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EDV Tagung des BVBW

• Forte gibt es unter https://epaper.forte-
online.de kostenlos online bzw. Apps zu finden 
unter www.forte-online.de

– Verlag sucht immer Beiträge oder interessante 
Schwerpunkte

• 2019 neuer GEMA Rahmenvertrag

https://epaper.forte-online.de/
http://www.forte-online.de/


EDV Tagung des BVBW

• DSGVO
– Sehr viele gute Informationen auf BVBW Homepage

– Beispielparagraf „Datenschutz“ für Satzung & Beispiel-
Datenschutzordnung auf BVBW Homepage.
Beide müssen trotzdem sorgfältig auf eigene 
Tätigkeiten geprüft & evtl. ergänzt werden!

• Gesundheitsdaten für Ausflüge/Lehrgänge, etc. 
müssen nach einer Veranstaltung zeitnah 
gelöscht werden, sonst braucht der Vereinen 
einen Datenschutzbeauftragten

https://www.bvbw-online.de/service/datenschutz/
https://www.bvbw-online.de/service/datenschutz/


EDV Tagung des BVBW
ComMusic 2019

• Übermittlung von Lehrgangsanmeldungen 
direkt über ComMusic, wie bereits bei 
Jahresmeldung & Ehrungen
– Auch über Verbandsgrenzen hinweg

• Zuschuss-Anträge sollen mittels ComMusic 
verwaltet/verschickt werden können.

• Einsichtnahme-Status des erw. 
Führungszeugnis kann vermerkt werden 
[„Wiedervorlage am…“].



EDV Tagung des BVBW
ComMusic 2019

• DSGVO Auskunfts-Dokumente

– Erstellungsdatum kann in CM vermerkt werden.

• Ausblick 2020+:

– Langfristig(!) soll web-basierte Serverlösung die 
Software auf dem PC ablösen.

– Verm. 2020/2021 Entwicklungs-Stopp der 
Software und mehrjährige Übergangsphase auf 
web-basierte Variante



Agenda

Personenbezogene Daten & 
Datensicherheit

Agenda



Personenbezogene Daten
Was ist das eigentlich?

• „Personenbezogene Daten“ gemäß Art. 4 §1:
[…] alle Informationen, die sich […] direkt oder indirekt […] 
auf eine […] identifizierbare natürliche Person […] 
beziehen; insbesondere mittels Zuordnung zu einer 
Kennung wie […] Namen, Kennnummer, […] oder zu einem 
oder mehreren […] Merkmalen […]
Beispiele:
– Name
– Geburtsdatum
– Mitgliedsnummer
– „Die blonde Klarinettistin in der 2. Reihe“
– „Der [einzige] Waldhornist des Musikverein ABC“
– …

https://dsgvo-gesetz.de/art-4-dsgvo/


Allgemein

• Sie arbeiten mit sensiblen persönlichen und 
personenbezogenen Daten.
Bitte gehen sie entsprechend sorgsam mit 
diesen um!

– Dirigent & Jugendleiter brauchen keinen Zugriff 
auf Bankdaten, Beiträge & Spenden

– Noten- und Kleiderwart brauchen nur Zugriff auf 
„ihre“ Verwaltung & entsprechende Ausleihe von 
Mitgliedern



Passwort-Sicherheit

Empfehlungen des „Bundesamt für Sicherheit in der 
Informationstechnik“ zu sicheren Passwörtern:
– Das Passwort sollte nicht mit Personen, dem Verein, o.ä. in 

Verbindung stehen.
– Passwörter nicht wiederverwenden!

Wenn jemand das Passwort Ihres Amazon Kontos kennt, sollte er 
damit nicht an Vereinsdaten kommen.

– Mindestens 8 Zeichen lang. Hinreichend sicher gelten 
Passwörter heute erst ab mindestens 12 Zeichen.

– Passwörter sind nur so sicher wie das „schwächste Glied“:
Mit Zugang zu Ihrem Mail-Konto kann man Passwörter 
zurücksetzen!

– „Passwort-Manager“ erlauben es, mit genau einem komplexen
(sicheren) Passwort, beliebig viele andere Passwörter sicher zu 
verwalten, z.B. KeePass

https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/Empfehlungen/Passwoerter/passwoerter_node.html
https://keepass.info/


Passwort-Sicherheit

• Schlechte Passwörter:
– Jürgen74
– Musterstadt#Hans$1991
– Pas$1Wort1974
– Mein12Verein$ComMusic

• Gute Passwörter:
– „Morgens stehe ich auf und putze mir meine Zähne drei 

Minuten lang.“
Msia&pmmZ3Ml

– Komplette (Unsinns-) Sätze als Passwort:
MeinAutokautFrühstücknachderMorgentoiletteimZoo
Achtung: Statt „mind. 8 Buchstaben“, gilt hier „mind. 6 Wörter“!

