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Editorial

Liebe Leser,

Sie bekommen das MikelMagazin als Anwender unse-
rer Software und finden zukiinftige und auch bisherige
Ausgaben zum Download unter der Adresse
http://www.mikelcom.de/magazin. Sie diirfen es gerne —
an alle Anwender in lhrem Hause weiterleiten.

il

In den letzten Wochen erhielten wir sehr viele Anrufe
mit Fragen zum neuen VdM-Bericht 2010. Das VdM-
Bericht Erfassungsprogramm 2010 steht seit dem 06. Michael Hennings, CEO
Januar 2010 zum Download bereit und wurde bereits

von einem GroBteil unserer Kunden geladen oder

durch unsere Support-Mitarbeiter installiert.

Auch die Musikschulverwaltungslésung iMikel enthielt ein Update mit neuen Funktionen, tUber welche
Sie die vielen neuen Felder im VdM-Bericht 2010 automatisch fiillen kénnen.

Mit dieser Ausgabe des MikelMagazins méchten wir lhnen Fragen zur Erstellung des Berichtes beant-
worten und lhnen die neuen Funktionen erklaren. Im Anschluss finden Sie zudem das Handbuch zum
VdM-Bericht Erfassungsmodul. Dieses Handbuch steht im VdM-Bericht Erfassungsprogramm 2010 auch
Uber das Menu > Hilfe allen Anwendern zur Verfligung.

Wir wiinschen lhnen viel SpaB beim Lesen des Mikel Magazins
Herzlichst,

Ihr Michael Hennings

Haben Sie Anregungen, Tipps oder Vorschlage fiir uns?

Schreiben Sie uns an magazin@mikelcom.de, wie Ihnen das Mikel Magazin gefallt oder teilen Sie uns
Ihre Wiinsche und Anregungen mit.

Wenn Sie eine Frage oder ein Thema haben, welches Sie abgedruckt sehen wollen, so kénnen Sie uns
auch dieses an magazin@mikelcom.de schicken.


http://www.mikelcom.de/magazin
http://www.mikelcom.de/magazin

Titelthema:

Titelthema: VdM-Bericht 2010

VdM-Bericht 2010: Was ist neu?

Es gibt in den Formularen des VdM-Berichtes
2010 einige Anderungen. Einige Bereiche wur-
den um zusétzliche Eingabefelder erweitert.
Manche Felder und Abfragen wurden entfernt (z.
B. die Krankheitstage der Lehrkréafte). Hier wer-
den die geénderten Bereiche erlautert und die
Auswirkungen auf die Musikschulverwaltungslo-
sung iMikel (und die darin notwendigen Zuord-
nungen) beschrieben. Zunéchst eine Ubersicht
der Anderungen:

Punkt 4.1 - Vergiitung und Beschaftigungsum-
fang der Lehrkrafte

Die Angaben der Vergltungsstufen wurden ge-
andert. U.a. gibt es ab jetzt eine separate
Zuordnung der Mitarbeiter, welche je erteilter
Stunde bezahlt werden.

Zur Verwendung dieser neuen Zuordnungen in
iMikel ist eine Anpassung lhrer Angaben im Mo-
dul Lehrer-/Personalverwaltung erforderlich.
Weitere Informationen hierzu finden Sie weiter
hinten im Handbuch.

Punkt 6 - Angaben zu den Unterrichtsstétten

iMikel berechnet die Anzahl der Veranstaltungs-
orte und wertet die Adressen zur Angabe der
Gemeinden aus. Hierzu sind keine weiteren
VdM-Zuordnungen nétig. lhre Veranstaltungsorte
sollten nur vollstdndige Adressen enthalten.
Wenn bei lhren Veranstaltungsorten nur eine
Bezeichnung, aber keine Adresse eingetragen
ist, wird zwar die Anzahl der Unterrichtsgeb&ude
korrekt gezéhlt. Die korrekte Anzahl der Ge-
meinden/Gemeindeteile kann hierbei allerdings
nicht berechnet werden.

Punkt 8.1

Die bisherige Unterscheidung zwischen den
Rubriken ,Musikalische Friuherziehung (VdM-
Curriculum)® und ,Musikalische Friherziehung
(anderer Weg)“ entfallt. Es gibt jetzt die Rubrik
sMusikalische Friherziehung“. Bitte passen Sie
in der iMikel-Facherverwaltung lhre VdM-Statis-
tik Zuordnungen entsprechend an.

