Verbandsnachrichten

ComMusic-Leitfaden

Ehrungsantrdge erstellen und versenden

Von Prof. Dr. Hubert Kempter

Ausgangssituation

Vorteile der elektronischen
Ehrungsermittlung fiir den
Verein und fir den Verband
Dieser Leitfaden beschreibt die
wichtigsten Schritte in der Er-
stellung und der Verwaltung von
Enrungsantragen Uber die Com-
Music-Vereinssoftware.

Mit der Einfihrung der Com-
Music-Vereinssoftware als Stan-
dard in den Mitgliedsvereinen
des BVBW ist die Grundlage da-
flr geschaffen worden, weitere
Arbeitsschritte in den Vereinen
und in den Kreisverbdnden so-
wie der Landesgeschdaftsstelle
durch Anwendung der Software
zu optimieren. Als ndchsten
Schritt der Optimierung hat sich
der Blasmusikverband das Ziel
gesetzt, die Abldufe in der
Ehrungsermittlung und -bean-
tragung vollstandig elektronisch
Uber die Vereinssoftware abzu-
wickeln.

Daraus ergeben sich flr die Ver-
eine einige Vorteile, die auf der
Hand liegen. Fehler in den An-
gaben der zu ehrenden Perso-
nen auf den Formularen, zum
Beispiel falsch geschriebene
oder nicht lesbare Namen, wer-
den vermieden. Darlber hinaus
wird durch die elektronische
Antragstellung auch zugleich die
Ablage und Speicherung der
vergebenen Ehrung in der Mit-
gliederkartel garantiert; die Mit-
gliederdaten werden damit |-
ckenlos fortgeschrieben und er-
héhen damit die Qualitdt und
Vollsténdigkeit der Mitglieder-
daten.

Uber einen Workflow (Abbil-
dung 1) lassen sich die wesent-
lichen Schritte fir die Erstellung
und Weitergabe von Ehrungs-
antragen Im Zusammenhang
darstellen. Der Workflow enthalt
nicht alle moglichen Funktionen,
die im ComMusic-Programm im
Umfeld der Ehrungsverwaltung
vorhanden sind, sondern zeigt
diejenigen Aufgaben, die stan-
dardmallig zu erledigen sind.
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Funktionsiiberblick

Im  ComMusic-Programm st
die zentrale Funktionalitdt zur
Ehrungsverwaltung auf der lin-
ken Navigationsleiste unter dem
Programm-lcon »Ehrungen« zu
finden. Folgende MenUlauswahl
steht nach Aufruf zur Verfligung
(Abbildung 2). Es sind eigentlich
nur zwel Funktionselemente aus
diesem Funktionsment, die fur
den normalen Anwendungslauf
zur Ehrungsermittlung und Wei-
tergabe der Ehrungsantrdge be-
notigt werden:

» Funktion »Ehrungsantrage er-
stellen« (siehe Funktions-Nr. 2
in Workflow)

Hierbei ermittelt das Programm

alle félligen und zu beantragen-

den Ehrungsantrdge fir die Ver-
einsmitglieder im  aktuellen

Ehrungsjahr.

» Funktion »Ehrungsantrage zum
Versand vorbereiten und ein-
tragen« (siehe Funktions-Nr. 3
iIn Workflow)

Hierbei erstellt das Programm

eine elektronische Datei mit

allen offenen Ehrungsantragen,
die an den Verband zu senden
sind. Die erstelle Ehrungsdatei
muss vom Anwender manuell

Uber sein eigenes Mail-Pro-

gramm an den Verband ver-

sandt werden. Gleichzeitig wer-

Ehrungsantrage
erstellen

Abbildung 1: Workflow

den die beantragten Ehrungen
bei den betreffenden Mitglie-
dern in ihrer Ehrungstabelle der
Personenkartei eingetragen.

Alle anderen Funktionselemente
aus dem Funktionsmeni sind
ndtzliche Hilfsfunktionen, die
optional verwendet werden kon-
nen.

