soll jede Einheit des Kurses sein? Auch das kann fiir jede Ein-
heit variiert werden.

€ einmalig beim Anlegen:

Gebiihr (Schiiler): Wenn die Karte gegen einen Einmalbetrag im Voraus erworben
wird, konnen Sie diesen hier eingeben. Die Gebiihr wird im Moment des An-
legens der Prepaid-Karte auf das Zahlerkonto der den Schiilern zugeordneten
Zahlern gebucht und dementsprechend auch beim néachsten Lastschrifteinzug
beriicksichtigt (sofern der Zahler per Lastschrift zahlt).

Gutschrift an Lehrer: Wie viel Euro soll die Lehrkraft einmalig beim Anlegen der
Prepaid-Karte erhalten? Sie konnen die beiden Lehrerhonorar-Modi auch
kombinieren. Wenn eine der beiden Zahlungen nicht vorgenommen werden
soll, geben Sie bitte eine 0 ein.

zum Datum: Hier geben Sie bitte ein, zu welchem Datum der Betrag in die Zah-
lerkonten bzw. als Sonderzahlungen bei der Lehrkraft eingetragen werden
soll.

€ pro Termin: Statt einer vorherigen Einmalzahlung oder zusitzlich dazu kénnen Sie
einen Betrag fiir jede stattgefundene Einheit berechnen. Damit konnen Sie auf
einfache Weise Postpaid-Vereinbarungen umsetzen, z.B. fiir Schiiler, die nur sel-
ten Zeit haben und fiir die erhaltenen Unterrichtseinheiten eines Monats immer
jeweils im Nachhinein bezahlen.

Gebiihr (Schiiler): Geben Sie hier die Gebiihr pro Termin ein.
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Gutschrift an Lehrer: Wie viel Euro soll die Lehrkraft fiir jeden der gegebenen Ter-
mine erhalten?

Optionale Vorgaben:

Standard-Wochentag: Wenn absehbar ist, das eine Schiilerin oder ein Schiiler zu
einem vorgegeben Termin kommt, kann bei einer Karte einen Standardtermin
festgelegt werden. Dieser taucht dann auch als Platzhalter in der Stundenpla-
nansicht auf.

Standard-Uhrzeit: Ebenso konnen Sie dann eine Standard-Uhrzeit festlegen. Die-
se Option ist nur nutzbar sich nur, wenn bereits eine Standard-Wochentag
festgelegt wurde. Beide Standard-Werte konnen bei den einzelnen Kartenter-
minen gedndert werden.

Standard-Turnus: Stellen Sie hier 14-tigig ein, wenn die Termine voraussichtlich
14-tagig stattfinden. Die Terminvorgabe wird in den Stundenpldnen dann mit
halber Breite angezeigt.

Unterrichtsprogramm: Hier konnen Sie das zugehorige Unterrichtsprogramm
festlegen, so dass die Prepaidkarten auch in der Statistik entsprechend
berticksichtigt werden.

Nachdem Sie eine Prepaid-Karte angelegt haben, erscheint diese unter ,Unterricht >
Unterrichtsangebote“ unter dem Kasten ,Aktionen*, auf der Ubersichtsseite im Kasten
,Aktionen“, wenn Sie auf Aktive Prepaid-Karten klicken sowie in der Personenansicht
des Schiilers. Nun konnen Sie Einzeltermine zu dieser Karte definieren. Klicken Sie dazu
auf den Namen der Prepaid-Karte (bzw. auf , Termine verwalten®) und es 6ffnet sich die
Seite der Prepaid-Karte mit den Grundangaben sowie der Mdoglichkeit, neue Termine
anzulegen. Dazu sind folgende Angaben moglich:

Datum: Wéihlen Sie das Datum des Termins aus.
Uhrzeit: Geben Sie die Uhrzeit im Format SS:MM (Stunde:Minute) ein.
Dauer: Geben Sie die Dauer der Einheit ein.

Lehrer: Wihlen Sie die Lehrkraft aus, die den Schiiler an diesem Termin unterrichtet.
Der fiir die Prepaid-Karte ausgewéhlte Standard-Lehrer ist vorausgewahlt.

Raum: Waihlen Sie den Raum aus, in dem der Termin stattfindet. Der bei der Prepaid-
Karte angegebene Standard-Raum ist vorausgewahlt.

Gebiihr: Falls fiir diese Einheit eine Gebiihrenforderung in das Zahlerkonto geschrieben
werden soll, geben Sie diese hier ein.

Lehrerhonorar: Falls der Lehrer fiir den Termin eine Gutschrift erhalten soll, geben Sie
diese hier ein.

Notiz: Ein Feld fiir eventuelle Notizen.

Turnus: Mit der ersten Option ,einmalig“ konnen Sie genau einen Termin zum vor-
gegebenen Zeitpunkt anlegen. Mit der zweiten Option “Automatisch zu Wochen-
tag/Uhrzeit“ legen Sie mehrere Termine, entsprechend Threr angegebene Anzahl,
in den Folgewochen (am gleichen Tag und zur gleichen Zeit) an.
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Eingegebene Termine lassen sich editieren und loschen, indem Sie neben dem Termin
auf das ensprechende Symbol klicken. Mit dem Button ,,Prepaidkarte komplett 16schen”
wird die gesamte Karte mit allen ihren Terminen geloscht. Auch lassen sich Karten vor-
zeitig abbrechen. Dazu wird die Maximal-Terminzahl auf die Zahl der vergebenen Ter-
mine herabgesetzt.

Unter den allgemeinen Informationen zur Prepaid-Karte im grauen Kasten befindet sich
eine Auflistung iiber Termine, Nachrichten und Erinnerungen , die der Karte zugeord-
net wurden. Sie haben an dieser Stelle auch die Moglichkeit, neue Termine anzulegen.
Auflerdem konnen Sie in diesem Bereich Dokumente zur Karte hochladen. Schlieflich
befindet sich im allgemeinen Bereich eine Moglichkeit, die Prepaid-Karte zu 16schen.
Davon sollten Sie nur bei Fehleingaben Gebrauch machen. (vgl. hierzu Abschnitt 1.4
,Datenhaltung in MSVplus“, S. 15).

3.4.5 Probe- und Schnupperstunden

MSVplus unterscheidet zwischen Probestunden, also Unterrichtseinheiten, die zusatz-
lich eingerichtet werden, um mit Interessierten einen Probeunterricht durchzufiihren,
und Schnupperstunden, in denen Interessierte einen bereits laufenden Kurs besuchen.

In beiden Fillen konnen sowohl bestehende Schiiler als auch Interessenten als Teilneh-
mer eingetragen werden. Fiir eine Probestunde kann optional eine Gebiihr sowie ein
Lehrerhonorar angelegt werden, wéhrend fiir eine Schnupperstunde das Lehrerhonorar
tiber den Kurs bereits abgegolten ist. Daher ist in diesem Fall nur die optionale Eingabe
einer Gebiihr moglich. Bei Interessenten ist zu beachten, dass ggf. eingetragene Gebiih-
ren nicht erhoben werden kénnen, wenn kein Zahler hinterlegt ist. Das Programm weist
in diesem Fall darauf hin:

Sofern bis zum Eintrag des Termins die Zahlerdaten nachgereicht werden, wird die
Gebiihr ins Zahlerkonto aufgenommen.

Die Eckdaten (Unterrichtsfach/Lehrkraft/Raum fiir Probestunden, betreffender Kurs fiir
Schnupperstunden) sowie ggf. Gebiihr und Honorar werden bereits beim Anlegen der
betreffenden Einheit hinterlegt. Der eigentliche Termin kann auch spéter eingetragen
werden. Gebiihren (und ggf. Honorare) werden zum Termindatum féllig. In den Anwe-
senheitslisten werden die Probe- und Schnupperteilnehmer ebenfalls beriicksichtigt. Die
Rechte fiir die Termineintragungen sind analog zu denen von Prepaidterminen einge-
richtet, sodass Lehrkrafte ggf. selbsténdig ihre Probe- und Schnuppertermine verwalten
diirfen.

Das Anlegen von Probe- und Schnupperstunden ist iiber zum Beispiel iiber "Unterricht
> Probe-/Schnupperstunden" moglich. Hier klicken Sie bitte auf den griinen Button
,neue Probe-/Schnupperstunde anlegen®. Alternativ konnen diese auch direkt aus der
Interessenten- bzw. der Schiileransicht (blauer Button ,,Neue Probe-/Schnupperstunde“
unterhalb der zugeordneten Belegungen) heraus angelegt werden, um die Vergabe noch
einfacher zu gestalten:
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Rdume ~ Unterricht -+ Abrechnungen Statistiken Konfiguration « Personensuche

Probe-/Schnupperstunde anlegen

Es wird unterschieden zwischen Probe- und Schnupperstunden:
+ Probestundenwerden in der sonst frefen Zeit einer Lehrkraft als separate Eineit durchgefiihrt. Hier muss die Unterrichtsart
ausgewihit werden sowie die Lehrkraft und der Raum. Der Termin kann spéter festgelegt werden.
+ Schnupperstunden sind Kurstermine, in denen ein oder mehrere Interessierte einen laufenden Kurs besuchen,

Allgemeine Daten Teilnehmer Gebiihr/Honorar

Vorgabe  ® Probestunde
O Schnupperstunde Schiler/Interessent | Knopf, Jim Gebihr Tellnenmer | 0,00 <
Koch, Britta
Unterrichtsart | Git Einz 30 v Kahler, Benjamin )
Kshler, Sandra Gutschrift an Lehrer | 0,00 €

Konkert, Lukas

Lehrer  Hendrix, Jimi (Jimi) v Kraupelt, Emma
Kraupelt, Peter optionale Angaben
Raum Raum Gitarre N Kunze, Heinz -
PPl

Datum | 30.09.2020 Notiz

Uhrzeit  17:30 a

Dauer (Minuten) 30 830

Keine Oberschneidungen mit anderen Terminen v

status  offen v

Zuriieksetzen

In der folgenden Ansicht wahlen Sie zunéchst aus, ob Sie eine Probe- oder Schnup-
perstunde anlegen wohlen. Dementsprechend dndern sich Ihre Eingabefelder. Anschlie-
Rend geben Sie die gewiinschten Daten ein. Dabei werden Sie auf mégliche Uberschnei-
dungen hingewiesen. Legen Sie nun den Status fest. In den hiufigsten Fallen, werden
Sie hier zunéchst ,offen“ wihlen, da die angelegte Stunde noch in der Zukunft liegt.
Diese Statusangabe kann in den Ubersichten ausgewertet und gefiltert werden.

Ubersicht ~ Personen ~ Réume - Unterricht ~ Abrechnungen Stat e Konfiguration Personensuche & admin ~

Probe-/Schnupperstunden (ohne Filterung)

Anzeigen:

Probestunden Schnupperstunden
offene Stunden Stunden ohne Folgebelegung Stunden mit Folgebelegung nicht eingeldste Stunden

Suchen
Bezeichnung *  Status Termin Unterrichtsart Raum Lehrer Kurs Dauer Teilnehmer angelegt am
Probestunde ohne Folgebelegung S0, 02.08.2020 14:00 Kla 30 Einz Raum Klavier Jimi 30 Tommy Settergren 21.07.2020
Probestunde Folgebelegung Fr, 31.07.2020 21:00 Kla 30 Einz Raum Klavier Magdalena 30 Liese Ahlmann 09.07.2020
Schnupperstunde en Di, 21.07.2020 15:00 Git Einz 45, Di 15:00 Raum 2 Maximilian Hecker 09.07.2020

MSVplus Version 3.1
© 2004-2020 Stefan Barton, Vor der Heide 2B, 21339 Lineburg, Tel. 04131/395812, E-Mail: info@msvplus.de.

Abbildung 3.23: Ubersicht Probe- und Schnupperstunden

In allen Féllen wird die Gebiihr (und ggf. das Honorar) berechnet, auch beim Status
"nicht eingelost". Wird eine Probe- oder Schnupperstunde komplett geloscht, werden
ggf. angerechnete Gebiihren und Honorare storniert.

Fiir Probe- und Schnupperstunden gibt es die Moglichkeit, Nachrichten/Erinnerungen
anzulegen (um den Lehrer evtl. daran zu erinnern, bald einen Termin festzulegen) sowie
Dateien/Dokumente hochzuladen (Infos zum behandelten Stoff etc.).

Probestunden werden im Dashboard-Stundenplan sowie in den Lehrer- und Raumpla-
nen angezeigt. Schnupperschiiler werden in den Kursen aufgelistet, und zwar unab-
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héngig von den sonst getroffenen Darstellungseinstellungen, damit auf den ersten Blick
sichtbar ist, wann ein Schnupperschiiler kommt, ohne jedes Mal die Schiilerliste auf-
klappen zu miissen.

3.4.6 Der Freie-Zeiten-Finder

Zum Freie-Zeiten-Finder (kurz: FZF) gelangen Sie {iber den Meniipunkt ,,Unterricht“ >
,Freie-Zeiten-Finder“. Das Tool hilft Ihnen bei der Suche nach freien Zeiten im Stunden-
plan.

Um den FZF optimal nutzen zu konnen, sollten die Verfiigbarkeiten der Lehrer (siehe
Kapitel 3.2.7.2) und der Unterrichtsraume (siehe Kapitel 3.3.1) passend gewahlt wer-
den. Nutzen Sie dazu die Funktionen in der Infobox auf der rechten Seite.