Des Weiteren gibt es in diesem Bereich die neue
Rubrik ,Weitere Angebote (z. B. EMP in der Ki-
ta)“. Diese kénnen Sie in der iMikel-Facherver-
waltung im Bereich ,VdM-Bericht Zuordnung®
auswahlen, um lhre passenden Unterrichtsfa-
cher dieser neuen Rubrik zuzuordnen.

Punkt 8.2 - Instrumente und Unterrichtsformen

Der bisherige VdM-Bericht enthielt in den einzel-
nen Bereichen (z.B. bei den Zupfinstrumenten) in
der letzten Zeile die Rubrik "andere Zupfinstru-
mente®.

Hier konnten Sie bisher Belegungszahlen von
Instrumenten sammeln, die es im VdM-Bericht
nicht gab. Diese Belegungen wurden in der alten
Version anschlieBend in einer Summe in der
Rubrik "andere Zupfinstrumente" zusammenge-
rechnet. Mit dem neuen VdM-Bericht 2010 gibt
es jetzt mehrere frei definierbare Rubriken
(Sonstige Zupfinstrumente A, B, C...), liber wel-
che Sie lhre weiteren Instrumente detailliert
ausweisen kénnen.

Beispiel:

Sie haben die Facher ,Balalaika Einzel 45 Min“
und ,Ukulele Einzel 45 Min“. Bisher hatten Sie
diese Facher im VdM-Bericht unter der Rubrik
-andere Zupfinstrumente“ zugeordnet. Das Pro-
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gramm hat dann die Belegungszahlen beider
Facher zusammengezahlt und unter dieser
Rubrik gespeichert. Nun haben Sie die Mdéglich-
keit, die beiden Facher in der Facherverwaltung
unter ,Sonstige Zupfinstrumente A“ und ,Sonsti-
ge Zupfinstrumente B* zuzuordnen. Auf dem
VdM-Bericht erscheinen dann bei den Zupfin-
strumenten automatisch die Instrumente ,Balala-
ika“ und ,Ukulele”.

Zupfinstrumente

Balalaika 8

Ukulele 12
Banjo 6

Ordnen Sie einer Rubrik mehrere Instrumente
zu, werden diese hintereinander angezeigt (z.B.
»Ukulele, Banjo“) und die zugehdrigen Werte
zusammengefasst.

Zupfinstrumente

Balalaika 8
Ukulele, Banjo 18

Sie haben in der Facherverwaltung mehrere
Gruppierungen zur Auswahl und kénnen z. B.
Balalaika der Rubrik ,Sonstige Zupfinstrumente
A und Ukulele und Banjo der Rubrik ,Sonstige
Zupfinstrumente B zuordnen oder Sie verteilen
die drei Instrumente auf die Gruppen A, B und C,
um sie getrennt auszuweisen.

Punkt 9. Angaben zu Kooperationen

Dieser Bereich wurde im VdM-Bericht um einige
neue Felder erganzt. Auch in iMikel gibt es neue
Funktionen zur Zuordnung lhrer Kooperations-
veranstaltungen zu den entsprechenden Part-
nern und Kategorien.

Titelthema: VdM-Bericht 2010

Um die Zuordnungen in der iMikel-Unterrichts-
verwaltung durchzufihren, sind die folgenden
Schritte erforderlich:

1. Offnen Sie die iMikel-Unterrichtsverwaltung
und rufen Sie unter dem Reiter > Veranstaltun-
gen die Gruppen/Kurse auf, welche Sie im VdM-
Bericht unter Punkt 9. zuordnen mdchten.

2. Nachdem Sie die gewlnschte(n) Veranstal-
tung(en) gefunden haben, klicken Sie auf den
Reiter > Statistik. Dort finden Sie den Bereich, in
welchem iMikel flr jede Veranstaltung die Be-
legungszahlen protokolliert. Diese Berechnung
erfolgt automatisch anhand der eingetragenen
Schiler dieser Veranstaltung.