Voraussetzungen fur
eine korrekte
Ehrungsermittlung

Die  Ermittlung von Ehrungs-
antragen erzeugt nur dann kor-
rekte und brauchbare Ergeb-
nisse, wenn folgende Voraus-
setzungen erfillt sind:

1. Die Mitgliedszeiten (aktiv, for-
dernd) sowie Funktionszeiten
(Vorsitzender, Dirigent...) sind
vollstandig und mit korrekten
Angaben vorhanden — siehe
Register »Status/Funktionenc
In der Verwaltung »Personenc«

2. Die bisher erhaltenen Ehrun-
gen sind alle eingetragen, da-
gegen die erwilnschte neue
Ehrung noch nicht — siehe Re-
gister »Mitgliedszeiten/Ehrun-
gen« In der Verwaltung »Per-
sonenc

3. Die moglichen Ehrenzeichen
des Verbandes sowie vereins-
eigene Ehrungen sind nach
der gtiltigen Ehrungsordnung

alle vorhanden und aktiviert —

siehe Register »Ehrungen« im

Menu »Voreinstellungen«, Un-

terpunkt »Voreinstellungenc

4. Es liegt kein alter Ehrungs-

antrag fur die gewdlnschte
Ehrung einer Person vor, der
noch nicht versendet wurde

Ehrungsantrage
zum Versand vorbereiten
und eintragen

Kontrollliste zum
Ausdruck

£

l i~ per Doppel-
Mausklick

Ehrungsdatei
11014A000-2012.09.15.ehrung

Ehrungsdatei per eMail
an Verband senden

Geschiiftsstelle
Kreisverband

(also ein offener Ehrungs-
antrag) — zur Prifung hilft
die Funktion »Ehrungsantrage
Uberprifen (Prifliste)« aus
dem Funktionsmend.

Sollten nach der Ermittlung von

Ehrungsantrdgen  unerwartete
bzw. unvollstandige Ergebnisse
zutage getreten sein, dann

empfiehlt es sich, diese vier ge-
nannten Punkte systematisch zu
prifen. Wird der Fehler unter
diesen Punkten nicht entdeckt,
dann sind weitere Fehlerquellen
zu prifen, die aber einen detail-
lierten Blick in die Daten erfor-
derlich machen. Beispielsweise
kann es vorkommen, dass der
Stichtag fir die Ehrungsermitt-
lung nicht stimmig ist oder gege-
benenfalls mit einem falschen
Einrichtungslauf die Ehrungen
bel der Person schon hinterlegt
worden sind.

Wichtige Hilfe:
Automatische
Datensicherung

Bei der Durchfiihrung ver-
schiedener Funktionen in der
Ehrungsverwaltung wird in aller
Regel eine Menge von Daten
verandert bzw. neu angelegt,
wie beispielsweise verschiedene
neue Ehrungsantrage. Damit bei
einer Fehlbedienung der An-
wender wieder bequem auf den
alten  Datenbestand  zurtick-
kehren kann, wird durch das
Programm beim Start wichtiger
Funktionen automatisch im Hin-
tergrund eine Datensicherung —
eine sogenannte Schnellsiche-
rung — erzeugt. Das Programm




informiert dartber (Abbildung 3).
Uber die Datensicherungsfunk-
tion »Sicherung« kann diese
Backup-Datel mit dem Titel »Ver-
ein41.. .« zuriickgespielt werden.
Generell sollte bei Aktivitdten im
Programm, die zu einer gréle-
ren Anderung im Datenbestand
fihren, vorab eine Schnellsiche-
rung manuell Gber die Funktion
»Sicherung« erstellt werden.

Einrichtungslauf

Fehlende Ehrungszeichen bei
Mitgliedern proforma nach-
fillen

Haufig sind bel Mitgliedern in
der Personenverwaltung die be-
reits erhaltenen Ehrungen in
den zurlckliegenden Jahren
nicht llGckenlos in der Kartei
»Mitgliedszeiten/Ehrungen« ein-
getragen worden. Bel der
Ehrungsermittilung  erscheinen
damit Ehrungsantrdge fir diese
alten bzw. nicht eingepflegten
Ehrenzeichen. Dies soll vermie-
den werden.