Sie konnen vorab die Suche nach freien Zeiten auf bestimmte Standorte einschranken.
Wird kein Standort ausgewdahlt, sucht der FZF in allen Standorten. Der automatische
Standortfilter verhindert, dass freie Zeiten von Lehrkraften an allen Standorten erschei-
nen. Stattdessen wird auf die Standorte beschriankt, an denen der Lehrer an diesem
Wochentag sowieso schon unterrichtet. Aktivieren Sie diese Option, wenn die Standorte
zum Beispiel rdumlich so weit voneinander entfernt sind, dass ein Wechsel zwischen
den Stunden nicht moglich wire. Anschliel3end wéahlen Sie das Unterrichtsprogramm,;
in der nun folgenden Tabelle konnen dann bestimmte Lehrer und/oder Standorte expli-
zit (de-)aktiviert werden. Wenn Sie nun auf ,in Terminansicht anzeigen“ klicken, wird
eine Stundenplanansicht erzeugt, die (sollten freie Zeiten verfiigbar sein) griine Flachen
fiir freie Zeiten anzeigt. Uber dieser Ansicht kénnen Sie sich nun durch die Wochentage
klicken, um sich die Verfiigbarkeiten des jeweiligen Tages anzeigen zu lassen. Wahlen
Sie abschliel3end direkt den Lehrernamen im gewiinschten Zeitfenster aus, um einen
neunen Kurs zu dieser Zeit anzulegen. Alternativ konnen Sie sich iiber den Button ,in
Listenansicht anzeigen® eine Liste der freien Termine anzeigen lassen. Die Funktions-
weise entspricht der Terminansicht.
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Obersicht ~ Personensuche

Freie-Zeiten-Finder

Hinweis: der Freie-Zeiten-Finder liefert unter bestimmten Umstanden nicht WEITERE FUNKTIONEN: LEHRER
véllig korrekte freie Zeiten zuriick. Bitte liberpriifen Sie vor der finalen Termin-

Vergabe ggf. noch anhand der Lehrerstundenpline die angezeigten Daten. Lehrerverfiigbarkeiten bearbeiten

Leh 4

Sollten Ihnen Unstimmigkeiten auffallen, bitten wir um eine Nachricht von thnen, i A
um den FZF weiter optimieren zu kénnen. Lehrberechtigungen bearbeiten

WEITERE FUNKTIONEN: RAUME
Der Freie-Zeiten-Finder (FZF) hilft bei der Suche nach freien Zeiten im Stundenplan. Dazu Raumverfiigbarkeiten bearbeiten

wihlen Sie zuerst das Unterrichtsprogramm; in der Tabelle kénnen dann bestimmte Zuordnung Riume—Unterrichtsprogramme

Lehrer und/oder Standorte explizit (de-)aktiviert werden. bearbeiten
Um den FZF optimal nutzen zu kénnen, sollten die Verfiigbarkeiten der Lehrer und der
Unterrichtsrdume passend gewahit werden. Nutzen Sie dazu die Funktionen in der
nebenstehenden Infobox.
Insbesondere gilt: Lehrer, die keinem Standort zugewiesen wurden, stehen im FZF fiir alle
standorte zur Verfiigung. Riume, denen keine Unterrichtsprogramme zugeteilt wurden,
stehen fiir alle Unterrichtsprogramme zur Verfiigung.
Gewidhltes Unterrichtsprogramm: Gitarre
Z Unterrichtsprogramm &ndem
Der Standortfilter ist nicht aktiv.
Standorte — ¥ AuBenstelle Ost Musikschule
| Lehrer Raum Gitarre Test Raum Ost-1 Raum 1 Raum 2
Feuerstein, Fred (Fred) ° o
@ Gerdllheimer, Barny (Barny) ] 3
Haselhiher, Magdalena (Magdalena) © ]
Hendrix, Jimi (Jimi) @ ]
Freie Zeiten — Terminansicht
vo [l % 0o R s s
Dienstag
Zeit
13:00
_
1400
15:00
-
16:00

Abbildung 3.24: Der Freie-Zeiten-Finder

3.5 Abrechnungen

Detaillierte Angaben und Hinweise zur Abrechnung der Schiilergebiihren und Lehrer-
honorare finden Sie in Kapitel 4 ab S. 87.

3.6 Statistiken

Wenn Sie Thre Schiiler mit MSVplus verwalten, konnen Sie die dadurch entstandenen
Daten auch statistisch auswerten.
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3.6.1 Entwicklungen visualisieren

In der Funktion ,Entwicklungen visualisieren“ konnen Sie sich Liniendiagramme mit
verschiedenen Daten iiber beliebige Zeitraume ausgeben lassen. Die Darstellung erfolgt
nach Monatszahlen, d.h. die Schiiler- und Kurszahlen werden standardméf3ig am 15.
des Monats ermittelt.

80 | Gesamtschiilerzahl

Gesamtkurszahl

70

60

50

30

20

Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Jan

Abbildung 3.25: Beispiel fiir ein Verlaufsdiagramm

Zur Nutzung dieser Statistikfunktion gehen Sie wie folgt vor:

1. Spezifizieren Sie den Auswertungszeitraum (,,Von“ und ,Bis“) und wahlen Sie den

Stichtag des Monats. Voreingestellt sind die letzten zwolf Monate, den aktuellen
Monat eingeschlossen.

2. Wahlen Sie einen oder mehrere Werte aus, die im Diagramm angezeigt werden

sollen. Zum Beispiel konnen Sie sich nur den Verlauf der Gesamtschiilerzahl (kli-
cken Sie auf ,,Gesamte Schule“, um , Gesamtschiilerzahl“ auswihlen zu konnen)
ansehen — oder aber diese mit dem Verlauf der Kurszahl oder des Umsatzes ver-
gleichen.

3. Klicken Sie auf den Button , Aktualisieren”, damit die Grafik geladen wird.

Sie haben nun die Moglichkeit in der Grafik die Maus iiber die Datenpunkte zu
bewegen, um sich weitere Informationen anzeigen zu lassen. Aulserdem sind die
Datenpunkte auch anwahlbar. Klicken Sie auf einen der Punkte offet sich ein neuer
Tab mit einer Liste der zugrundeliegenden Daten, die Sie auch als Excel-Datei
exportieren konnen.

AulBer den Daten fiir die gesamte Schule konnen Sie auch Zahlen fiir einzelne Lehrer,
Unterrichtsprogramme, Unterrichtsarten, Standorte und Radume anzeigen lassen und
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miteinander vergleichen. Bei den Lehrern kdnnten Sie z.B. die Schiilerzahlen verschie-
dener Lehrer miteinander vergleichen oder aber die Schiilerzahl eines Lehrers mit dem
durch diese Schiiler generierten Umsatz und dem ausgezahlten Honorar® vergleichen.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger iiber einen Punkt im Diagramm fahren (ohne darauf zu
klicken), wird Thnen in einem Tooltip die genaue Zahl angezeigt.

Wenn Sie sich in einem Diagramm sowohl Zahlen (Schiilerzahlen, Kurszahlen) als auch
Euro-Betrdge (Umsitze, Honorare) anzeigen lassen, werden automatisch zwei verschie-
dene Skalen verwendet. Am linken Rand finden Sie dann die Euro-Skala, am rechten
Rand die Zahlen-Skala.

Mit dem Héakchen ,Y-Achse bei 0 beginnen“ konnen Sie steuern, ob Sie die Entwick-
lungen mit Bezug auf 0 sehen mochten oder relativ. Wenn Sie die Achse nicht bei 0
beginnen, werden Schwankungen tiberdeutlich dargestellt.

Sie konnen die Werte anstatt sie in einem Diagramm darzustellen auch in einer Excel-
Datei exportieren, um anschlielfend weitere Auswertungen in dem Tabellenkalkulati-
onsprogramm vornehmen zu konnen.

3.6.2 Zu- und Abginge

nach Unterrichtsarten Mit dieser Funktion konnen Sie sich auflisten lassen, welche
Schiiler in einem von Ihnen definierten Zeitraum in jeder einzelnen Unterrichtsart
hinzugekommen und abgegangen® sind. Geben Sie den Zeitraum {iber das Von-
und Bisdatum an und klicken Sie auf ,,anzeigen“.

nach Lehrern Hier konnen Sie sich anzeigen lassen, wie viele Schiiler in einem be-
stimmtem Zeitraum bei den einzelnen Lehrer hinzugekommen sind bzw. aufge-
hort haben.

Die Ansicht umfasst fiinf Spalten:
1. Unterrichtsprogramm/-art bzw. Lehrer
2. Schiilerzahl am Beginn des Betrachtungszeitraums

3. Zugéange in dem Zeitraum. Es werden Thnen die Anfangsdaten und die Namen der
Zugange angezeigt.

4. Abginge in dem Zeitraum. Es werden Ihnen die ,bis“-Daten und die Namen der
Abginge angezeigt.

5. Schiilerzahl am Ende des Betrachtungszeitraums

In den Zeilen der Tabelle sehen Sie zunichst ganz oben unter dem Stichwort ,Ins-
gesamt“ die Gesamtschiilerzahl Threr Schule am Anfang und am Ende des gewahlten
Zeitraums. Darunter werden Ihnen die Unterrichtsprogramme (oder Lehrer) und -arten
aufgelistet. Auf der Ebene der Unterrichtsarten erfolgt auch die Nennung der Namen
der hinzugekommen und weggefallenen Schiiler.

>Die Anzeige von Honoraren ist ggf. nicht verfiigbar, wenn Sie ein speziell angepasstes Zusatzmodul fiir
die Lehrerabrechnung verwenden. In den reguldren Abrechnungsfunktionen wird das Honorar erst
seit Version 1.18 gespeichert.

6Abginge kénnen Kiindigungen und Wechsel sein, Wechsel sind entsprechend gekennzeichnet.
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3.6.3 Lehrer-Unterrichtsdauer

Wahlen Sie zunichst einen Lehrer und das betreffende Jahr aus und klicken Sie an-
schliefend auf den Button , Anzeigen“. Die hier getroffenen Einstellungen kénnen Sie
auf der folgenden Seite nach Thren Wiinschen anpassen. So

In der Tabelle angezeigt sind die berechneten Unterrichtszeiten pro Monat. Es wird die
Angabe "Lehrer-Dauer" der Unterrichtsarten ausgewertet, nicht die Kurs-Dauer. Pausen
und Ausfille werden soweit wie moglich beriicksichtigt.

3.6.4 Lehrer-Arbeitstage

In dieser Auswertung werden die ermittelten Arbeitstage pro Monat fiir einen oder meh-
rer Lehrer angezeigt. Schulweite Pausen, Lehrerpausen und Kursausfille sowie Prepai-
deinheiten werden beriicksichtigt. Wahlen Sie zunéachst bitte einen oder mehrere Lehrer
und anschlief3end das Jahr aus und klicken Sie auf ,,Anzeigen“ oder ,, Aktualisieren®.

3.6.5 Rabatt-Statistik

Nach der Wahl des Jahres und einem Klick auf , Anzeigen“ offnet sich eine Tabelle, in
der die berechneten Rabatte bzw. Zuschldge pro Monat fiir das zuvor gewéhlte Jahr
angezeigt werden. Pausen und Ausfille werden soweit wie moglich beriicksichtigt.

Ein Klick auf die jeweilige Anzahl der Rabatte/Zuschldge pro Monat offnet die Detail-
ansicht.

3.6.6 Schiilerzahlen und Kiindigungen

Verteilung von Schiilern, Kursen, Geschlechtern und Einzugsgebieten
(Tortendiagramm)

Sie konnen sich Tortendiagramme {iiber verschiedene Sachverhalte ausgeben lassen.
Waihlen Sie ein Datum (Stichtag), zu dem die Daten ermittelt werden sollen, welche
Daten Sie sehen mochten und wonach die Daten aufgeschliisselt werden sollen. So kon-
nen Sie z.B. die Schiilerzahlverteilung iiber Ihre Unterrichtsprogramme ansehen oder
die Aufschliisselung Ihrer Schiiler nach Wohnort. Die Statistik erschlief3t sich am besten
durch Ausprobieren.

Auf wie viele Schiiler trifft zu...

Kombinieren Sie verschiedene Filterkriterien und ermitteln Sie so, auf wie viele Kursbe-
legung diese Kombination von Eigenschaften zutrifft.
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Datum:

15.02.2020 Schiilerzahl ¥ nach ganze Schule (gruppiert nach Uy

Klavier
Friihmusikalisierung, Gesang/Vocal
6% M Gitarre
Il Pop-Klavier
Ml Frihmusikalisierung
Schlagzeug

Pop-Klavier

7%

Gitarre
22%

Hinweis: Werte kleiner als 0,5 Prozent werden zu "Sonstige" zusammengefasst.

Abbildung 3.26: Beispiel fiir ein Tortendiagramm (Wohnorte der Schiiler an einem be-
stimmten Standort)

Schiilerzahlen und Kiindigungen im Jahresiiberblick mit Quartalszahlen

Hier sehen Sie fiir jeweils ein Jahr die Zugange, Kiindigungen, Wechsel, die Schiilerzahl
und die Kiindigungsrate fiir die einzelnen Monate, zusammengefasst nach Quartal und
insgesamt fiir das Jahr.

Schiilerzahlen und Kiindigungen pro Lehrer

Hier konnen Sie einen Lehrer auswahlen und tiber den von Ihnen angegebenen Zeit-
raum betrachten, wie sich die Schiilerzahl bei diesem entwickelt hat. Zudem erhalten
Sie Auskunft iiber die Anzahl von neuen Schiilern, von Kiindigungen und von Kurs-
wechseln (vgl. hierzu Abschnitt 3.4.1.1 ,Kurswechsel“, S. 58). Die Darstellung erfolgt
in Form eines Verlaufsdiagramms. Bitte beachten Sie die Achsenbeschriftungen, bei sehr
kleinen Schiilerzahlen konnen schon sehr wenige Kiindigungen sehr ,,gro3“ aussehen,
da sie prozentual starker ins Gewicht fallen.

Schiilerzahlen und Kiindigungen pro Standort

Hier konnen Sie parallel zum vorangegangenen Abschnitt einen Standort auswahlen
und dessen Entwicklung iiber einen bestimmten Zeitraum betrachten.
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Schiilerzahlen und Kiindigungen insgesamt

Diese Tabelle gibt Thnen sehr detaillierte Informationen zu den Schiiler- und Kiindi-
gungszahlen in Unterrichtsprogrammen, Unterrichtsarten und bei Lehrern. Die klare
Struktur der Tabelle ermoglicht es Thnen, schnell zu erkennen, bei welchen Unterrich-
ten und welchen Lehrern evtl. Handlungsbedarf besteht. Sie konnen mit Hilfe dieser Ta-
belle auch schnell erkennen, welche Unterrichtsprogramme und -arten besonders stark
belegt sind oder welche Lehrer in einem bestimmten Unterrichtsfach besonders stark
vertreten sind.

VdM-Berichtsbogen

Um mit MSVplus den jahrlichen VdM-Berichtsbogen erstellen zu konnen, miissen Sie
zundchst in der Grundkonfiguration angeben, dass Sie VdM-Schule sind. AnschlieRend
koénnen Sie unter ,Unterricht” den Unterrichtsprogrammen jeweils das richtige VdM-
Fach aus dem Facherkatalog zuordnen. Ebenfalls unter ,,Unterricht“ konnen Sie Koope-
rationen erfassen.