Wenn Sie nicht alle Schiller dieser Veranstaltung
eingetragen haben, weil Sie z.B. bei einer Kita-
Gruppe die einzelnen Namen gar nicht kennen,
kénnen Sie die Schulerzahlen in diesem Bereich
manuell pflegen. Aktivieren Sie hierzu die Funk-
tion "Werte manuell verwalten". AnschlieBend
kénnen Sie Uber die Plus-Taste die Schulerzah-
len und Altersstruktur eintragen. iMikel kann an-
schlieBend diese Schiller an den richtigen Stel-
len im VdM-Bericht anrechnen und in den Alters-
stufen berucksichtigen.

Veranstaltungen

01.01.2010 31.12.2010
10 X 20
Grundausbildung 60 Min 16 e 4

Ubersicht ~ Tellnehmer ~ Termine Info  Abrechnung  Statistik  Chart @

01.01.2010 31.12.2010 10 20 16 4 7 9 2005

VdM-Bericht Zuordnung

Kindergarten/Kinderhorte
Kita Struwelpeter

3. Weiter unten kénnen Sie den Kooperations-
partner auswahlen.

Zudem wird unter Punkt 9 auch die Anzahl der
Schulen, Kindergérten etc. eingetragen. Hierzu
werden automatisch die von Ilhnen angegebenen
Namen der Kooperationspartner gezahlt.
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Was tun, wenn die Zahlen nicht stim-

men?

Fir die automatische Berechnung des VdM-Be-
richtes aus iMikel sind die in dem folgenden
Handbuch beschriebenen Vorgaben und Zuord-
nungen wichtig, da sonst die automatisch
berechneten Zahlen nicht stimmen kénnen. Zu-
satzlich sind gut gepflegte und vollstdndige Da-
ten erforderlich. Die folgenden regeln sollten Sie
beachten:

1. Alle Schiler sollten ein Geburtsdatum haben.
Ohne Angabe eines Geburtsdatums kénnen lhre
Schiler unter Punkt 7 nicht gezahlt werden.

2. Alle Schiler sollten ein Geschlecht haben.
Ohne Angabe eines Geschlechtes kénnen lhre
Schiler unter Punkt 7 nicht korrekt angerechnet
werden.

3. Alle Lehrer sollten der iMikel Lehrer-/Perso-
nalverwaltung einen gultigen und vollstdndigen
Eintrag im Bereich ,Vertrag” haben. Ohne diesen
kénnen die Lehrer nicht als ,aktiv* erkannt wer-
den. Auch sollten Vertrage bei Lehrern, die nicht
mehr an lhrer Schule tatig sind, beendet sein, da
sie sonst weiterhin im VdM-Bericht gez&hlt wer-
den. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie
weiter hinten im Handbuch.

4. Alle Unterrichtsfacher sollten eine VdM-Be-
richt Zuordnung haben. Facher (und deren Schu-
ler, Belegungen und Jahreswochenstunden) oh-
ne VdM-Bericht Zuordnung kénnen im VdM-Be-
richt nicht angerechnet werden.

Haufige Fehler und Fragen:

Warum stimmen die Lehrerzahlen nicht?

In der Lehrerverwaltung ist eine korrekte Einga-
be der Lehrervertrdge notwendig. Hierlber wer-
den die Lehrkrafte den Vergutungsarten und so-
mit dem VdM-Bericht zugeteilt. Verwaltungsan-

gestellte sollen im VdM-Bericht unter Punkt 4.1
nicht mitgezahlt werden. Daher sollten Sie in der
Lehrer-/Personalverwaltung im Bereich Vertrage
bei Ihren Verwaltungsangestellten keinen Ver-
trag mit Vergltungsart inkl. VdM-Zuteilung ein-
getragen haben. Daher ist entweder bei den
Verwaltungsangestellten kein Vertrag zu hinter-
legen oder eine Vergutungsart auszuwéhlen, die
nicht dem VdM-Bericht zugeordnet wurde.

Warum stimmen die Schiilerzahlen nicht?

iMikel berucksichtigt im VdM-Bericht nur Bele-
gungen und Veranstaltungen, deren Fé&cher in
der Facherverwaltung eine VdM-Bericht
Zuordnung enthalten. Durch die teilweisen Ande-
rungen der Rubriken kann es vorkommen, dass
ein Unterrichtsfach einer alten, nicht mehr gulti-
gen Rubrik zugeordnet ist. Sie kénnen diese Fa-
cher suchen, indem Sie in der Facherverwaltung
im Bereich VdM-Statistik Zuordnung im Feld >
Instrument nach ,alt* suchen.



iMikel VdM-Bericht Erfassungsmodul

VdM-Bericht Handbuch

Navigation

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, im VdM-Be-
richt Erfassungsmodul zu navigieren und die ge-
wilnschten Seiten aufzurufen.