Das Programm bietet die Mog-
ichkeit, alle Ehrungen, die eine
Person nach  der  glltigen
Ehrungsordnung in den ver-
gangenen Jahren hatte verliehen
bekommen  mulssen,  auto-
matisch zu ermitteln und der
Person Im Register »Mitglieds-
zeiten/Ehrungen« proforma ein-
tragen zu lassen.

Beim Start des Einrichtungslaufs
— siehe Funktions-Nr. 1 »Ehrun-
gen Einrichtungslauf« im Work-
flow — muss der Anwender das
»Worjahre fir die Ehrungsermitt-
lung eingeben. Das Programm
ermittelt alle Ehrungen, die in
den Jahren ab »Vorjahr« ein-
schlieBlich und friher hatten
verliehen werden mussen.
Beispiel: Soll die aktuelle Ehrungs-
ermittlung flr das Ehrungsjahr
2012 durchgefthrt werden, so
ist fir den Einrichtungslauf das
Jahr 2011 als Vorjahr zu verwen-
den.

Der Einrichtungslauf wird nor-
malerweise nur einmal aufge-
rufen, um die Mitgliederdaten zu
vervollstandigen. Ein erneuter
Aufruf wird nur dann notwendig,
wenn sich die Voreinstellungs-
daten dndern, zum Beispiel
neue vereinseigene Ehrenzel-
chen den Voreinstellungen hin-
zugefugt werden.

Die mit einem Einrichtungslauf
ermittelten und bei den Perso-
nen Im Register »Mitgliedszel-
ten/Ehrungen« damit proforma
eingetragenen Ehrungen erhal-
ten Iin der Spalte »Einrichtungs-
lauf« den Wert »Ja« hinterlegt,
um sie von den wirklich ver-
gebenen Ehrungen, die hier den
Wert »Nein« aufwelisen, zu un-
terscheiden.

Voreinstellungen

Ehrungsordnungen von Verein
und Verband pflegen
Grundlage fur die Ehrungs-
ermittlung sind die dem Pro-
gramm hinterlegten Ehrungs-
ordnungen der (bergeordneten
Verbdnde sowie die vereins-
eigene Ehrungsordnung. Die in
den Ehrungsordnungen enthal-
tenen Ehrenzeichen werden im
ComMusic-Programm In  der
Registerkarte »Ehrungen«, im
Hauptmeni »Voreinstellungen
> \oreinstellungen« verwaltet.
Mit der Installation des Pro-
gramms wird bereits die vom
Blasmusikverband  gegebene
Ehrungsordnung vollstandig ein-
gerichtet.  Ehrungsordnungen
der Vereine kénnen manuell in
dieser Voreinstellungstabelle er-
gdnzt werden; diese vereins-
eigenen Ehrungen erhalten in
der Nummerierung der Ehren-
zeichen eine Nummer Uber 1000.
Anderungen in den Einstellun-
gen der Verbandsehrungen (tra-
gen eine Nummer kleiner 1000)
sind nur an wenigen Stellen
moglich bzw. Uberhaupt not-
wendig. Ehrenzeichen des Ver-
bandes, die vom Verein aus
nicht beantragt werden wollen,
kbnnen deaktiviert werden.
Beispiel: Der Verein mochte for-
dernde Mitglieder erst ab 30
Mitgliedsjahren  ehren. Dann
sind die beiden Ehrenzeichen
mit der Nr. 111 und Nr. 112
»BVBW-Ehrennadel in Bronze/
Silber fur 10-/20-jdhrige férdern-
de Tatigkeit« zu deaktivieren, da-
mit diese beli der Ehrungs-
ermittlung nicht verwendet wer-
den. Hierzu muss in der Spalte
»Deaktiviert« der Wert »Nein« auf
den Wert »Ja« abgedndert wer-
den. Die Anderung muss Uber
den Funktionsbutton »Deaktivie-
ren« im FulBbereich der Maske
erfolgen.