3.7 Konfiguration

Im Bereich ,Konfiguration“ legen Sie einige Einstellungen fest, die fiir die Arbeit mit
MSVplus von Bedeutung sind. Die Einstellungsmoglichkeiten werden im Folgenden er-
lautert.

3.7.1 Grundkonfiguration

Hier konnen Sie Datensicherungen vornehmen sowie die folgenden allgemeinen Anga-
ben verwalten, indem Sie oben die Links anwéahlen, um in die einzelnen Abschnitte zu
gelangen.

Gunddaten Hier geben Sie den Namen und die Anschrift Ihrer Schule ein. Legen Sie die
Waihrung fest (Euro oder Schweizer Franken) und geben Sie an, ob Sie — sofern
Sie eine Musikschule betreiben — Mitglied im Verband deutscher Musikschulen
(VdM) sind. Diese Option sollten Sie aktivieren, wenn Sie den VdM-Berichtsbogen
erstellen miissen (oder mochten).

Zahlungsverkehr MSVplus hilft Thnen beim Einzug von Schiilergebiihren per Last-
schriftverfahren, indem es XML-Dateien erstellt, die Sie mit einem Bankingpro-
gramm, im Online-Banking Threr Bank importieren oder direkt iiber MSVplus
online an Thre Bank tibermitteln konnen.

Um mit MSVplus Lastschriften erzeugen zu konnen, geben Sie hier bitte mindes-
tens Thre IBAN, Thren BIC und Ihre Glaubiger-ID-Nummer ein. Diese Angaben
sind unbedingt erforderlich, da sie in die SEPA-XML-Dateien mit aufgenommen
werden. Wenn Sie mehrere Bankkonten nutzen, achten Sie bitte darauf, die
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Bankverbindung zu erfassen, mit dem Sie auch tatsichlich die Lastschrifteinziige
vornehmen.

Mit den Angaben zu den Einreichungsfristen und zum Einzugsdatum konnen Sie
steuern, welche Vorgabewerte MSVplus fiir das Ausfithrungsdatum der Lastschrif-
ten vorschlédgt. Dieses Datum konnen Sie in aber jeweils manuell &ndern.

Einige Banken haben eine Beschriankung, wie viele Datensétze auf einmal iiber-
mittelt werden diirfen, zudem gibt es feste Grenzen des Dateiformates SEPA-XML
(2.000 Datensitze bei FinTS, 10.000 Datensétze bei EBICS). Sie konnen in MSV-
plus dariiber hinaus ein automatisches Splitting vornehmen. Es werden jeweils
nur so viele Datensatze, wie in diesem Feld angegeben, in einer SEPA-XML-Datei
gespeichert. Daher werden so viele Dateien wie notig erstellt, die Sie nacheinan-
der an die Bank iibermitteln konnen.

Sie konnen auswahlen, ob in den SEPA-Lastschriften die beim Zahler hinterlegte
Angabe , Kontoinhaber“ verwendet werden soll oder der Name der Zahlperson.
SchlieRlich haben Sie im Abschnitt SEPA-Lastschrift noch die Moglichkeit anzuge-
ben, ob Eintragungen im Zahlerkonto, die auf ein Datum in der Zukunft datiert
sind, bei der Ermittlung des filligen Lastschrift-Betrages bereits berticksichtigt
werden sollen oder nicht.

Anteilige Monate Wenn ein Schiiler in einem Monat nicht den gesamten Monat tiber an
einem Kurs teilgenommen hat, sondern erst z.B. in der Monatsmitte mit dem Un-
terricht begonnen hat, mochten Sie ihm wahrscheinlich nicht den gesamten Monat
berechnen. Sie konnen MSVplus dazu veranlassen, die zu zahlende Gebiihr exakt
zu berechnen, indem Sie hier eine 5 eingeben. Sie kdnnen aber auch eingeben,
wie oft Kurse regulédr/durchschnittlich pro Monat stattfinden. Ausfiihrlichere Er-
lauterungen siehe Abschnitt 4.1.3 ,Anteilige Monate“, S. 88. Um fiir bestimmte
Monate manuell einen gewiinschten Unterrichtspreis festzulegen, steht Thnen al-
ternativ auch die Funktion ,feste Endbetrage“ zur Verfiigung (vgl. Kap. 3.2.4.3 auf
Seite 40).

14-taglicher Unterricht MSVplus geht normalerweise von wochentlich stattfindendem
Unterricht aus. Sie konnen einzelne Kurse in der Kursansicht auf den Turnus 14-
taglich umstellen. Dadurch wird der Kurs in den Stundenpldnen mit der halben
Breite dargestellt. In der Standardeinstellung wird der Kurs dem Schiiler dadurch
mit dem halben Normalpreis berechnet.

Turnus ... ignorieren: Wahlen Sie ,Ja“, wenn Sie fiir 14-tégliche Kurse ei-
gene Unterrichtsarten mit besonderen Preisen eingerichtet haben. Wenn
14-tagliche Kurse sich bei Thnen hingegen von normalen Unterrichtsarten
ableiten, die bei zweiwtchentlichem Unterricht mit der halben Gebiihr (und
ggf. dem halben Lehrerhonorar) berechnet werden, wihlen Sie ,Nein“.

In Lehrerabrechnung exakt: Wenn Sie Thre Lehrer nach Stundensatz bezahlen,
kann MSVplus anhand des Anfangsdatum des Kurses berechnen, wie viele
Kurssitzungen in einem Monat stattgefunden haben und nur diese Termine
dem Lehrer honorieren. Hinweis: Fiir andere Abrechnungsverfahren hat dies
keinen Effekt.
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In Schiilerabrechnung exakt: Bei Unterrichtsarten, fiir die Thre Schiiler einen
Preis pro Einheit zahlen, kann im Abrechnungslauf die Anzahl der tatséchlich
stattgefundenen Termine ermitteln, basierend auf dem Anfangsdatum des
Kurses und der Annahme, dass der Unterricht vom ersten Termin an alle
zwei Wochen stattfindet. Hinweis: Fiir Unterrichtsarten mit einem ,Preis pro
Monat“ hat dies keinen Effekct.

In Anwesenheitsliste exakt: Sie konnen sich in den Anwesenheitslisten fiir 14-
tagliche Kurse nur die Termine anzeigen lassen, die MSVplus ausgehend vom
Beginn-Datum errechnet hat. MSVplus geht dabei von seit dem ersten Ter-
min alle zwei Woche stattfindendem Unterricht aus, es werden also nicht bei
Ferien 0.4. Wochen tiibersprungen.

Stundenplan Anzeigeoptionen: Stundenplan, Ubersicht & Erscheinungsbild: In diesem
Abschnitt legen Sie Einstellungen zur Bildschirmoberfldche fest.

Breite einer Spalte im Stundenplan Hier geben Sie an, wie viele Pixel breit jede
Spalte in den auf dem Bildschirm angezeigten Stundenplinen sein soll. Der
Standard-Wert sind 120 Pixel.

Leere Spalten im Tages-Stundenplan anzeigen Im Stundenplan auf der Uber-
sichtsseite werden Thnen die Rdume Threr Schule nebeneinander in Spalten
angezeigt. Wenn am ausgewahlten Tag in einem Raum keine Kurse stattfin-
den, so ist diese Spalte leer. Sie kénnen nun an dieser Stelle einstellen, ob
diese leeren Spalten angezeigt oder nicht angezeigt werden sollen.

End-Uhrzeiten in Stundenplénen anzeigen In den Kursen im Stundenplan wird
in der ersten Zeile normalerweise die Beginn-Uhrzeit und die Kurs- bzw.
Unterrichtsart-Bezeichnung dargestellt. Wenn Sie zusatzlich zur Anfangs-
Uhrzeit auch noch die End-Uhrzeit angezeigt haben mochten, konnen Sie
hier ,,JJa“ auswahlen.

Abkirzen eines Namens im Stundenplan... Wenn Sie eine schmale Spaltenbrei-
te fiir Stundenpldne eingestellt haben oder (bei den PDF-Stundenplénen)
viele Spalten nebeneinander anzeigen lassen, kann es sein, dass die Schii-
lernamen nicht vollstdndig sichtbar sind oder stark ,gequetscht“ werden. Um
diesem Problem entgegenzutreten, konnen Sie hier angeben, ab welcher Na-
menslinge der Vorname abgekiirzt werden soll. Uberschreitet die gesamte
Zeichenkette ,Vorname Nachname“ diese Anzahl von Buchstaben, wird der
Vorname durch den ersten Buchstaben und einen Punkt abgekiirzt (,,V. Nach-
name”“). Wenn Sie im Stundenplan mit der Maus iiber den Namen fahren,
wird Thnen der volle Name angezeigt. Wenn Sie mochten, dass Vornamen im
Stundenplan immer abgekiirzt werden, konnen Sie hier eine 1 eingeben.

In Stundenplanen nur x Schiilernamen anzeigen, den Rest erst auf Klick: Mit
dieser Option konnen Sie die Stundenplédne in MSVplus kompakter machen,
wenn Sie viele grol3ere Gruppen haben. Die notige Hohe des Stundenplans
fiir eine Stunde wird danach berechnet, wie viele Schiiler pro Hoheneinheit
dargestellt werden miissen. Wenn ein Kurs z.B. nur 10 Minuten dauert,
aber 20 Schiiler umfasst, legt MSVplus die Hohe einer Stunde so fest,
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dass 120 Zeilen (Schiillernamen) in einer Stunde Platz finden. Mit dieser
Konfigurations-Option konnen Sie angeben, dass immer nur so viele Namen
angezeigt werden, wie Sie hier eingeben. Beispielsweise konnten von den
20 Schiilern nur 2 Namen angezeigt werden, so dass eine Stunde dann nur
noch 12 Zeilen hoch wiére. Hinter dem letzten Namen finden Sie in Form von
,+18“ die Moglichkeit, die ausgeblendeten Namen anzuzeigen.

In Stundenpléanen die Termindaten auf eine Zeile zusammenziehen: Diese Op-
tion ermoglicht eine kompaktere Darstellung. Dabei wird die Hohe der
einzelnen Blocke verringert. Eventuell ist es sinnvoll die Spaltenbreite zu
erhohen.

Zukiinftige Kurse anzeigen Fiir die Zukunft geplante Kurse oder Prepaid-Karten
konnen Sie sich in den Bildschirm-Stundenpldanen schon einige Wochen vor-
her anzeigen lassen. Geben Sie hier ein, ab wieviel vor dem Kurs-Beginn der
Kurs im Stundenplan erscheinen soll.

Anzeige von Geburtstagen Wihlen Sie hier, ob auf der Ubersichts-Seite die im
aktuellen Monat anstehenden Schiiler-Geburtstage angezeigt werden sollen.

Altersangaben in der Kursansicht In der Kursansicht gibt es bei der Schiilerliste
eine Spalte mit Altersangaben. Hier geben Sie an, bis zu welchem Lebensjahr
zusatzlich auch die Monate in der Kursansicht angezeigt werden sollen (z.B.
,2 Jahre 4 Monate“ statt nur ,,2 Jahre®).

In Stundenplanen die Schiilernamen nach dem Vornamen sortieren: Wihlen
Sie aus, in welcher Sortierung Schiilerinnen und Schiiler in einem Kurs oder
einer Prepaidkarte angezeigt werden.

Verschiedenes Bezeichnung fiir Datenfeld ,,Ortsteil“ Bei den Personengrunddaten

gibt es ein Eingabefeld ,Ortsteil“. Da sich in der Vergangenheit einige Kun-
den gewtinscht haben, dieses Feld umzubenennen (z.B. in ,Bezirk®, , Gebiet",
y,otadtteil“ 0.4.), ist dies hier moglich.

Bezeichnung fiir die Anmeldegebiihr Geben Sie hier die Bezeichnung ein, die
Sie fiir die Anmeldegebiihr verwenden wollen. Diese erscheint im Zahler-
konto und auf dem Kontoauszug, z.B. Anmeldegebiihr, Aufnahmegebiihr, Be-
arbeitungsgebiihr usw.

In Schiilergebiihren enthaltene Mehrwertsteuer Geben Sie den Prozentsatz der
Mehrwertsteuer an, die in den Unterrichtsgebiihren enthalten ist. Der Pro-
zentsatz spielt eine Rolle, wenn Lehrer die Mehrwertsteuer auf Ihrer Abrech-
nung ausgewiesen bekommen. Sind Sie und Thre Lehrer umsatzsteuerbefreit,
geben Sie eine 0 ein.

Hoéhe der standardmaBigen Anmeldegebiihr Hier geben Sie ein, wie hoch die
Anmelde- oder Aufnahmegebiihr iiblicherweise ist. Sie konnen beim Anle-
gen von Kursbelegungen stets auch von dieser Regel abweichende Betrige
eingeben. Erheben Sie keine Anmeldegebiihr, so geben Sie hier eine O ein.

Mehrwertsteuerhinweis auf Lehrerabrechnungen Hiermit konnen Sie steuern,
ob auf den Lehrerabrechnungen ein Hinweis erscheinen soll wie: , Der Betrag
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enthélt keine Mehrwertsteuer” oder , Der Betrag enthéalt 19% Mehrwertsteuer
(19 Euro). Netto-Betrag: 100 Euro“.

Bei nicht-monatlicher Zahlungsperiode... (zwei Optionen) —siehe Abschnitt 4.1.5.2
auf Seite 90.

Mehrere prozentual eingegebene Rabatte Hier bestimmen Sie das Verhalten der
Software in Bezug auf mehrere eingegebene prozentuale Rabatte. Zwei Op-
tionen stehen zur Wahl: Sie konnen festlegen, dass folgende Rabatte im-
mer vom bereits rabattierten Preis abgezogen werden. Oder aber immer der
Grundpreis als Berechnungsgrundlage herangezogen wird.

"Blattern"-Funktion in der Personenansicht abschalten In der Personenansicht
gibt es rechts oben zwei Buttons, die es ermoglichen in alphabetischer Rei-
henfolge durch die Personenzu Blattern. Das Abschalten kann zu einer deut-
lichen Beschleunigung der Seitendarstellung fiihren.