Zum einen kénnen Sie mit den Vorwarts- und
Ruckwarts-Tasten in der Kopfleiste durch die ein-
zelnen Seiten des Berichtsbogens blattern.

= ©0

Zum anderen konnen Sie durch die Eselsohren
links und rechts oben auf die vorherige oder
nachste Seite blattern.

Eine bestimmte Seite kdnnen Sie direkt aufrufen,
indem Sie aus dem Meni > ,Navigation“ den Be-
fehl > ,Gehe zu Seite” und dort die gewlinschte
Seite auswahlen.

Funktionen _Bearbeiten [[(PYFFITTY Werkzeuge Fenster Hilfe

600 Nichste Seite E2 App_Bericht =
B Vorherige Seite %1 Y= %
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Erste Seite e = S/\ @
ity Letzte Seite 8-

BCTETETMN 1. Alsemeine Angaben

2. Angaben zur Tragerschaft

3.1 Angaben zum Schulleiter

erzani 3.2 Angaben zum stellvertretenden Schulleiter

4 4.1 Vergiitung und Beschaftigungsumfang der Lehrkrafte

. 4.2 Ferieniberhang und besondere Funktionen von Lehrkraften
5. &6. Angaben zur Verwaltung und den Unterrichtsstatten

. ¥ 7. Angaben zum Alter der Schller, der Schiilerzahl und Warteliste

s 8.1 Grundfacher
8.2 Streichinstrumente
14 12 82 Zupfinstrumente
8.2 Blechinstrumente
8.2 Holzblasinstrumente
% 8.2 Schlaginstrumente
8.2 Tasteninstrumente
8.2 Vokalficher
8.2 Sonstige Instrumente
8.2 Sonstige Unterrichtsformen
8.2 Berechnung der Gesamtsummen
8.2.2 Instrumental- und Vokalficher (nicht ganzjahrige Angebote)
8.3 Ensembleficher (ganzjahrige Angebote)
8.3 Ensemblefacher (nicht ganzjahrige Angebote)
8.4 Erganzungsfacher (ganzjahrige Angebote)
8.4 Erganzungsfacher (nicht ganzjhrige Angebote)
8.5 Berechnung der und der Jahr

9. Angaben zu Kooperationen
10.& 11. SVA & Musik mit Menschen mit Behinderung
12.& 13. Angaben zu &

14. Qualitétsmanagement

15. Angaben zu den Unterrichtsgebiihren

16. Angaben zur Finanzierung

W Sekundarsute

Daten aus vorheriger Programmversion impor-
tieren

Sie kdénnen Daten aus bisherigen Programmver-
sionen importieren, indem Sie aus dem Menl
> ,Funktionen® die Funktion ,Daten aus vorheri-
ger Programmversion importieren“ auswéahlen.

Facherzuordnung

Da die Bezeichnungen lhrer iMikel-Unterrichtsfa-
cher teilweise von den Bezeichnungen des VdM-
Berichtes abweichen kdnnen, ist notwendig, dass
Sie in der iMikel-Facherverwaltung die Zuord-
nungen zu Instrumentengruppen und ggf. Grup-
pengréBen eintragen.

Uber diese Zuordnungen wird definiert, welche
Facher aus |hrer Facherverwaltung an welcher
Stelle im VdM-Bericht angerechnet werden sol-
len.

Beispiel:

Als Beispiel nehmen wir ein Fach, welches Ju-
gendorchester heiBt. Da der VdM das Unter-
richtsfach Jugendorchester nicht im VdM-Bericht
verwendet, kénnen Sie Uber die Zuordnungen
definieren, dass z. B. alle Teilnehmer des Faches
Jugendorchester im VdM-Bericht im Bereich
~Blasorchester/-kapelle” oder ,Streichorchester/
Kammerorchester” eingetragen werden sollen.