Verbandsnachrichten

Die veranderten Voreinstellun-
gen bleiben auch nach einem
Versions-Update der Software
erhalten.

Ehrungen ermitteln und
Ehrungsantrage erstellen

Die Hauptaufgabe in der Ehrungs-
verwaltung ist sicherlich die Er-
mittlung aller anstehenden Ehrun-
gen fur das aktuelle Ehrungsjahr.
Hierzu wird das Funktionselement
»Ehrungsantrage erstellen« aus
dem Funktionsment (siehe
Funktions-Nr. 2 im Workflow)
verwendet. Am Ende dieses Pro-
zesses steht im Programm fir
jede zu ehrende Person in der
Ehrungsverwaltung jewells eine
elektronische Kartelkarte mit
den ehrungsrelevanten Informa-
tionen. Diese elektronische Kar-
teikarte enthalt damit alle Daten,
die eigentlich auf dem Formular
eines Ehrungsantrags stehen

missten und flr die Beantra-
gung beim  Ubergeordneten
Kreisverband benotigt werden.
Eine Karteikarte kann Uber die
Funktion »Ehrungsantrdge be-
arbeiten« (Abbildung 2) aufgeru-
fen und eingesehen werden. Fur
einen kurzen Uberblick zu den
im Programm gespeicherten
Karteikarten, die noch nicht an
den Verband gesendet worden
sind, die sogenannten »offe-
nen Ehrungsantrdage«, dient das
Funktionselement »Ehrungs-
antrdge Uberprifen (Prifliste)«
(siehe Abbildung 2).

Nun aber Schritt flr Schritt zur
Ermittlung der Ehrungsantrdge.
Auf der ersten Hauptmaske, die
nach Funktionsaufruf »Ehrungs-
antrage erstellen« erscheint, sind
zahlreiche Informationen ge-
geben und es muissen einige
wichtige Angaben gemacht wer-
den.

( Ehrungen

Ehrungsantrdge erstellen E

‘Ehrungsantrage dberprifen (Prifliste)

_ FEhrungsantragebearbeitn -
Ehrungsantrédge zum Versand vorbereiten und eintragen I
Einladung an die Ehrungsempfanger bearbeiten l

Einladung an die Ehrungsempfanger drucken I
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Abbildung 3: Schnellsicherung

Es wurde eine Schnellsicherung mit folgendem Namen erzeugt:

Vereindl - Sicherung vor dem Einrichtungslauf der Ehrungen
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Jahr

Tag
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Beispi

{¢ Ehrungen fir das Jahr ermitteln (empfohlen)

Das Eintrittsjahr {z. B. 2002) zahlt immer als volles Jahr.

(" Ehrungen zum angebenen Stichtag ermitteln
Monat Jahr
= K

Mitglieder, die in der Zeit vom 01.01. 2002 bis einschlielich
31.12,2002 eingetreten sind und durchgéngig bis zum
31,12, 2011 Mitglied waren, haben am angegeben

Stichtag 10 volle Jahre der Mitgliedschaft erreicht.
[ Personen miissen am Stichtag Mitglied sein

[ nur direkte Ehrungsijubilare ermitteln

Nur einschalten, wenn jedes Jahr
Ehrungen durchgefihrt werden.

Abbildung 4: Ehrungsangaben

In der Teilmaske »Welche Ehrun-
gen sollen Uberprift werdenc
werden alle Ehrungen aufge-
zeigt, die nach der Voreinstel-
lungstabelle das Merkmal »De-
aktiviert = nein« aufweisen. Es
besteht nun die Moglichkeit, fur
diesen konkreten Ehrungslauf
nur bestimmte Ehrungen ermit-
teln zu wollen, zum Beispiel nur
Ehrungen fir »Aktive Mitglieder«.
Die Angaben zur Ehrungsveran-
staltung, mit Ort, Datum und
Zeit, dienen dem Verband zur
administrativen Information. Das
Feld »Datum« wird programme-
Intern fur die nachfolgende au-
tomatische Eintragung tber den
Ehrungszeitpunkt der Verleihung
verwendet.