Preis fiir ehemalige Kursbelegungen Falls Sie eine sehr grolde Datenbank betrei-
ben und in Schiileransichten eine lange Ladezeit feststellen, konnen Sie hier
einstellen, dass fiir abgelaufene Kursbelegungen nicht der Preis des letzten
Unterrichtsmonats angezeigt wird, sondern stattdessen einfach der aktuelle
Preis laut Preistabelle unter , Unterricht®.

Status-Optionen fiir Kursbelegungen

Standard-Status fiir neue Kursbelegungen Wenn Sie neue Kursbelegungen anle-
gen, wird dieser Status fiir Sie als Vorschlag vorausgewahlt. Selbstverstand-
lich konnen Sie jeweils auch einen abweichenden Status auswéhlen.

Kursbelegungen in Statistiken mitzdhlen ab Status: Nur Kursbelegungen, die
diesen oder einen hoheren (d.h. in der Liste nachfolgenden) Status haben,
werden in den Statistiken mitgezahlt. Sinnvoll ist das z.B. dann, wenn Pro-
beschiiler oder Schiiler, deren Vertrdge noch nicht endgiiltig abgeschlossen
sind, nicht als aktive Schiiler in den statistischen Auswertungen mitzahlen
sollen.

Kursbelegungen in Abrechnungen beriicksichtigen ab Status: Diese Funktion
ist ahnlich wie die vorherige, nur dass sie sich auf Abrechnungen bezieht.
Wenn Sie nicht mochten, dass Probeschiiler bereits einen Beitrag zahlen
miissen, konnen Sie den Status entsprechend hoher einstellen. Beachten Sie
dabei aber bitte, dass die Kursbelegung bei unverdndertem Anfangsdatum
zur Nachberechnung vorgeschlagen wird, wenn der Status nachtraglich auf
das erforderliche Level erhoht wird.

Anmeldegebiihr an Status koppeln Die Anmeldegebiihr (oder abweichende Be-
zeichnung, s. S. 74) wird in der Regel bei der Anlage der Kursbelegung als
Forderung ins Zahlerkonto gebucht. Wenn der Status der Kursbelegung so
eingestellt ist, dass die Kursbelegung nach der oben stehenden Regel in den
Abrechnungen nicht bertiicksichtigt werden soll, konnen Sie wéahlen, ob auch
die Anmeldegebiihr noch von den Gebiihreneinziigen sowie von der Listung
unter ,,Offene Posten“ ausgenommen werden soll.
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Kursbelegungen erst dann in den Zahlerkontostand (Offene Posten / Last-

schrifteinzug) mit einbeziehen, wenn die Kursbelegung zum Zeitpunkt der
Buchung schon begonnen hat? Falls Sie hier ,Ja“ wihlen, wird z.B. ei-
ne Kursbelegung, die Mitte des Monats beginnt, bei der Abrechnung am
Monatsanfang noch nicht beriicksichtigt.

Vorgabe-Datum bei ,,Vertrag zuriickerwartet® Wenn Sie eine Kursbelegung auf

den Status ,Vertrag wird zuriickerwartet“ setzen, konnen Sie ein Datum an-
geben, zu wann Sie mit der Riickgabe des Vertrages rechnen. Als Vorschlag
wird standardmif3ig ein Datum in 30 Tagen gesetzt. Sie konnen diese Vorga-
be hier dndern.

Interessen-Status

Die Bezeichnungen fiir den Status eines Interessenten konnen hier frei konfigu-
riert werden. Abgewdahlte Statuseintrdge werden nicht angezeigt. Status 7 und 8
koénnen nicht abgewadhlt werden und behalten ihre speziellen Funktionen auch
dann, wenn sie umbenannt werden. (siehe auch S. 48)

Datenschutz

Stellen Sie hier die Vorgabe ein, nach wieviel Jahren Inaktivitat Thre Kunden beim
Anonymisierungslauf aufgelistet werden.

E-Mail-Einstellungen Sie konnen direkt aus MSVplus heraus E-Mails versenden (z.B.
Lehrer-Stundenpliane und Schiilerlisten aus dem Druckcenter). Damit das mog-
lich ist, miissen Sie hier die Daten fiir einen SMTP-Mailservers eingeben. Diese
erfahren Sie von Threm E-Mail-Anbieter. Beachten Sie bitte:

Benotigt werden die Daten Thres SMTP-Servers (fiir den Mailversand), nicht
des POP3- oder IMAP-Servers (diese sind Server fiir den Mailempfang).

Port und Verschliisselungsverfahren miissen zusammen passen. Bei einer An-
derung der Verschliisselung (unverschliisselt / SSL / TLS) miissen Sie meis-
tens auch den Port &dndern.

Kopie an Absender (Wenn Sie Mails versenden, konnen Sie eine Kopie per CC
oder BCC erhalten): Bitte wihlen Sie hier aus, ob und in welcher Form Sie
eine Kopie der versendeten Mails erhalten wollen.

Mailsignatur: Sie konnen eine Signatur anlegen, die an jede ausgehende
Mail angefiigt wird. (Bei Benutzern, die einen eigenen Mailaccount eingetra-
gen haben, kann auch optional eine eigene Signatur angelegt werden. Siehe
3.7.5)

Test der aktuellen Maileinstellungen: eine Testmail wird iiber MSVplus an
die oben hinterlegte Adresse gesendet. Falls hier eine Fehlermeldung ange-
zeigt wird, konnen Sie diese markieren, kopieren und uns dann gerne per
Mail schicken, so dass wir priifen konnen welche Einstellungen eventuell ge-
andert werden miissen. Fehlermeldungen wie ,SMTP Connect failed“ lassen
sich in den allermeisten Fillen auf fehlerhafte Zugangsdaten (Benutzerna-
me/Passwort) zuriickfithren.
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SMS-Einstellungen Sie konnen MSVplus mit einem SMS-Anbieter (,Gateway“) ver-
binden. MSVplus kann dann direkt tiber das Internet SMS an dieses Gateway
iibergeben. Das Gateway kiimmert sich anschliefend um den Versand der SMS-
Nachricht(en) an die jeweiligen Netzbetreiber und Endgerédte. In MSVplus sind
derzeit vier verschiedene Anbieter integriert. Je nach Anbieter miissen Sie einige
der Einstellungen setzen, damit Sie SMS verschicken konnen:

* smstrade.de: Im Login-Bereich konnen Sie Ihren Gateway Key abrufen bzw.
abkopieren. Diesen fiigen Sie in MSVplus in das Feld ,,Gateway Key / API
Key“ ein. Weitere Zugangsdaten miissen Sie nicht erfassen.

* LOX24: Hier miissen Sie Thren Benutzernamen und Ihr Passwort in MSV-
plus hinterlegen. Dies sind die Zugangsdaten, mit denen Sie sich auch bei
LOX24 einloggen. Aus Threm LOX24-Dashboard ersehen Sie auferdem in
der Tabelle ,,SMS-Typen/Services“ die verfiigbaren Tarife. Die dort angezeig-
te ,,API/Service-ID“ fiir den gewiinschten Tarif tragen Sie in MSVplus in das
Feld ,,Service-ID“ ein.

» Spryng: Nach der Registrierung bei Spryng konnen Sie dort unter dem Menii-
punkt ,Profil“ ganz unten einen API Key generieren. Diesen API Key sowie
Ihren Benutzernamen erfassen Sie dann in MSVplus.

* SMS77: Nachdem Sie sich bei SMS77 angemeldet haben, finden Sie im dor-
tigen Login-Bereich einen vorgenerierten API Key. Diesen sowie Ihren Benut-
zernamen hinterlegen Sie in MSVplus.

SMS/Hinweise Je nach SMS-Anbieter gibt es neben den Zugangsdaten noch mehr zu

beachten. Teilweise konnen oder miissen Sie im Login-Bereich Ihres Anbieters
Optionen setzen, etwa zur Moglichkeit, Antworten zu empfangen. Die meisten
Anbieter bieten mehrere Routen an. In der Regel gibt es eine direkte Route, bei
der die Textnachrichten direkt an die Mobilfunkprovider iibergeben werden, und
zusétzlich verschiedene giinstigere Routen, bei denen der Versand iiber Koope-
rationspartner oder auslandische Mobilfunkanbieter verschickt werden. Beachten
Sie die Angaben zur Zustellquote und Zustellgeschwindigkeit. Bei billigen Routen
wird teilweise die tatsachliche Zustellung an die Empfanger nicht garantiert oder
sie kann statt sofort erst nach langerer Zeit erfolgen. Die Route wéhlen Sie bei sm-
strade, Spryng und SMS77 direkt mit der Anbieter-Auswahl aus. Bei LOX24 geben
Sie gewiinschte Service ID ein.
Die in MSVplus mogliche Angabe zum Absender wird in einigen Routen verwen-
det. Wenn Sie dort eine real existierende Mobilfunk-Rufnummer angeben, konnen
die Empfanger direkt auf die SMS antworten und Sie erhalten diese Antworten
dann an Thr Handy. Sie konnen aber auch einen Text als Absender eingeben (z.B.
»,Musikschule“). Ein Text-Absender darf maximal 11 Zeichen lang sein. In giinsti-
gen Routen wird héufig eine Handynummer des Anbieters verwendet. Antworten
sind dann nicht méglich oder werden Thnen per E-Mail oder im Login-Bereich des
Anbieters zuganglich gemacht.
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3.7.2 Benutzerdefinierte Eingabefelder

Sie konnen in MSVplus beliebig viele Datenfelder selbst definieren, um genau die Daten
zu erfassen, die fiir Sie von Bedeutung sind.

Um ein neues Datenfeld anzulegen, wahlen Sie ,Konfiguration“ > ,Benutzerdefinierte
Eingabefelder” und anschliel3end den griinen Button ,Neues Eingabefeld anlegen®. Ge-
ben Sie die Beschriftung des Feldes ein und legen Sie fest, bei welchen Personentypen
das Feld angezeigt werden soll und wahlen Sie den Feldtyp aus. Hinter jedem Typ ist
ein Hilfe-Button, der die einzelnen Feldtypen erlautert. Anschlie@end konnen Sie das
Formularfeld anlegen. Kiinftig wird es beim Erstellen von Personen sowie in der Perso-
nenansicht angezeigt werden, so dass Sie darin Eingaben titigen konnen.

Sie konnen iiber die Buttons am Ende jeder Zeile drei Aktionen zu benutzerdefinierten
Eingabefeldern aufrufen: Editieren, Deaktivieren und Loschen. Mit ,Editieren“ konnen
Sie die Feldbeschriftung, die Giiltigkeit fiir die Personentypen sowie den Feldtyp &n-
dern. Deaktivierte Felder erscheinen nicht mehr in den Personenansichten und Person-
Erstellen-Formularen, die eingegebenen Daten bleiben aber erhalten und werden wie-
der sichtbar, wenn das Feld reaktiviert wird. Anders beim Loschen: Geldschte Einga-
befelder werden mitsamt ihren Daten aus der Datenbank entfernt und kénnen nicht
wiederhergestellt werden.

3.7.3 Einstellungen fiir Briefkopfe

Hier konnen Sie ein Logo einstellen, das auf der Lehrerabrechnung sowie auf Unter-
richtsvertragen erscheint. Neben der Moglichkeit, die Grafikdatei auszuwahlen, konnen
Sie hier auch die Breite, die Hohe und die Position des Logos auf der DIN-A4-Seite
auswahlen.

Erlaubte Grafikformate sind: JPG, PNG und GIF. Wenn Sie eine PNG-Datei mit Alpha-
Transparenz verwenden, kann die Rechenzeit fiir die Erstellung von PDF-Dateien
(Druckcenter) sehr lang werden, bis hin zum Abbruch der PDF-Erstellung. Empfehlens-
wert ist es daher, auf Alpha-Transparenz zu verzichten oder statt dessen das JPG-Format
zu benutzen.

Sie konnen definieren, welcher Text unten auf jeder Lehrerabrechnung erscheinen soll.
Uber die Platzhalter %ANREDE%, %VORNAME% und %NACHNAME% konnen Sie in
dem Text auch den Namen des Lehrers vorkommen lassen.

Fiir die in der Schiileransicht zu jeder Kursbelegung erstellbaren Unterrichtsvertrage
konnen Sie die Texte flexibel an Thre Anforderungen anpassen.

3.7.4 Pausen/Ferien

In der Pausen/Ferien-Ansicht sehen Sie eine Liste aller laufenden oder zukiinftigen
Pausen. Um vergangene Pausen anzuzeigen oder auszublenden klicken Sie bitte den
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entsprechenden Link. Die Pausenliste ist tiber die Pfeilsymbole neben den Spalten-
Uberschriften sortierbar und iiber das ,,Suchen“-Feld auch filterbar.

Sie haben die Moglichkeit, Zeitrdume zu definieren, in denen Schiiler (oder Lehrer)
von den Unterrichtsgebiihren befreit sind (bzw. die Lehrer kein Honorar erhalten). Dies
kann z.B. der Fall sein, wenn ein Lehrer erkrankt ist und der Unterricht tiber eine ldngere
Zeit ausféllt oder wenn ein Schiiler seinen Unterricht fiir eine Weile pausieren muss.

Um einen neuen Pausen- oder Ferienzeitraum anzulegen, wiahlen Sie den Button
»,+Neue Pause / Ferienzeit anlegen“. Nun geben Sie ein von- und ein bis-Datum ein, ei-
nen Beschreibungstext sowie schlie3lich die gewiinschte Giiltigkeit. Die Beschreibungen
sind selbsterkldrend und werden hier daher nicht ndher erlautert.

SchlieRlich geben Sie noch an, ob die Pause auf die Lehrerhonorare wirkt (der Lehrer
bekommt fiir diesen Zeitraum kein Honorar), auf die Schiilergebiihren (der Schiiler
muss fur den Zeitraum nichts bezahlen) oder auf beides.

Eingegebene Pausen/Ferien lassen sich nachtréglich editieren und 16schen. Bitte beach-
ten Sie dabei, dass Anderungen der Pausendaten bzw. der Auswirkung auf Lehrerhono-
rare und Schiilergebiihren sich auf Abrechnungen und Nachberechnungen auswirken!

v/ Wenn Lehrer nach Stundensatz bezahlt werden und ausgefallener Unterricht nicht
bezahlt werden soll, miissen Sie die Pausen fiir den Lehrer oder den Kurs anlegen. Legen
Sie eine Pause fiir eine Kursbelegung oder ,,alle Kursbelegungen eines Schiilers“ (kurz:
fiir einen Schiiler) an, wird diese Pause bei der Abrechnung nicht beriicksichtigt.