Offnen Sie hierzu die iMikel-Facherverwaltung,
und rufen Sie alle Unterrichtsfacher auf, indem
Sie in der Kopfleiste auf > ,alle aufrufen” klicken.

AnschlieBend kénnen Sie die einzelnen Unter-
richtsfacher dem VdM-Bericht zuordnen. Wahlen
Sie hierzu im Bereich ,VdM-Bericht-Zuordnung”
einfach die passende VdM-Bezeichnung aus.

Im VdM-Bericht wird die GruppengréBe der In-

strumental- und Vokalféacher abgefragt. Deshalb
gibt es in der iMikel-F&cherverwaltung zusatzlich

5



die Mdglichkeit, das Fach einer GruppengréBe
zuzuordnen.

Wird ein Unterricht im Fach ,Akkordeon 2er
Gruppe 45 Min“ in der Zelle ,Akkordeon” ,Anzahl
der Schilerbelegungen in Gruppen von 2 ge-
z&hlt, wenn Sie entsprechende Eintrdge in der
Facherverwaltung angeben. Es werden dann alle
2er Gruppen Akkordeon addiert, unabhéngig da-
von, ob zum Zeitpunkt des Stichtages alle oder
keiner der Kurse nur teilweise besetzt sind.

Wenn Sie dagegen mdéchten, dass in der VdM-
Bericht die tatsachlichen Gruppenstarken aufge-
fahrt werden sollen, lassen Sie das Feld
»Zuordnung“ zur Gruppenstarke frei. iMikel ord-
net dann den Unterricht der tatséchlichen Grup-
penstarke zu.

Beispiel:

In lhrer Musikschule gibt es drei Gruppen mit
dem Fach ,Akkordeon Partner 45 Min“. Wenn Sie
in der Facherverwaltung die VdM-Zuordnung fir
dieses Fach mit ,2er-Gruppe® angeben, werden
alle Belegungen dieses Faches in dem VdM-Be-
richt unter ,Anzahl der Schulerbelegungen in
Gruppen von 2“ gezéhlt. Dies geschieht auch
dann, wenn z.B. in einem Partnerunterricht der
zweite Teilnehmer fehlen sollte.

VdM-Bericht Zuordnung

t Akkordeon
) 2er-Gruppe

Anders verhalt es sich, wenn Sie die VdM-Zuord-
nung leer lassen. iMikel berechnet dann die tat-
sachliche GruppengréBe selbst. Wenn z.B. in
einem Partnerunterricht der zweite Teilnehmer
fehlt, wird der verbleibende automatisch als Ein-
zelunterricht in den Bericht eingetragen.

VdM-Bericht Zuordnung

t Akkordeon

Sonstige Instrumente / Facher

Seit Januar 2010 wurde die Vorgehensweise mit
sonstigen Instrumenten / Fachern (vorher ,ande-
re Zupfinstrumente“, ,andere Blechblasinstru-
mente“...) geandert. Sie haben nun die Méglich-

iMikel VdM-Bericht Erfassungsmodul

keit, weitere Instrumente / Facher in bis zu sechs
Feldern auf dem VdM-Bericht zu bezeichnen.

Beispiel:

Sie haben das Fach ,Balalaika Einzel 45 Min*.
Bisher hatten Sie dieses Fach bei ,andere
Zupfinstrumente” zugeordnet. Nun haben Sie die
Méglichkeit, es bei ,Sonstige Zupfinstrumente A“
zuzuordnen. Wenn Sie kein anderes Instrument
dieser Kategorie zuordnen, steht auf dem VdM-
Bericht bei den Zupfinstrumenten automatisch
das Instrument ,Balalaika“. Ordnen Sie der
Kategorie ,Sonstige Zupfinstrumente A“ noch
weitere Instrumente zu, werden diese Instrumen-
te hintereinander angezeigt (z.B. ,Balalaika, Uku-
lele) und die zugehdrigen Werte zusammenge-
fasst.

Manuelle Anzahl der Schiilerbelegungen

Wenn Sie Kooperationen mit Schulen, Vereinen
etc. haben und in iMikel nicht alle Teilnehmer
einer Veranstaltung eingeben mdchten, kdnnen
Sie fur den VdM-Bericht die Teilnehmerzahlen
einer Veranstaltung manuell vorgeben. iMikel
bietet Ihnen in der Unterrichtsverwaltung im Be-
reich ,Veranstaltung“ unter dem Reiter ,Statistik”
hierzu die Mdglichkeit.