Die wohl wichtigsten und fiir
eine korrekte Ehrungsermittlung
signifikantesten Angaben wer-
den in folgenden Punkten (Ab-
bildung 4) gemacht.

Bel der Ermittlung von Ehrungen
st vereinbart, dass das Eintritts-
jahr eines Mitglieds immer als
volles Jahr gerechnet wird, unab-
ndangig davon, zu welchem kon-
Kreten Termin die Mitgliedschaft
als aktives oder forderndes Mit-
glied begonnen hat. Dariiber
hinaus soll der Ehrungstermin
zur VVergabe einer Ehrung keinen

5 = 2 . 5 o e .
; R R ¢ ) i T o R S e B 1 T T S R ]
ikt L e A o 3 : L e s ez e e et
4 B 5 £ : i i e L e . Lol e = - 5 o o e [ e = Sl et i
S 7 5 E . - S - s L T T A e o e s e e Er e e o TR T e T
r G e o X 2 e e e e R Ty e T S R AR e T R e e e Aol e e L
" . : ) = R A m S B L el BT i e e o = = o = = 1 T
= - BT e s e Sk e e R R S T e i : (i g 3 s & : y ., =
: .: 5 i ; i o ! i :....q.-___c.-a' el __._.\._.-\._-\:-'\-. '\--\.-:-.-._ i } . =re = .I - = -\...-. e }
i 1 i e e R R R e e AL 1 e o - v Erdr ¥
i i S i R AN P R e e i et B it I A bl . : I
* v o e o R S et e e i e ; s e e e e 3 s AR
i 3 S 3 R i e L s i T A e el oo PRl e e s SR e R R i 1 i
i A e S o e it e A e B el O e Bl S T i e = i T, R
E - - = 5 i o ATl e e T T e g " 5 % i e L = e ot o,
= = S 11 A e i) o e e i - o = s i "
|

Einfluss auf das Ergebnis der
Ehrungsermittlung haben, das
heil’t, egal ob zum Osterkonzert
oder zum Weihnachtskonzert ei-
nes Jahres (zum Beispiel 2012
als Ehrungsjahr!) geehrt wird, es
sind immer die gleichen zu
ehrenden Mitglieder. Das anzu-
gebende Ehrungsjahr — siehe
Option »Ehrungen flr das Jahr
ermitteln« — gibt an, in welchem
Jahr die Ehrung verliehen wird.
Die Errechnung der erfiillten
Ehrungsjahre geht vom Eintritts-
jahr des Mitglieds bis einschliel3-
lich dem Vorjahr (zum Beispiel
2011) des angegebenen Ehrungs-
jahres (zum Beispiel 2012). Bei-
spiel: Mitglieder, die im Jahr
2002 eingetreten sind, haben
DIS  zum  Vorjahr 2011  des
Enrungsjahres 2012 insgesamt
10 Jahre erreicht.

In der zweiten Option, der
Stichtagsangabe, wird das Da-
tum aufgrund des Ehrungsjahres
bereits vorgegeben. Diese Op-
tion hat nur Informationscharak-
ter. Man sollte sich merken, dass
der dquivalente Stichtag immer
der 30. 12. des gewlnschten
Ehrungsjahres ist. Diese Angabe
Ist im Reporter bei Ehrungs-
abfragen zu verwenden!
Die Option »nur direkte Ehrungs-

jubilare ermitteln« ist dann zu
verwenden, wenn beispiels-
weise eine Vorschau Uber die
Ehrungen im Ehrungsjahr 2015
gemacht werden soll.

Nach vollsténdiger Eingabe der
notwendigen Daten wird das
Programm eine Liste der ermit-
telten Ehrungen zur Vorschau
stellen. Wenn die Liste der zu
ehrenden Personen keine er-
kennbaren Fehler aufweist, dann
wird mit dem Button »OK —
Ehrungsantrdge erstellen« die
Anlage der Karteikarten fur die
Ehrungen ausgel6st. Ansonsten
kann mit dem Button »Abbre-
chen« die Erstellung verhindert
werden und das System geht
nochmals auf den Anfangspunkt
zurlick, ohne dass Daten ver-
dndert wurden. Falls Ehrungs-
antrdge als Karteikarten angelegt
wurden, kdnnen diese mit dem
Schalter »Ehrungsantrége be-
arbeiten« im  Funktionsmenti
»Ehrungen« angezeigt und ein-
gesehen werden.