3.7.5 Benutzer/Rechte

Unter dem Punkt ,Benutzer/Rechte” konnen Sie die Programmbenutzer und Benutzer-
gruppen verwalten.

3.7.5.1 Benutzer und Benutzerverzeichnis

Unter ,,Benutzerverzeichnis“ werden Thnen die bereits angelegten Benutzer angezeigt.
Wenn Sie noch keine eigenen Benutzer angelegt haben, gibt es nur den Benutzer ,,ad-
min“ — diesen konnen Sie nicht loschen, Sie kénnen ihm aber ein Passwort zuweisen.
Der Benutzer ,admin“ hat als einziger Benutzer alle Rechte, insbesondere kénnen Sie
nur dann weitere Benutzer anlegen und dndern, wenn Sie als ,admin“ im Programm
angemeldet sind.

Wenn Sie einen neuen Benutzer anlegen oder einen bestehenden Benutzer dandern, wer-
den Sie sehen, dass die folgenden Rechte zur Verfiigung stehen, die in verschiedenen
Auspragungen’ vergeben werden konnen:

(Wenn Lehrer:) Daten eigener Schiiler: Bei den Userdaten konnen Sie neben den all-
gemeinen Angaben zu Benutzername, Passwort, Realnamen, Kontaktdaten und
Notizen auch angeben, dass es sich bei dem Benutzer um einen Lehrer handelt.

’In der Regel gibt es drei Abstufungen: Keine Berechtigung, nur einsehen und bearbeiten/andern.
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In diesem Fall konnen Sie den Benutzer mit dem Lehrer verbinden und haben in
der Folge die Moglichkeit, unterschiedliche Zugriffsrechte einzustellen fiir Daten
von Schiilern, die der Lehrer unterrichtet, und allen iibrigen Schiilern. Wenn Sie
den Benutzer einem Lehrer zugeordnet haben, konnen Sie hier auswahlen, ob der
Lehrer die Daten seiner eigenen Schiiler einsehen oder gar selbststindig dndern
darf.

Daten aller Schiiler: Mit dieser Option konnen Sie steuern, ob der Benutzer die Daten
aller Schiiler bzw. (wenn der Benutzer ein Lehrer ist) der iibrigen Schiiler einsehen
oder dndern darf.

Zahlerdaten: Hiermit konnen Sie bestimmen, ob der Benutzer Angaben zu Zahlungs-
weisen, Bankverbindungen, Zahlerkonten, offenen Posten von Zahlpersonen so-
wie Bankverbindungen von Lehrern nicht einsehen, einsehen oder sogar dndern
darf.

Abrechnungen: Sie konnen angeben, ob der aktuelle Benutzer Abrechnungen nicht,
testweise oder verbindlich durchfiihren darf. Wenn Sie Abrechnungen nur test-
weise erlauben, konnen zwar Voransichten der zu buchenden Schiilergebiihren
oder Lehrerhonorare angezeigt, diese aber nicht gebucht werden.

Statistiken, Schiilerzahlen usw.: Sie konnen angeben, ob der Benutzer Angaben zu
Schiilerzahlen (z.B. auf der Ubersichtsseite sowie auf der Personenansicht von
Lehrern) und den Bereich ,Statistiken“ sehen darf.

Unterrichtsstruktur: Darf der Benutzer den Bereich ,Unterricht betreten und/oder
darin Anderungen vornehmen?

Raum- und Standortverwaltung: Darf der Benutzer den Bereich ,Rdume & Pldne“ so-
wie die Raumpléne einsehen und/oder ggf. &ndern?

Musikschule-Koordination: Dieses Recht ist das umfangreichste Recht in MSVplus und
es gibt hier nicht drei Abstufungen, sondern nur zwei: ,keine Berechtigung“ und
sja/erlaubt”. Hiermit steuern Sie, ob der Benutzer Personen, Kurse, Kursbelegun-
gen und weiteres anlegen darf, ob er Pausen und Rabatte eingeben und dndern
darf, ob er Personen l6schen darf — kurz, alles, was mit der Unterrichtsplanung
und -zuweisung unmittelbar zusammen hangt.

Konfiguration: Mit diesem Recht steuern Sie den Zugriff auf den Bereich , Konfigurati-
on“ mit den darin enthaltenen Konfigurationsoptionen.

Datei-Uploads: Hiermit erlauben Sie Benutzern den Zugriff auf hinterlegte Dateien (s.
Abschnitt 3.7.8 auf Seite 83) und/oder dariiber hinausgehend das Hinzufiigen
und Loschen von Dateien.

3.7.5.2 Benutzergruppen

Uber die Funktion "Termine/Nachrichten" (siehe 3.1.3 auf Seite 30) ist eine interne
Kommunikation moglich. Nachrichten an Benutzer(gruppen) bieten echte Dialogmog-
lichkeiten: jeder Benutzer kann eine Anmerkung verfassen und auch Dateien hochladen.
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Nachrichten, die einer bestimmten Gruppe zugeordnet sind, sind nur fiir diese Gruppe
sichtbar.

Sie haben hier die Moglichkeit neue Benutzergruppen anzulegen und zu verwalten. Mit
den kleinen Buttons in jeder Zeile konnen Sie die Gruppen bearbeiten, deaktivieren
oder 16schen.

Um eine neue Benutzergruppe nue anzulegen, klicken Sie auf den Button , Neue Benut-
zergruppe anlegen“. Anschlief3end legen Sie eine Gruppenbezeichnung fest und weisen
der Gruppe optional eine Farbe zu. Zuletzt wahlen Sie die Benutzer aus, die der Gruppe
zugeordnet werden sollen und klicken auf ,,Speichern®.

Wichtiger Hinweis: Werden in einer Gruppe Personen hinzugefiigt oder entfernt, so
gelten diese Anderungen nur fiir Nachrichten, die nach dieser Anderung neu erstellt
werden. Bereits bestehende Nachrichten bleiben auf dem bisherigen Personenstand, Le-
sebestatigungen werden nicht verdndert

3.7.6 Dateien/Uploads

siehe Beschreibung auf Seite 84.

3.7.7 Banking (HBCI / FinTS)

Schon seit der Einfiihrung des SEPA-Zahlungsverkehrs konnen Sie SEPA-XML-Dateien
aus MSVplus herunterladen und bei Ihrer Bank im Online-Banking oder per Banking-
Software einreichen.

Mit der in MSVplus integrierten Banking-Funktion kénnen Sie Zahlungsauftriage aber
auch direkt aus der Software heraus an Ihre Bank senden. Unterstiitzt werden Banken,
die eine HBCI-Schnittstelle (genauer: FinTS) mit PIN/TAN-Verfahren anbieten. Grund-
siatzlich werden in diesem Rahmen fast alle TAN-Verfahren unterstiitzt, also z.B. iTAN,
Mobile- oder SMS-TAN, TAN-Generatoren, Flicker-TANs usw.. Keine Unterstiitzung kon-
nen wir leider fiir Onlinebanking-Verfahren anbieten, die mit Chipkarten oder Signatur-
dateien arbeiten.

In der Regel haben Sie Moglichkeit, in MSVplus einen Bankkontakt anzulegen. Wenn Sie
mehrere Bankkonten nutzen mochten, ist dies mit dem optionalen Zusatzmodul ,,Man-
dantenfahigkeit” moglich. Zur Anlage eines neuen HBCI-Bankkontaktes klicken Sie auf
den Button ,Neuen Bankzugang anlegen“ und geben dort Thre IBAN sowie anschlie3end
TIhre Banking-Zugangsdaten ein:
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+ Neuen Bankzugang anlegen

Neuen Bankzugang einrichten
Bitte geben Sie zuerst Ihre IBAN ein:

IBAN: DE96200411110952147700 Weiter

Bank: comdirect bank
BLZ: 20041111
Kontonummer: 0952147700
BIC: COBADEHDXXX
HBCI-Schnittstelle:  OK (FinTS-Version: 300)

Zugangsnummer

PIN

Um die Verbindung zu lhrer Bank zu testen und
Informationen zu den unterstiitzten Geschaftsvorfallen
abzurufen, benétigen wir die PIN-Eingabe. Die PIN wird bei
uns nicht gespeichert, sondern direkt an die Bank
durchgereicht.

Bank-Zugang priifen und speichern

Abbildung 3.27: Neuen Bankzugang anlegen

Sofern Thre Bank mehrere TAN-Verfahren unterstiitzt, werden Sie im Rahmen der An-
lage gebeten, das gewtiinschte TAN-Verfahren auszuwihlen. Sie werden spater nicht bei
jeder einzelnen Transaktion gefragt, welche Art von TAN Sie verwenden mochten. Sie
koénnen das bevorzugte TAN-Verfahren aber dndern.

€ Abbruch

Bevorzugtes TAN-Verfahren wdahlen

Ihre Bank bietet die folgenden TAN-Verfahren an. Bitte wahlen Sie aus, welches Verfahren Sie mit MSVplus nutzen mochten:
e photoTAN-Verfahren

mobileTAN-Verfahren

iTAN-Verfahren

Abbildung 3.28: Auswahl des TAN-Verfahrens
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Wenn Sie den Bank-Kontakt erfolgreich angelegt haben, wird er Thnen in der
Konfigurations-Ansicht angezeigt. Hier sehen Sie auch, welche Geschéftsvorfille
unterstiitzt werden und welche Limitierungen ggf. bestehen.

comdirect bank
IBAN: DE96 2004 1111 0952 1477 00
BIC: COBADEHDXXX
BLZ: 20041111
Kontoauszlige abrufen: OK, max. 540 Tage riickwirkend
Sammeliiberweisungen: OK, max. 20 Uberweisungen pro Auftrag
Sammellastschriften: nicht moglich
TAN-Verfahren Technical ID "Ms1.0.0"
HBCI-Kontakt synchronisieren oder TAN-Verfahren dndern

Abbildung 3.29: Darstellung eines eingerichteten Bankzugangs

3.7.8 Datei-Uploads

Sie haben die Moglichkeit, Dateien in MSVplus zu speichern und mit Personen oder
Kursen zu verkniipfen. Dazu finden Sie in jeder Personen- und jeder Kursansicht links
einen Kasten ,Dateien/Dokumente“. Mit der Funktion , Datei hinzufiigen“ konnen Sie
eine Datei von Ihrem Computer auswéhlen und in MSVplus integrieren. Die maximale
Dateigrof3e betragt standardmaéflig 20 MB. Handelt es sich bei der Datei um ein Bild
(jpg, png, gif), wird automatisch eine verkleinerte Ansicht (Thumbnail) erstellt, die
fortan in der Personen- oder Kursansicht angezeigt wird.

Dateien/Dokumente

. Datei-Upload

Datei:
Datei auswihlen IMG_2679
Beschreibung:

(optional) MV ETE RN EL N

& Datei aus Dokumentenvorlage

Vertrag (PDF) 1575283039 02.12.2019 11:37

Abbildung 3.30: Dateien-Kasten in der Personenansicht mit Option zum Hinzufiigen ei-
ner neuen Datei.
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Hinweis: Die in Abbildung 3.30 zusétzlich vorhandene Funktion ,Datei aus Dokumen-
tenvorlage® ist nur verfiigbar, wenn Sie das Zusatzmodul ,,Dokumentenvorlagen“ ver-
wenden. Damit konnen Sie Vorlagen fiir beliebige Dokumente erstellen und diese dann
mit Personendaten darin erstellen. Diese Dokumente werden ebenfalls unter ,,Datei-
en/Dokumente® aufgelistet.

Unter ,Konfiguration — Dateien/Uploads“ finden Sie eine Ubersicht iiber alle im Sys-
tem angelegten Dokumente. Zu jedem Dokument werden Ihnen die Beschreibung, der
Dateiname, das Upload-Datum und die Dateigrof3e angezeigt. Bei Bilddateien wird zu-
sdtzlich ein Thumbnail (verkleinertes Bild) angezeigt. Zusatzlich sehen Sie im Kasten
,Ihr belegter Speicherplatz“ den Gesamtspeicherplatz fiir alle hochgeladenen Dateien.

Ubersicht ~ Personen v Riume ~ Unterricht v Abrechnungen Statistiken Konfiguration ~ Personensuche & admin ~

Konfiguration: Dateien 358,0MB

Dateien fiir das Jahr: 2020 [l Aktualisieren
+ i ufii

Thumbnail Beschreibung Dateiname Zuordnung  Datum/Uhrzeit Dateigrofie Optionen
lehrer_2020-01-07-11-37-54.xml.xml 15783934752dc8f9336902a496befgb75d00bc63bf.xml 07.01.2020 11:37 1,47 KB » léschen
schueler_2020-01-21-100716-01.xml 1579597636b28c6e545786b697786aa07681boazal.xml 21.01.2020 10:07 40,60 KB » l6schen

guthaben_auszahlung_2020-01-30_09-43-59.xml 158037383 4d92ea52eec13aab 115¢.xml 30.01.2020 09:43 2,34 KB » loschen

schueler_2020-01-30-094423-01.xml 15803738635bcceas9e7efcfa7f373b80000034dcg.xml 30.01.2020 09:44 39,32 KB > |6schen

Gitarre IMG_2664.jpeg 15.02.2020 15:25 6.557,94 KB » loschen

o A s @ Ausgewihlte Dateien I6schen

Abbildung 3.31: Dateiliste unter Konfiguration — Dateien/Uploads

In der Mietversion sowie der gehosteten Kaufversion stehen Thnen 100 MB kostenlo-
ser Speicherplatz fiir Dateien zur Verfligung. Fiir zusatzlichen Speicherplatz féllt eine
zusatzliche monatliche Gebiihr an.

Um Dateien abrufen, hinzufiigen und/oder 16schen zu diirfen, sind entsprechende Be-
nutzerrechte notig (vgl. Abschnitt 3.7.5 auf Seite 79). Der Benutzer admin hat in jedem
Fall die volle Berechtigung.

v/ Denken Sie bitte daran, sowohl das Urheberrecht als auch weitere in Deutschland
gliltige Gesetze zu achten.