Um die Funktion zu aktivieren, markieren Sie im
Bereich ,Statistik” das Feld ,Werte manuell ver-
walten®. Sie kénnen anschlieBend Uber das Plus
(siehe rechts oben im Bild) die Statistikdaten ein-
figen. Zudem koénnen Sie den Kooperationspart-
ner im Bereich VdM-Bericht Zuordnung angeben.

Veranstaltungen

n 01.01.2010 31.12.2010
10 20

Grundausbildung 60 Min 16

Ubersicht ~ Tellnenmer  Termine Info  Abrechnung  Statistik  Chart

01.01.2010 31.12.2010 10 20 16 4 7 9 2005

VdM-Bericht Zuordnung

Kindergérten/Kinderhorte
Kita Struwelpeter



Der Rettungsring

Wenn die Zuordnung im Feld ,Instrument® nicht
richtig eingegeben wurde oder fehlt, wirde dies
dazu fuhren, dass die Schiler, die dieses Fach
belegen, in dem VdM-Bericht nicht richtig gezahlt
werden kénnen.

Um auf diesen Umstand hinzuweisen, wird neben
dem Feld ein Rettungsring angezeigt. Sobald Sie
in diesem Feld eine Zuordnung eingetragen ha-
ben, die es im VdM-Bericht gibt, wird der Ret-
tungsring nicht mehr angezeigt. Somit kénnen
die Belegungen dieses Faches korrekt in dem
VdM-Bericht eingetragen werden.

VdM-Bericht Zuordnung

Abb.: Fehlerhafte VdM-Bericht-Zuordnungen
werden mit einem Rettungsring markiert

iMikel bietet Ihnen die Mdglichkeit, vor Erstellung
des VdM-Berichtes alle Facher aufzulisten, in
denen kein Instrument eingetragen wurde. Kili-
cken Sie zu diesem Zweck im Menu > ,Filter* auf
die Funktion > ,Datenséatze mit Rettungsring su-
chen®. Es werden dann alle Facher gesucht, in
denen kein Instrument angegeben wurde und die
deshalb nicht in der VdM-Statistik erscheinen
wirden. Sie kénnen anschlieBend die fehlenden
Eintrdge vornehmen.

Vertragszuordnung

Im VdM-Bericht wird der Beschéftigungsumfang
der Lehrkrafte abgefragt.

Hier gibt es die Rubriken ,Verglutung nach TV6D*
»andere Vergltung® und ,weitere Mitarbeiter*.

Um die in der iMikel-Lehrer-/Personalverwaltung
eingetragenen Lehrkrafte und die bei diesen
Lehrkraften eingetragenen Vertrdge dem VdM-
Bericht zuzuordnen, klicken Sie in der Lehrer-
und Personalverwaltung auf > Home > Einstel-
lungen > Vertrage > Vergutungsarten. Hier sehen
Sie die Definition der Vergitungsarten.

iMikel VdM-Bericht Erfassungsmodul

Einzelstunde 25,- bis 27,-
Einzelstunde 28,- bis 30,-

Honorar A

Honorar B

TV6D 10 TV6D 10
TV6D 6 TV6D 6
TV6D 7 TV6D 7
TV6D 8 TV6D 8
TV6D 9 TV6D 9

Hier kénnen Sie lhre Vergltungsarten (ber das
Feld ,VdM-Zuteilung“ den entsprechenden Kate-
gorien im VdM-Bericht zuordnen.

Automatische Berechnung der Daten aus iMikel

Geben Sie in einer der Masken des VdM-Berich-
tes in das Feld ,Stichtag” das gewlinschte aus-
zuwertende Datum ein. Speichern Sie das Datum
Uber die > ,Enter“-Taste. Nun kénnen Sie die Da-
ten fUr diesen Stichtag aus iMikel berechnen las-
sen.

Wahlen Sie hierzu aus dem Meni > ,Funktionen®
den Befehl > ,Daten aus iMikel Gbertragen®.

Nachdem die automatische Berechnung des
VdM-Berichtes abgeschlossen ist, wird Ihnen ein
Dialogfeld zu Bestéatigung angezeigt.