In der Registerkarte »Allgemein«
eines Ehrungsantrags befindet
sich die Option »Ehrungsantrag
versendet«. Ist diese Option
nicht aktiviert, signalisiert dies
dem Programm, dass dieser
Enrungsantrag noch offen st
also noch nicht via Ehrungsdatei
oder Ausdruck dem Verband
versendet wurde. Sobald die
Ehrungsantrage Uber das Funk-
tionselement »Ehrungen zum
Versand vorbereiten und eintra-
gen« In eine elektronische
Ehrungsdatei Gbertragen wurden,
wird diese Option automatisch
aktiviert. Zugleich wird auch das
aktuelle Datum der Erstellung
der Ehrungsdatei in den Antrag
mit eingetragen, siehe Feld »Da-
tum beantragt«. Der Ehrungs-
antrag gilt nun als »versendetk.

Ehrungen fiir den
Versand vorbereiten
und eintragen

Im jetzigen Schritt geht es um
die Ablage und Speicherung al-
ler offenen Ehrungsantrége —
siehe Option »Ehrungsantrag
versendet« — in einer elektroni-
schen Ehrungsdatei. Die elek-
tronische  Ehrungsdatei erhélt
den vorgeschlagenen Namen
»11014A000-2012.09.15.ehrung;
dieser Name setzt sich zusam-

men aus der offiziellen Vereins-
nummer 11014A000 und dem
Erstellungsdatum  der Datej,
dem 15. September 2012. Das
Suffix ».ehrung« signalisiert, dass
die ComMusic-Datei Ehrungs-
daten beinhaltet. Falls an einem
Tag zwel verschiedene Dateien
erstellt werden sollen, kann der
Name auch individuell erganzt
werden.

Uber die Speicherung der An-
trdge in der Ehrungsdatei hinaus
wird an dieser Stelle auto-
matisch in den gespeicherten
Ehrungsantrégen die  Option
»Ehrungsantrag versendet« akti-
viert und bel der betreffenden
Person wird ebenfalls automa-
tisch die beantragte Ehrung in
der Enrungsliste — siehe Register
»Mitgliedszeiten/Ehrungen«  in
der Personenverwaltung — als
»verliehen« eingetragen.

Es ist zu beachten, dass die
Funktion zur Erstellung einer
Enrungsdatei auch fiir vereins-
interne  Ehrungen angewandt
wird, obwohl diese ja nicht beim
Verband beantragt werden miis-
sen. Das Programm nimmt zwar
immer nur die verbandsrele-
vanten Ehrungsantrdge in die
Ehrungsdatei, wird ansonsten
aber die betreffenden Ehrungen
bei den Personen automatisch
als verlienen hinterlegen. Bei der
Erstellung der Ehrungsdatei kén-
nen optional auch die Ehrungs-
antrage In Papierform ausge-
druckt werden: dies ist nur fir
die eigene, vereinsinterne Ab-
age gedacht.

Die erstellte Ehrungsdatei bietet
die komfortable Moglichkeit, im
Windows-Explorer die Ehrungs-
datei per Doppel-Mausklick zu
6tfnen und sich die sogenannte
Kontrollliste (siehe Workflow) al-
ler enthaltenen Ehrungsantrdge
anzeigen zu lassen. Damit kann
man Jederzeit prifen, welche
Antrége an den Verband uber-
mittelt worden sind.

Nicht vergessen werden darf die
manuelle  Weiterleitung  der
Enrungsdatei als Dateianlage
lber das eigene Mail-Programm!
Es ist auch angeraten, unbedingt
eine Mail-Lesebestatigung beim
Versand Uber lhre zugesandte
Ehrungsdatei an den (ibergeord-
neten Kreisverband anzufor-

dern. e