3.7.9 Online-Anmeldung

MSVplus stellt ein frei konfigurierbares Online-Anmeldeformular zur Verfiigung, das in
bestehende Webseiten integriert werden kann. Um die notwendigen Einstellungen zu
treffen, gehen Sie im Meni auf "Konfiguration > Online-Anmeldeformular".
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Uber die Reiter ,Interessent“, ,Erziehungsberechtigte(r)“ und ,Zahlperson“ legen Sie
fest welche Daten und Informationen Sie iiber die Personen erhalten wollen. Benutzer-
definierte Felder, die fiir Schiiler, Eltern oder Zahler angelegt sind, konnen ebenfalls in
das Online-Formular iibernommen werden.

Auswabhlfelder Interessent

Wahlen Sie aus, welche Felder im Online-Anmeldeformular angezeigt werden.

Anrede O Ja (optional) O Ja (zwingend) @ Nein
Titel O Ja(optional) O Ja (zwingend) @ Nein
Vorname O Ja (optional) @ Ja (zwingend) (O Nein
Nachname O Ja (optional) @ Ja (zwingend) (O Nein
StraRe O Ja (optional) @ Ja (zwingend) (O Nein
PLZ/Ort O Ja (optional) @ Ja (zwingend) (O Nein
Ortsteil O Ja(optional) O Ja (zwingend) @ Nein
Telefonnummer @ Ja (optional) (O Ja (zwingend) (O Nein
zweites Eingabefeld Telefonnummer O Ja (optional) O Ja (zwingend) @ Nein
Mobiltelefonnummer @ Ja (optional) O Ja (zwingend) (O Nein
Faxnummer O Ja (optional) (O Ja (zwingend) @ Nein
E-Mail-Adresse O Ja (optional) @ Ja (zwingend) (O Nein

Abbildung 3.32: Konfigurationsmoglichkeiten Interessent

Ein Feld, das mit "Ja (optional)" gekennzeichet ist, wird angezeigt, muss aber nicht
ausgefiillt werden. "Ja (zwingend)" lasst eine Anmeldung nur dann zu, wenn das be-
treffende Feld tatsdchlich ausgefiillt wurde. Mit "Nein" markierte Eintrdge werden im
Onlineformular nicht angezeigt.

Uber den Reiter "Spezifische Auswahlméglichkeiten" kann detailliert vorgegeben wer-
den, welche Unterrichtsprogramme/Standorte/Lehrkréfte zur Vorauswahl bereitstehen.
MSVplus verbindet diese Auswahlmoglichkeiten sinnvoll, sodass unmogliche Kombina-
tionen von Fachern und Lehrern von vorneherein ausgeschlossen werden. Der Reiter
"Erscheinungsbild" schlief3lich bietet umfangreiche Gestaltungsmoglichkeiten, um das
Anmeldeformular nahtlos an die Webprésenz Ihrer Musikschule anzupassen.

Unter , Benachrichtigungen® haben Sie die Moglichkeit eine Mailadresse (oder mehrer
kommagetrennte Adressen) zu hinterlegen, an die eine Nachricht gesendet wird, sobald
eine neue Anmeldung vorliegt.

Gemaél} der geltenden DSGVO muss der Kunde, der sich iiber das Onlineformular an-
meldet, dariiber aufgeklart werden, was mit seinen Daten passiert und welche Wider-
rufsmoglichkeiten zur Verfiigung stehen. Unter dem Reiter "DSGVQ" sollte die Angaben
hierzu hinterlegt werden. Wahlweise konnen hier auch noch die Allgemeinen Geschéfts-
bedingungen aufgefiihrt werden.

Auf der rechten Seite haben Sie jederzeit die Moglichkeit eine Voransicht Thres Online-
formulars mit den aktuellen Einstellungen einzusehen. Dort finden Sie auch den Link,
den Sie auf Threr Homepage integrieren konnen, so dass Thre Kunden das Formular auch
nutzen konnen.
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Anmeldungen, die {iber das Onlineformular erfolgen, erscheinen im Menii unter "Perso-
nen > Online-Anmeldungen" (siehe 3.2.9 auf Seite 50).

3.7.10 Personen zusammenfiihren

Mit dieser Funktion konnen Sie versehentlich doppelt angelegte Personen, die derzeit
im System mehrfach — also unter mehreren IDs — vorhanden sind, zu einer Person zu-
sammenfiihren. Dabei bleibt Person 1 erhalten, Person 2 wird geloscht. Alle Datensétze,
Rollen und Funktionen, die Person 2 eingenommen hat, gehen an Person 1 iiber.

Bitte beachten Sie: Das Zusammenfiihren kann nicht riickgdngig gemacht werden!

Geben Sie in das Feld bei Person 1 die ID der Person ein, die erhalten bleiben soll.
Entsprechend in das Feld ,Person 2% die ID der Person, welche in Person 1 {iberfiihrt
und anschlief3end gel6scht werden soll. Um den Vorgang zu bestitigen, klicken Sie den
roten Button ,Personen unter der ID-Nummer von Person 1 zusammenfithren“.



4 Abrechnungen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Abrechnungen der Schiilergebiihren und der
Lehrerhonorare vornehmen konnen.

v/ Sollten Sie ein Zusatzmodul fiir Abrechnungsfunktionen verwenden, gelten die hier
gemachten Beschreibungen ggf. nur eingeschrankt. Statt der Funktionen unter , Abrech-
nungen® sollten Sie in diesem Fall die von Ihrem Zusatzmodul bereitgestellten Funktio-
nen nutzen.

4.1 Schiilergebiihrenabrechnung

Bei der Erstellung von Unterrichtsarten haben Sie eine monatliche Unterrichtsgebiihr
eingegeben. MSVplus ist darauf ausgelegt, dass Sie monatlich (oder zweimal mo-
natlich) eine Schiilergebiihrenabrechnung durchfithren. Anhand der eingegebenen
Anfangs- und Enddaten der Schiiler wird automatisch die zu berechnende Gebiihr
ermittelt und den Schiilern als Forderung in das interne Zahlerkonto geschrieben
(eine Art Kundenkonto). Auf Grundlage dieser Berechnungen konnen Sie anschlieRend
SEPA-XML-Dateien erstellen, die Sie an Thre Bank {ibermitteln konnen. Das geschieht
mit Hilfe der in MSVplus integrierten Bankingschnitstelle, einer Banking-Software oder
der Online-Banking-Website Threr Bank.

Die eigentliche Abrechnung der Schiilergebiihren erfolgt in zwei Schritten. Zunachst
werden die zu buchenden Gebiihren berechnet und auf die Zahlerkonten gebucht. Der
Kontostand des Zahlerkontos zeigt nun an, wie viel Geld die Zahlperson Ihnen schul-
det. Im zweiten Schritt werden die Zahlungseingange gebucht. Fiir Zahlpersonen, die
per Lastschrift bezahlen, geschieht dies, indem Sie SEPA-XML-Dateien zum Lastschrif-
teinzug erstellen. Bei allen anderen Zahlpersonen buchen Sie die Zahlungseingénge von
Hand in die Zahlerkonten. Um Ihnen diese Arbeit zu erleichtern, gibt es eine Aufstellung
offener Posten, in der Sie leicht erkennen konnen, von wem Sie noch einen Zahlungs-
eingang in welcher Hohe erwarten, und in der Sie die Zahlungseingdnge auch direkt
eintragen konnen.

4.1.1 Zahlerkonten

Jedem Schiiler ist im System eine Zahlperson zugeordnet. Fiir jede Zahlperson gibt es
ein ,,Zahlerkonto“. Dabei handelt es sich um ein Kundenkonto, in dem verschiedene Bu-
chungen erfolgen konnen. Insbesondere wird das Konto mit den anfallenden Schiilerge-
biihren belastet und durch eingehende Zahlungen entlastet. Sie haben die Mdglichkeit,
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anhand der Zahlerkonten nachzuvollziehen, welche Kosten fiir eine Zahlperson ange-
fallen sind und wann welche Zahlungen eingegangen sind. Zudem konnen Sie auf die
Zahlerkonten beliebige Posten von Hand buchen (z.B. den Verkauf von Unterrichtsma-
terial oder das Einlosen eines Gutscheins). Siehe auch Abschnitt 3.2.5.2 auf Seite 43.

4.1.2 Gebiithrenberechnung

Die Berechnung der Gebiihren basiert auf dem regulidren Unterrichtspreis, wie er bei
den Unterrichtsarten hinterlegt ist. Flir 14-tagige Kurse kann automatisch der halbe
Unterrichtsbeitrag berechnet werden, sofern Sie in der Konfiguration fiir , Turnus bei
Abrechnung der Gebiihren ignorieren?“ den Wert ,,Nein“ gewéhlt haben. MSVplus ver-
rechnet zugleich auch eventuelle Rabatte und anteilige Monate. Die Durchfiihrung der
Gebiithrenabrechnung erfolgt schrittweise:

1. Geben Sie den Monat ein, fiir den Sie die Abrechnung durchfiihren mochten.

2. Wéhlen Sie die durchzufiihrende Aktion aus. Normalerweise werden Sie die Ak-
tion ,,Kombi-Modus“, der regulidre Gebiihrenbuchungen und Nachberechnungen
in sich vereint, angeboten bekommen und auswahlen. Haben Sie fiir den Monat
schon eine Schiilergebiithrenabrechnung vorgenommen, konnen Sie sich entweder
die gebuchten Posten ansehen oder eine Nachberechnung durchfiihren (s. S. 95).

3. AnschlieRend erhalten Sie zunichst eine Auflistung dariiber, welche Gebiihren das
Programm ermittelt hat. Diese Liste sollten Sie kurz auf Richtigkeit iiberpriifen.
Wenn Sie einen Fehler finden, scrollen Sie bitte nach ganz unten und wéhlen Sie
,Abbrechen®.

4. Tragen Sie unterhalb der Liste das Datum ein, an welchem die Falligkeiten in das
Zahlerkonto gebucht werden sollen. Erst wenn Sie unter der Auflistung auf den
roten Button ,,Unterrichtsgebiihren buchen“ klicken, werden die Gebiihren auf die
Zahlerkonten gebucht. Sie haben aul’erdem die Option, die Buchung als Excel-
Datei herunterzuladen.

4.1.3 Anteilige Monate

MSVplus versucht, die Gebiihren so exakt wie moglich abzurechnen. Beginnt ein Schii-
ler mitten in einem Monat mit seinem Unterricht oder endet sein Vertrag mitten in
einem Monat, so wird fiir den anteiligen Monat automatisch eine anteilige Gebiihr be-
rechnet. Dabei stiitzt sich MSVplus auf den Wert, den Sie in der Konfiguration unter
»StandardmaRige Anzahl Kurssitzungen pro Monat“ angegeben haben.

Haben Sie dort einen Wert von 5 oder grofder eingegeben, errechnet MSVplus den tat-
sdchlichen Monatsanteil. Es ist jedoch denkbar, dass Sie eine bestimmte ,normale“ An-
zahl von Wochen pro Monat vorsehen, etwa, weil Sie die Schulferienzeiten aus den
Gebiihrenzeiten herausrechnen wollen. Dann konnte es sein, dass Sie als ,,Standardma-
Rige Anzahl Kurssitzungen pro Monat“ z.B. 4 angeben.
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Beispiel 1: Schiiler A hat Dienstags Unterricht. Im abzurechnenden Monat gibt es
5 Dienstage. A hat aber erst am 10. des Monats begonnen, so dass er nur 3
von 5 Malen am Kurs teilnimmt. Ist in der Konfiguration der Wert ,,5“ ein-
gegeben, wird der tatsachliche Anteil berechnet: 3/5, also 60%. Haben Sie 4
eingegeben, wird der Monatsanteil mit 3/4 (75%) berechnet.

Beispiel 2: Schiiler B hat Donnerstags Unterricht. Den Donnerstag gibt es in dem
Monat nur 4 Mal. Wenn er drei dieser vier moglichen Male teilnimmt, wiirde
bei beiden Konfigurationsbeispielen 3/4 (75%) berechnet.

Beispiel 3: Sie haben ausgerechnet, dass bei IThnen im Jahr 12 Wochen aufgrund
von Ferien ausfallen. Da der monatliche Unterrichtspreis aber eine auf die
Monate umgelegte Jahresgebiihr ist, wollen Sie bei anteiligen Monaten ent-
sprechend die Ferien ,rausrechnen®. Das Jahr hat 52 Wochen, von denen 12
wegfallen. Es bleiben also 40 Wochen, in denen Unterricht stattfindet. Die
durchschnittliche Anzahl von Wochen pro Monat betragt demzufolgte {3 =
3,33 Wochen/Monat. In diesem Fall wiirden Sie den Wert 3,33 in die Konfigu-
ration eintragen. Schiiler A und B wiirden dann beide 3/3,33 (90%) bezahlten

miussen.

4.1.4 Rabatte

Sie konnen in der Personenansicht eines Schiilers im rechten Bereich unter , Kursbele-
gungen® zu jeder Kursbelegung beliebig viele Rabatte einrichten. In der Grundeinstel-
lung werden die Rabatte fiir die Gebiihrenermittlung in der Reihenfolge ihrer Erstellung
nacheinander angewendet — nattirlich nur, sofern sie im Abrechnungsmonat gelten sol-
len. In der Grundkonfiguration (siehe 3.7.1: Mehrere prozentual eingegebene Rabatte)
konnen Sie die Anwendung der Rabatte umstellen, so dass diese immer auf den Grund-
preis angewendet werden. Der eventuelle Monatsanteil wird erst nach Ermittlung des
rabattierten Preises berechnet.

Negative Rabatte wirken gebiihrenerhohend (Zuschlige).

4.1.5 Nicht-monatliche Zahlungsperiode

Sie konnen bei den Daten eines jeden Zahlers neben der Zahlungsweise auch eine Zah-
lungsperiode wihlen. Diese kann sein: Monatlich, vierteljahrlich, halbjéhrlich oder jéhr-
lich. Wenn Sie eine monatliche Zahlungsperiode gewahlt haben, gleichen sich Gebiih-
renforderungen (Abrechnungen Schritt 1, s. Abschnitt 4.1.2 auf der vorherigen Seite)
und Lastschrifteinzug unmittelbar aus. Wenn Sie andere Zahlungsperioden wéhlen, ist
das unter Umstdnden nicht der Fall. Es gibt nun verschiedene Moglichkeiten, wie mit
nicht-monatlichen Zahlungen umgegangen werden kann:
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4.1.5.1 Standardverhalten von MSVplus

Das standardmaéfige Verhalten von MSVplus ist es, die Unterrichtsgebiihren monatlich
als Forderung auf das Zahlerkonto zu schreiben. Daraus ergibt sich ein negativer Kon-
tostand des Zahlerkontos. Wenn Sie dann den Lastschrifteinzug machen, wird aufgrund
des negativen Kontostands nicht nur der offene Betrag eingezogen, sondern zuséatzlich
auch noch der vorausberechnete Betrag fiir die vereinbarte Periode. Sobald der Kon-
tostand wieder negativ wird, erfolgt der néchste Einzug. Es kann unter Umstidnden zu
Verschiebungen des Zahlungsmonats kommen, wenn sich z.B. Unterrichtsgebiihren an-
dern.