Klicken Sie in diesem Dialogfeld auf > ,OK". An-
schlieBend kénnen Sie, wie zuvor beschrieben,
durch die einzelnen Seiten blattern und die
automatisch berechneten Daten einsehen.

Natlrlich kénnen Sie jederzeit auch die
automatisch aus iMikel berechneten Daten ver-
andern.

Einige Daten mussen Sie manuell in das Modul
eintragen, da diese Daten nicht von iMikel
berechnet werden kénnen. Tragen Sie also nach
der automatischen Berechnung des Moduls die
fehlenden Werte ein.



Wichtig:

Wenn Sie aus dem Menti > ,Funktionen”“ den Be-
fehl > ,Daten aus iMikel libertragen” auswéhlen,
wird der aktuell eingetragene Stichtag erneut
berechnet. Dies gilt auch dann, wenn unter diesem
Stichtag bereits Daten vorher manuell eingetragen
wurden. Die Felder, die iMikel berechnen kann (z.
B. Schiilerbelegungen, Einnahmen, Anzahl der
Lehrkréfte), werden wéhrend der automatischen
Berechnung aktualisiert. Alle anderen Felder (z. B.
Name des Schulleiters etc.), die Sie manuell einge-
tragen haben, bleiben unverdndert.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Sie kdénnen die Felder, die iMikel automatisch
berechnetet, an der orangen Einfarbung erken-
nen.

Datenexport Giber die VdM-Schnittstelle

Sie kdnnen die Daten Uber eine Schnittstelle an
den Verband deutscher Musikschulen (berge-
ben. FUhren Sie hierzu bitte folgende Schritte
durch:

Wahlen Sie aus dem Menl > ,Funktionen® den
Befehl > ,Datenexport fir den VdM* aus.

Wahlen Sie den gewlinschten zu Ubergebenden
Stichtag aus, sofern er nicht im Feld ,Stichtag”
angezeigt wird.

Klicken Sie auf > ,Start“, um den Export der Da-
ten zu beginnen. Nachdem der Exportvorgang
abgeschlossen ist, befindet sich eine Datei mit
dem Namen ,Berichtsbogen_100102_1420.txt"
auf Ihrem Desktop. Die Zahlen am Ende des Da-
teinamens geben das Datum und die Uhrzeit der
Erstellung an. Im o.g. Beispiel wurde die Datei
am 02.01.2010 um 14:20 Uhr erstellt.

iMikel VdM-Bericht Erfassungsmodul

Tipp:

Wenn Sie méchten, dass die Datei nicht auf lhrem
Desktop gespeichert wird, halten Sie beim Klick auf
>“Start” die ALT-Taste gedriickt. Sie kbnnen dann
einen beliebigen Speicherort angeben.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Nachdem die Datei erstellt wurde, kénnen Sie
automatisch direkt Gber das Programm die An-
meldeseite des VdM-Internen Bereiches im
Internet 6ffnen.

Offnen Sie den Internen Bereich auf der Home-
page des Verbandes deutscher Musikschulen
und melden Sie sich dort mit lhrem Benutzerna-
men und lhrem Passwort an.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wichtiger Hinweis: Kein Mitarbeiter der Firma Mikel
Software & Multimediaprodukte kennt Ihr Passwort
ftir den VdM-internen Bereich! Wenn Sie Ihr Kenn-
wort hierzu nicht wissen, setzen Sie sich bitte mit
dem Verband deutscher Musikschulen in Verbin-
dung.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Im Menl des VdM-internen Bereiches finden Sie
,Online-Berichtsbogen®. Uber diese Taste kénnen
Sie den Bearbeitungsbereich des Berichtsbogens
6ffnen und die unter Punkt 3 erstellte Schnittstel-
lendatei Ubertragen. Weitere Informationen hier-
zu finden Sie auf den Hilfeseiten des VdM.

Einfligen von Notizen

Sie kénnen wéahrend der Erfassung des VdM-Be-
richtes zu den einzelnen Seiten Notizen hinzufi-
gen. Hierdurch haben Sie spéater die Mdglichkeit,
auf noch zu klarende Punkte hinzuweisen.

Um eine Notiz zu einem Formular hinzuzufiigen,
klicken Sie im Kopf des Formulares auf das gel-
be Notizsymbol.