Bei Barzahlern oder Uberweisern buchen Sie einfach den im Voraus fiir mehrere Monate
gezahlten Betrag als positiven Posten in das Zahlerkonto, so dass sich ein Guthaben
ergibt. Von diesem Guthaben wird gezehrt, bis es aufgebraucht ist. Erst dann erscheint
der Zahler wieder in der Liste der offenen Posten.

4.1.5.2 Zahlungsmonate fest angeben

Alternativ zu diesem Standardverfahren haben Sie zwei Moglichkeiten, die Zahlungs-
monate fest anzugeben. Diese Moglichkeiten spiegeln sich in den folgenden beiden Kon-
figurationsoptionen! wider:

1. ,,Bei nicht-monatlicher Zahlungsperiode: Monate fest angeben, in denen die Gebiih-
ren im Voraus berechnet und im Zahlerkonto verbucht werden?“
Wenn Sie diese Option auf ,,Ja“ setzen, konnen Sie anschlieRend bei den Zahlern,
bei denen nicht ,, monatlich“ als Zahlungsoption ausgewahlt ist, die Monate fiir
die Gebiihrenberechnung fest angeben. Fiir Gebiihrenberechnungen und Nachbe-
rechnungen miissen Sie dann den , Kombi-Modus“ benutzen.
Ist der gewdhlte Abrechnungsmonat einer der Monate, in denen fiir den Zahler
Gebiihrenberechnungen erfolgen sollen, so wird nicht nur die Unterrichtsgebiihr
fiir den Abrechnungsmonat, sondern fiir drei, sechs oder zwo6lf Monate ermittelt.
In den folgenden Monaten steht dann jeweils die Unterrichtsgebiihr als bereits ge-
bucht in der Abrechnung.
Erfolgt die Zahlung per Lastschrift, wird der Gesamtbetrag fiir die abgerechneten
Monate komplett eingezogen. In den Folgemonaten wird, da der Unterrichtsbei-
trag bereits gebucht und bezahlt ist, nichts eingezogen. — Es sei denn, die monat-
liche Unterrichtsgebiihr dndert sich oder der Schiiler wechselt zu einem anderen
Instrument. In diesem Fall wird monatlich der Differenzbetrag nachberechnet und
eingezogen.

2. ,,Bei nicht-monatlicher Zahlungsperiode: Nur in den festgelegten Monaten Lastschrif-
teinziige vornehmen? (nur in Verbindung mit der letzten Option)“
Diese Option funktioniert nur, wenn Sie auch die vorherige Option aktiviert ha-
ben. Wahrend die unter 1. beschriebene Funktion sich auf den ersten Schritt der
Schiilergebiihrenabrechnung bezieht, also das Buchen der filligen Gebiihren auf

1Zu finden unter Konfiguration — Grundkonfiguration.
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die Zahlerkonten, setzt diese Funktion zusatzlich bei der Erstellung der SEPA-
XML-Datei an. Nur bei SEPA-XML-Dateien, die in den beim Zahler ausgewahlten
Zahlungsmonaten erstellt werden, wird dieser Zahler beriicksichtigt. Relevant ist
dafiir das Datum, an dem Sie den zweiten Abrechnungsschritt durchfiihren.

v Wenn Sie eine oder beide dieser Optionen nutzen, miissen Sie bei Schiilerabrech-
nungen und Nachberechnungen den ,Kombi-Modus“ benutzen! Nur im Kombi-Modus
erfolgt die Gebithrenberechnung fiir mehrere Monate im Voraus.

4.1.6 SEPA-Lastschrifteinzug

4.1.6.1 SEPA-Basiswissen

Haftungsausschluss: Die folgenden Erklarungen in diesem Abschnitt stellen keine
Rechtsberatung dar. Trotz grof3er Sorgfalt beim Zusammentragen der Informationen
konnen Fehler nicht ausgeschlossen werden. Fiir Schaden, die direkt oder indirekt auf
Informationen zuriickzufiihren sind, die diesem Handbuch entstammen, wird keine
Haftung {ibernommen.

Seit dem 1. Februar 2014 muss fiir Lastschriften verbindlich das SEPA-Lastschriftverfahren
genutzt werden. Es gibt ein striktes, umfassendes und teilweise kompliziertes Regel-
werk, das man einhalten sollte.

Mit SEPA wird das Zahlungssystem (Uberweisungen und Lastschriften) europaweit ver-
einheitlicht. Die jeweiligen nationalen Bankverbindungen werden durch international
giiltige Bankverbindungen (IBAN) ersetzt. Erstmals sind mit den SEPA-Lastschriften
auch grenziibergreifende Lastschrifteinziige moglich. Die jeweiligen nationalen Verfah-
ren werden nach dem 31. Januar 2014 nicht mehr nutzbar sein.

4.1.6.2 SEPA-Begrifflichkeiten

IBAN International Bank Account Number, internationale Bankverbindung. Fiir deut-
sche Konten hat sie die Form ,,DE“ + 2stellige Prifziffer + 8stellige BLZ + 10-
stellige Kontonummer. Seit Februar 2016 geniigt die IBAN (,,IBANonly“), der BIC
wird nicht mehr unbedingt benotigt.

BIC Bank Identifier Code, internationale Bankleitzahl.

Pre-Notification (Vorbenachrichtigung) Vor jeder SEPALastschrift muss der Zahler
tiber den Einzugstermin und die Hohe des Einzugsbetrages informiert sein. Diese
Information erfolgt iiber PreNotifications.

Basislastschrift In der Regel werden Sie sogenannte ,Basislastschriften“ einreichen
(SEPA Core Direct Debit). Im Gegensatz dazu gibt es noch die Firmenlastschrif-
ten, die aber nicht zur Verwendung mit Verbrauchern/Endkunden gedacht sind.

SwiftCode siche BIC
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Glaubiger-ldentifikationsnummer Sie benoétigen fiir die SEPALastschrifteinziige eine
GlaubigerID. Diese wird zentral von der Bundesbank vergeben. Die Beantragung
erfolgt online unter: https://extranet.bundesbank.de/scp/

SEPA-Mandat Das Lastschriftmandat ersetzt die frither verwendete Einzugsermaéchti-
gung. Das SEPA-Mandat sollte optisch vom Rest des Vertrages getrennt werden.

Lastschrift-Sequenz SEPA unterscheidet zwischen Erst- und Folgelastschriften sowie
einmaligen und letztmaligen Lastschriften. MSVplus entscheidet automatisch iiber
die Markierung als erstmalige oder Folgelastschrift. Einmalige und letztmalige
Lastschriften erzeugt MSVplus nicht.

Einreichungsfristen Zum 21. November 2016 wurden die Vorlagefristen vereinheit-
licht. Sie wurden europaweit einheitlich auf einen Geschaftstag vor Falligkeit fiir
alle Lastschrift-Sequenztypen verkiirzt. Die anderen Vorlagefristen (5 Tage bzw.
2 Tage s.0.) sind entfallen. Somit konnen seit diesem Zeitpunkt alle SEPA-Basis-
Lastschriften mit einer Vorlagefrist von einem Tag abgewickelt werden.

Weitere Informationen und die relevanten Beispielformulierungen/Vorlagen finden Sie
z.B. unter: https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/
sepa/inhalte

https://die-dk.de/zahlungsverkehr/sepa/inhalte-der-sepa/

4.1.6.3 SEPA-Lastschriftlauf in MSVplus

Nachdem die Gebiihren auf die Zahlerkonten gebucht worden sind, sehen Sie anhand
der Zahlerkonten jederzeit, wie viel Ihnen die Zahlperson schuldet. Bei Zahlpersonen,
die per Uberweisung, Dauerauftrag oder bar bezahlen, kénnen Sie die Zahlungsein-
gange folgendermaf3en verbuchen: Gehen Sie im Menu auf Abrechnungen und scrollen
dann nach unten zum Bereich ,,Weitere Funktionen“. Hier wihlen Sie die Option ,,Offe-
ne Posten Zahlungseingdnge“. Nun konnen Sie den grauen Button ,,Zahlungseingang“
am Ende jeder Zeile anklicken und den eingegangenen Betrag buchen.

Bei Lastschrift-Zahlern haben Sie hingegen die Moglichkeit, SEPA-XML-Dateien fiir Sam-
mellastschriften zu erstellen. Beim Lastschrifteinzug wird immer dann, wenn sich das
Zahlerkonto im Minus befindet, versucht, den Kontostand auszugleich, indem der Fehl-
betrag eingezogen wird. Personen, bei denen Sie in den Zahlereinstellungen die Option
»keine Lastschrifteinziige“ aktiviert haben, werden beim Lastschrifteinzug so lange nicht
beriicksichtigt, bis Sie das Hakchen wieder deaktivieren. Dann wird der gesamte offene
Betrag eingezogen, d.h. auch die versdumten Einziige der vergangenen Monate.

Um einen SEPA-Lastschriftlauf zu beginnen, klicken Sie unter dem Meniipunkt Abrech-
nungen auf den roten Button ,,SEPA-Lastschriftlauf beginnen®. Sie gelangen so zu einer
Seite, auf der Sie verschiedene Einstellungen verwalten konnen.

Setzen Sie sorgfaltig die folgenden Einstellungen:

Ausfiihrungsdatum Datum, an dem die Betrdge den Kunden belastet und Ihrem Konto
gutgeschrieben werden. Das Datum sowie der Betrag sollten gemald der SEPA-
Regularien den Kunden vorab bekannt gemacht worden sein. Mit diesem Datum
werden die Zahlungseingange auch in MSVplus in den Zahlerkonten verzeichnet.


https://extranet.bundesbank.de/scp/
https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/sepa/inhalte
https://www.bundesbank.de/de/aufgaben/unbarer-zahlungsverkehr/sepa/inhalte
https://die-dk.de/zahlungsverkehr/sepa/inhalte-der-sepa/
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IBAN-only Mit einem Klick bei dieser Option konnen Sie MSVplus dazu veranlassen,
die BICs nicht mit in die Sammellastschrift-Datei aufzunehmen.

Batch-Booking Hiermit entscheiden Sie, ob die enthaltenen Lastschriften als Sammel-
posten oder als Einzelposten auf IThrem Konto erscheinen sollen.

Zeitpunkt-Filter MSVplus gibt Thnen die Moglichkeit, die Lastschrifteinziige an zwei
verschiedenen Terminen im Monat durchzufiihren. Die Bezeichnungen dazu sind
,Monatsanfang“ und ,Monatsmitte“. Ob Sie nun tatsidchlich am 1. und 15. ab-
rechnen, ist dem Programm aber egal. Sie konnen auch nur eine dieser beiden
Varianten verwenden oder sie beliebigen anderen Zeitpunkten zuordnen.

Verwendungszweck-Optionen Fiir die automatische Zusammensetzung der Verwen-
dungszwecke konnen Sie bestimmen, ob bei den Schiilernamen nur der Vorname
oder Vor- und Nachname erscheinen sollen.

Klicken Sie nun unten auf den roten Button ,Weiter zur Posten-Vorschau®. Es erscheint
zundchst eine Vorschau. In dieser Auflistung werden Sie unter anderem auch auf in-
korrekte Bankverbindungen hingewiesen. Sie konnen die Verwendungszwecke anpas-
sen, Betrage dndern oder bei Einzug auf ,Nein“ umstellen, dadurch wiirde bei diesem
Zahler zunéchst nicht abgebucht Erst nach einem Klick auf ,,SEPA-XML ausgeben und
Zahlungseingidnge verbuchen“ werden a) die SEPA-XML-Datei(en) erstellt und b) die
Zahlungseinginge gebucht.

4.1.6.4 Integrierte Banking-Schnittstelle

Mit der in MSVplus integrierten HBCI-Schnittstelle besteht die Moglichkeit, Lastschrif-
ten und Uberweisungen direkt aus MSVplus heraus an Thre Bank zu iibertragen (siehe
Kap. 3.7.7 auf Seite 81).

Nach Erstellung der Sammellastschriften oder Uberweisungen koénnen Sie diese direkt
durch Eingabe von PIN und TAN an die Bank senden. Der Umweg {iber den Download
der XML-Datei und anschlieendem Einreichen im Online-Banking oder Threr Banking-
Software kann dadurch entfallen.

Sollten Probleme bei der Verbindung mit Threr Bank auftreten, kann es nétig sein, den
Bankkontakt neu zu synchronisieren. Dabei werden Verbindungsparameter und Fahig-
keiten Ihres Bankkontos neu tiberpriift und in Threr Datenbank gespeichert. Hierzu ge-
hen Sie zu Konfiguration > Banking (HBCI/FinTS) und klicken auf den Button ,HBCI-
Kontakt synchronisieren oder TAN-Verfahren dndern“. Auf die gleiche Weise ist auch
eine Anderung des TAN-Verfahrens moglich.

Mit dem Zusatzmodul Mandantenféhigkeit besteht die Moglichkeit, auch mehrere Bank-
konten anzulegen.

Bisher ist die Banking-Schnittstelle bei Sammellastschriften und bei der Funktion “Gut-
haben auszahlen” eingebunden. Kiinftig werden wir auch die Sammeliiberweisungen
fiir Lehrerhonorare sowie das Zusatzmodul “Kontoauszug-Import” einbinden.

MSVplus erzeugt zusétzlich weiterhin SEPA-XML-Dateien.
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speichern Sie alle erstellten Dateien auf Ihrer Festplatte zwischen, indem Sie die grilnen Download

In diesem Lastschriftiauf wurden insg
. nking-Software ein

Buttons anklicken, und r 1 Sie die
Diese Seite kinnen $

Direkter Datei-Download: Pre-Notifications

die SEPA-XML-Dateien
1 Einzugsbetrige fest
ende Lastschrift

Nachdem Sie den SEPA-Lastschriftlauf durchgefiihrt haben
erstellt haben, stehen das Ausfiihrungsdatum und di
Unten erhalten Sie eine ai hrliche Darstellung der enthaltenen Posten. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie Ihre Kunden iber di
informieren:

Einreichung per HBCI/FinTS a) Integrierte Pre-Notifications

b) Daten-Export

Alternativ: Download der enthaltenen Posten als Excel- oder C3V-Datei, um manuell bzw.
extern die Pre-Notifications durchzufihren.
Download als Excel Download als CSV

Lastschrift ID 6 (Folgelastschriften)

Dateiname: (Download-Button siehe aben)

Filligkeits-/Buchungsdatum: 03.12.2018
Erzeugungszeitpunkt: 29.11.2018 10:05:59
Verwendete Creditor ID: DE9BZZZ09999999999
Anzahl Datensdtze: 28

Gesamtsumme der Einziige: 1.823,75 €

Abbildung 4.1: Nach Erzeugung einer SEPA-Sammeliiberweisung werden Sie auf diese
Seite weitergeleitet.

4.1.6.5 SEPA-XML-Dateien

In der Konfiguration bestimmen Sie iiber die Funktion ,SEPA: Maximale Datensitze pro
XML-Datei“, wie viele Zahlpersonen in eine SEPA-XML-Datei zusammengestellt werden,
und dementsprechend, wie viele SEPA-XML-Dateien erstellt werden. Das Splitting ist
nur dann notig, wenn Ihre Bank nur eine bestimmte Anzahl von Datensétzen pro Datei
erlaubt. Andernfalls konnen Sie problemlos auch alle Zahlpersonen in einer einzigen
Datei abrechnen. Geben Sie dazu eine entsprechend hohe Zahl in der Konfiguration
ein. Eine technische Beschréankung liegt bei maximal 2.000 Posten pro XML-Datei.

Nach dem Erstellen der SEPA-XML-Dateien erhalten Sie eine Liste, welche Dateien er-
stellt worden sind, wie viele Datenséatze jeweils darin sind und welchen Gesamtbetrag
die Datei abdeckt. Sie konnen alle erstellten Dateien auf Ihrer Festplatte speichern,
indem Sie die griinen Download-Buttons anklicken. AnschlieBend reichen Sie diese
dann per MSVplus-Banking-Schnittstelle, in Threm Online-Banking oder Ihrer Banking-
Software ein. Diese Seite konnen Sie jederzeit wieder aufrufen (unter Abrechnungen -
SEPA-Lastschriften).

4.1.6.6 Riicklastschriften

Gelegentlich kommt es vor, dass Lastschriften ,zuriickkommen®. Mogliche Ursachen
sind eine ungeniigende Kontodeckung oder der Widerspruch des Belasteten.

Um das Fehlschlagen der Lastschrift zu buchen, wechseln Sie zu der entsprechenden
Zahlperson. Dort geben Sie in das Zahlerkonto von Hand einen neuen Posten ein (den
Betrag, der versucht wurde abzubuchen, mit einem Minus davor). Falls Sie wegen der
Riicklastschrift Bankgebiihren bezahlen mussten, die Sie der Zahlperson ebenfalls be-
rechnen wollen, konnen Sie noch einen zweiten Posten mit diesen Gebiihren anlegen.



4.1. Schiilergebiihrenabrechnung 95

€ Abbruch

Uberweisung per FinTS/HBCI

Dateiname: guthaben_auszahlung_2018-10-15_11-19-19.xml
Anzahl Posten: 1
Gesamtsumme: 50,00 €
Ausfiihrungsdatum:  16.10.2018

PIN:

Uberweisung absenden

Abbildung 4.2: Eingabe der PIN-Nummer

Es empfiehlt sich, Zahlpersonen, bei denen Lastschriften fehlgeschlagen sind, zeitweise
vom Lastschrifteinzug auszuschlielen (Haken bei ,keine Lastschrifteinziige*). Wenn die
Ursache geklart ist und die Abbuchung beim nédchsten Mal problemlos erfolgen kann,
entfernen Sie den Haken wieder.

4.1.7 Offene Posten

Unter ,, Abrechnungen“ finden Sie weiter unten die Funktion , Offene Posten Zahlungs-
eingange“.

Zahlungen von Zahlpersonen, die nicht im Lastschriftverfahren bezahlen, sondern z.B.
bar oder per Uberweisung, werden in MSVplus ebenfalls erfasst. Immer, wenn Sie eine
Schiilergebiihrenabrechnung durchfiihren, werden die Gebiihren aller Zahler in die Lis-
te der ,offenen Posten“ eingetragen. Die Lastschrift-Zahler entfallen in der Regel wieder
aus dieser Liste, sobald Sie die SEPA-XML-Datei erzeugen, weil in diesem Augenblick
die entsprechenden Zahlungseingédnge angenommen werden. Sie konnen diese Liste,
sobald die Gebiihr bezahlt wurde, aufrufen und die Gebiihr als bezahlt markieren. Da-
durch behalten Sie auf einfache Weise den Uberblick, welche Schiiler bzw. Zahlpersonen
noch bezahlen miissen.

4.1.8 Nachberechnungen

Wenn Sie Thre Schiilergebiihrenabrechnung am Anfang oder im Verlauf des Monats
durchfiihren, kann es passieren, dass nach der Abrechnung noch Anderungen auftre-
ten. Beispielsweise konnen neue Schiiler hinzugekommen sein oder ein Schiiler kann
ein zusitzliches Instrument belegt haben. Damit die dafiir anfallenden Gebiihren bei
der nachsten Abrechnung berticksichtigt werden, konnen Sie Nachberechnungen durch-
fiihren. Nachberechnungen sind fiir jeden Monat méglich, fiir den Sie mit MSVplus
Abrechnungen gemacht haben.
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TAN-Eingabe

Siehe Grafik

L]
o

Freigabe durch photoTAN:

Auftrag bestdtigen

Abbildung 4.3: Abfrage der Transaktionsnummer (TAN)

Zum Durchfiihren einer Nachberechnung geben Sie im Eingabefeld fiir den ersten
Schritt der Schiilergebiihrenbuchung den gewiinschten Monat ein, klicken auf ,Wei-
ter“ und wahlen anschlielfend die Funktion ,Nachberechnungen durchfiihren“ oder
, Kombi-Modus“.

Sie erhalten dann eine Aufstellung, fiir welche Schiiler in dem gewahlten Monat weni-
ger berechnet wurde als dies nach dem aktuellen Datenstand der Fall sein sollte. Wahlen
Sie dort die Zeilen aus, die nachberechnet werden sollen, und klicken Sie unten auf den
Button ,,Ausgewahlte Nachberechnungen buchen“. Die Differenzbetrdge werden dann
auf die Zahlerkonten gebucht.

Wenn Sie den Kombi-Modus verwenden, konnen Sie nicht einzelne zu buchende Zeilen
auswdihlen, sondern es werden alle Zeilen so gebucht, wie sie Thnen angezeigt werden.
Wenn dort Fehler enthalten sind, miissen Sie diese dort, wo sie entstehen, also meist
auf Ebene der Anfangs- und Enddaten, Rabatte usw. beheben oder nach der Nachbe-
rechnung noch eine manuelle Korrekturbuchung in das Zahlerkonto vornehmen.

Sie konnen die Nachberechnungs-Funktion beliebig oft nutzen. Wenn Sie zum Monats-
anfang und zur Monatsmitte Lastschrifteinziige durchfiihren, kénnen Sie zur Monats-
mitte bereits Nachberechnungen fiir den laufenden Monat durchfiithren, um Kursbele-
gungen zu berticksichtigen, die Sie seit dem Monatsanfang eingegeben haben.
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4.1.9 Fehlerhafte Lastschrift l6schen und neu erzeugen

Wenn Thnen beim Anlegen einer Sammellastschrift ein Fehler unterlauft und Sie deshalb
die SEPA-Datei neu erzeugen mochten, gehen Sie wie folgt in zwei Schritten vor:

1. Gebuchte Zahlungseingéinge 16schen

In den Zahlerkonten der Kunden wurden mit Erstellung der urspriinglichen (zu l6schen-
den) Lastschrift Posten fiir die entsprechenden Zahlungseingidnge eingetragen. Diese
Posten miissen geloscht werden, damit die eingezogenen Betrdge wieder féllig sind und
neu eingezogen werden konnen. Zum Loschen der Zahlerkonto-Posten verwenden Sie
die Funktion "Zahlungen filtern/anzeigen/l6schen" unter dem Meniipunkt "Abrechnun-

n

gen'.

Der Zahlungsfilter erlaubt, nach verschiedenen Kriterien zu filtern. Die folgenden Ein-
stellungen miissen Sie iiberpriifen bzw. setzen:

1. Datum der Buchung: Hier muss in beide Datumsfelder das Ausfithrungsdatum
der Lastschrift eingegeben werden, die geloscht werden soll. Wichtig: Nicht das
Erstellungsdatum eingeben, sondern das Ausfithrungsdatum (Ausfithrungsdatum
= Falligkeitsdatum = Buchungsdatum).

2. Welche Posten? Hier kann nach Art der Buchung gefiltert werden. Das Hakchen bei
der Option "Zahlungseingang Lastschrift" muss gesetzt sein, alle anderen Hakchen
missen entfernt werden. Klicken Sie anschlielend auf den Button "Anzeigen".
Sie erhalten eine Liste der Lastschriften, die fiir das genannte Buchungsdatum im
System erfasst sind.

Um alle angezeigten Posten zu léschen, scrollen Sie ans Ende der Seite und wahlen
die Checkbox bei der Option "Alle Zeilen auswéhlen" an. Dadurch werden die Hakchen
fiir alle Einzelposten aktiviert. Per Klick auf den Button "Ausgewéhlte Posten 16schen"
werden die Zahlungseingidnge aus den Zahlerkonten getilgt.

Die Forderungen sind damit wieder féllig.

2. Neue Lastschrift erzeugen

Anschliel$end konnen Sie wie gewohnt einen neuen Lastschriftlauf veranlassen. Dazu
verwenden Sie auf der Ansicht "Abrechnungen" die Funktion "Lastschriftlauf beginnen".

4.2 Lehrerabrechnung

v/ Die folgenden Angaben gelten nur, wenn Sie die Standard-Lehrerabrechnungen ver-
wenden. Falls Sie ein Zusatzmodul fiir die Lehrerabrechnungen benutzen, kann es er-
hebliche Abweichungen zur hier dargestellten Vorgehensweise geben.
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Die Berechnung von Lehrerhonoraren erfolgt immer monatsweise. Um fiir einen Monat
die Berechnung der Honorare zu beginnen, geben Sie unter Abrechnungen im Bereich
,Lehrerabrechnung®“ den Monat und das Jahr ein, fiir die Sie eine Abrechnung wiin-
schen. Die Felder werden vorausgefiillt mit dem aktuellen Monat und Jahr.

Anschliel3end gibt es verschiedene Optionen, aus denen Sie wéhlen kénnen:

* Wenn Sie fiir den gewéhlten Monat noch keine Abrechnung vorgenommen haben:

,<Abrechnung mit heutigem Datenstand testweise durchfiihren“: Mit dieser Op-
tion erhalten Sie eine Abrechnung fiir den gewahlten Monat, die nicht ge-
speichert, sondern Thnen nur einmalig angezeigt wird. Fiir jeden Lehrer er-
scheint die entsprechende Abrechnung auf Basis des beim Lehrer hinterlegten
Abrechnungsverfahren (Stundensatz, Lehreranteil oder nur manuelle Zah-
lungen). Anteilige Monate werden beriicksichtigt, Rabatte bei Schiilern nur
dann, wenn der Lehrer nach Anteil bezahlt wird und beim Rabatt angegeben
wurde, dass dieser auch fiir den Lehrer gelten soll. Wenn in der Konfigura-
tion eingestellt ist, dass 14-tdgige Kurse automatisch nur zur Halfte bezahlt
werden sollen, erhilt der Lehrer beim Stundensatzverfahren die halbe Zeit
gutgeschrieben und beim Anteilsverfahren nur den Anteil von der halben Ge-
biihr gutgeschrieben.

,,Abrechnung verbindlich durchfiihren (buchen)“: Die Berechnung erfolgt hier
genauso wie bei der testweisen Variante. Im Unterschied dazu werden aber
die Ergebnisse der Abrechnung gespeichert und es wird eine SEPA-XML-Datei
fiir Sammeliiberweisungen erstellt.

* Wenn Sie fiir den gewéhlten Monat bereits eine Abrechnung vorgenommen hat-

ten:

,Log-Datei der gebuchten Abrechnung anzeigen®: Zeigt die gebuchte Abrech-
nung an.

,Abrechnung mit heutigem Datenstand testweise durchfithren“: Wie auf dieser
Seite, etwa zum Vergleich mit der gebuchten Abrechnung, um Differenzen zu
Ermitteln.

»Abrechnung verbindlich durchfiihren (buchen) (Nachberechnung von Diffe-
rengbetrdgen)“: Hierbei wird eine erneute Abrechnung veranlasst auf Basis
dessen, was dem System jetzt bekannt ist. Das kann sich unter Umstén-
den von dem unterscheiden, was in der gespeicherten Lehrerabrechnung
beriicksichtigt wurde, wenn nach der Abrechnung noch Informationen
hinzugekommen sind (zusitzliche Schiiler, Kiindigungen, Anderungen bei
Schiilern, ...) — der auf diese Weise erstellten neuen Abrechnung werden
schlieRlich die bereits berechneten (und moglicherweise iiberwiesenen) Ho-
norare gegengerechnet, so dass sich nur der Differenzbetrag ergibt, der dann
auch in einer SEPA-XML-Datei fiir Uberweisungen aufgenommen wird. Wich-
tig: Negative Differenzbetriage werden nicht weiter verarbeitet, diese miissen
Sie ggf. von Hand als negative manuelle Zahlungen in der Lehreransicht
buchen, damit sie auf der nachsten Abrechnung als Abzug erscheinen.
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Service und Support

Wenn Fragen in diesem Benutzerhandbuch offen geblieben sind oder wenn Sie Proble-
me bei der Benutzung von MSVplus haben, stehen wir IThnen gern zur Verfiigung.

Musikschulverwaltungssoftware MSVplus
Stefan Barton

Vor der Heide 2B

21339 Liineburg

Tel. 04131/395812

E-Mail info@msvplus.de
http://www.msvplus.de
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