01.01.2007

+ Stichtag

Es 6ffnet sich eine Eingabemaske zur Erfassung
einer Notiz. Diese Notiz bezieht sich immer auf
die aktuell angezeigte Formularseite.



Sie kénnen eine weitere Notiz hinzufligen oder
diese Notiz 16schen, indem Sie innerhalb des
Notizenfensters auf das Plus oder das Minus Kli-
cken.

Um eine Notiz auszudrucken, klicken Sie im No-
tizenfenster auf das Druckersymbol.

[SXGXG) App_Notizen

» 1 von

Am 01.03.2006 um 11:01:45 - Admin
Ist die Adresse vom Schulleiter wirklich richtig? Ist
Herr Meyer nicht letzte Woche umgezogen?

POE VaM-Bericht G

1002 Blittern

Nachdem Sie lhre Notiz eingegeben haben, Kili-
cken Sie auf > ,schlieBen".

Sie sehen, dass nun oberhalb des Formulars ein
groBes Notizensymbol angezeigt wird, welches
Sie darauf hinweist, dass sich unter dieser Seite
eine Notiz befindet.

Sticntag 01.01.2007

Aktualisieren von Diagrammen

Auf einigen Formularseiten sehen Sie lhre Daten
als Balken- oder Tortendiagramme. Sie kdénnen
ein Diagramm jederzeit neu berechnen lassen,
indem Sie auf das Diagramm klicken.

Exportieren von Diagrammen

Sie kénnen ein Diagramm als Bilddatei auf lhrem
Computer speichern, indem Sie mit gedrickter >,
ALT“-Taste auf das Diagramm klicken. Es 6ffnet
sich dann ein Fenster, in dem Sie den Speicher-
ort der Bilddatei angeben. Nach einem Klick auf
> ,OK" speichert iMikel dort das Diagramm als
Bilddatei.

iMikel VdM-Bericht Erfassungsmodul

Drucken von Formularen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, die Daten
aus dem Erfassungsmodul auszudrucken.

Sie kénnen eine bestimmte Seite, die Sie gerade
angezeigt bekommen, ausdrucken, indem Sie in
der Kopfleiste auf das Druckersymbol klicken.

Hierdurch wird immer nur die aktuelle Seite aus-
gedruckt.

Wichtig:

Wenn Sie auf das Druckersymbol klicken, wird
automatisch die aktuell angezeigte Seite zum Dru-
cker gesendet. Es ist nicht mehr notwendig in dem
Druckdialog einzustellen, dass von Seite 5 bis 5
gedruckt werden soll, wenn Sie die 5. Seite
drucken wollen. Indem Sie auf das Druckersymbol
geklickt haben, wurde ausschlieBlich diese Seite im
Druckmanager aufgerufen. Dies bedeutet, dass im
Druckdialog unbedingt angekreuzt sein muss ,alle
Seiten”.

® 0000000000000 0000000000000 00000000000

Wenn Sie alle Formularseiten ausdrucken méch-
ten, wahlen Sie aus dem Menl > ,Funktionen”
den Befehl > ,alle Formularseiten drucken®.

Wenn die Formularausdrucke fehlerhaft sind

Der Druck der komplexen Formulare kann bei
alteren Druckern u.U. nur teilweise erfolgen. Sie
kénnen das Druckergebnis bei Bedarf mit Hilfe
zweier Moglichkeiten optimieren. Wechseln Sie
hierzu in die Programmeinstellungen (> ,Funktio-
nen“ > ,Programmeinstellungen®) und wahlen im
Bereich ,Erweitere Optionen“ die Ankreuzbox
serweiterte Druckerkompatibilitat“. Hierdurch wird
die Druckausgabe fir nicht PostScript-fahige
Druckermodelle/-Treiber angepasst, in dem
iMikel die Formulare als Bilddatei ausdruckt. Der
Druckvorgang dauert jedoch etwas langer.

Eine alternative Ldsung ist eine Pause in defi-
nierter La&nge zwischen dem Druck der Einzelsei-
ten. Diese kénnen Sie in der Ankreuzbox ,Druck-
vorgang unterbrechen“ auswahlen. Diese Option
wird benétigt, wenn lhr System unzureichenden
Speicherplatz aufweist. Der Druck aller Formu-
larseiten wird dann zeitlich entsprechend verlan-
gert.
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