– Passwort im Passwortmanager:
2d_uoN-puqwRxfnCxATq



Allgemein

• Ändern Sie Passwörter regelmäßig (jährlich)!

• Ändern Sie Passwörter, nachdem Sie von ComMusic, BVRN 
oder Ihrem EDV-Beauftragten ein neues bekommen haben!

• Server-Passwort & Zugangsdaten für serverbasierte Meldung
nach Rücksprache ändern 
Achtung: ein Passwort pro Verein



Allgemein
Zugangsdaten für serverbasierte Meldung

• ComMusic überträgt Jahresmeldung und Ehrungen 
(verschlüsselt) über einen zentralen Server.

• Mailadresse für serverbasierte Meldung wird 
gesondert festgelegt (darf gleich sein wie Vorstand, 
EDV-Beauftragter, etc.)

• Falls die Mailadresse stimmt, kann man „Passwort 
vergessen“ Funktion der Software nutzen.

• Der BVRN kann bei vergessenem Passwort die 
hinterlegte Mailadresse ändern.
Das geschieht auf Bitte des Vorstands oder wenn der 
Vorstand mitinformiert wird (z.B. Mail des EDV-
Beauftragten, die per CC an den Vorstand geht).



Allgemein
Zugangsdaten für serverbasierte Meldung
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Bedienung

Ein kurzer Überblick
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Bedienung

• „Voreinstellungen“:
Informationen, die für 
den Verein allgemein 
(einmalig) festgelegt 
werden müssen, u.a.:
– Zusammensetzung der 

Vorstandschaft & 
Bezeichnung der Posten

– Welche Ehrungen werden 
im Verein verliehen

– Art/Name der 
Vereinsbereiche (Jugend- & 
Blasorchester)

– Beitragsarten & Beträge



Bedienung



Bedienung

• „Optionen“:

– Auch im Serverbetrieb 
nur gültig auf dem 
jeweiligen Computer!
→ Muss auf jedem PC 
entsprechend 
eingerichtet werden

– Programmverhalten

– Einstellungen für 
Mailversand

Möglichkeiten, bei mehreren
Mitgliedern etwas mit einer 

Aktion zu ändern



Bedienung

• Verwaltungen öffnet man getrennt, aber oft gibt es 
Verbindungen innerhalb und zwischen Verwaltungen:

– Person als Lehrer/Elternteil einer anderen Person

– Lehrgangsteilnehmer sind „Personen“.

– Einkauf & Einladung für Termine (z.B. Vereinsfest) → 
Firmen/Vereine

– Rechnungen für Firmen, Vereine und Personen, z.B. für 
Einkauf, Unterricht, etc.



Bedienung

• Abläufe:

– Buchhaltung (Abschreibungen, Buchungen, …)

– Reporter: Listen, Briefe & Rundmails

– Vereinsdaten meines Vereins
Hier eigentlich etwas Fehl am Platz…

– Ehrungsmenü: Ehrungen ermitteln & Verband senden

– Beitragsmenü: Beiträge erheben & Bank senden

– Datensicherung!!!

– Datenaustausch (Lokal→Server oder zwischen 2 offline 
Nutzern)

– Verbandsmeldung



Bedienung

• Navigation über 
Karteikarten:
• Postanschrift & 

Personaldaten
• Kontaktdaten
• Mitgliedsstatus (Aktiv, 

Passiv, …) &  
Funktionsträger

• Orchesterzuordnung 
(„Bereich“)

• Bankverbindung
• „Register“ um einzelne 

Bereiche auszublenden

Wechsel zwischen 
angezeigten Einträgen

Eintrag hinzufügen, löschen 
oder mit allen 

Informationen kopieren 

Einschränkung und Sortierreihenfolge
aller angezeigten Einträge: Nur aktive 
Mitglieder, Mitglieder mit Geburtsjahr 

1990, nur Funktionsträger, …



Bedienung

• Wenn mehre Einträge möglich sind, gibt es im Programm dort 
oft „Untertabellen“.

• Zeilen hinzufügen mit + (neben der Tabelle)
– Felder mit roter Überschrift müssen gefüllt sein, sonst gibt es Fehler

• Zeile löschen: Eintrag anklicken(!) und – (neben der Tabelle)
Warnung/Frage siehe oben.



Bedienung

• Beim Speichern // Register wechseln prüft 
ComMusic Gültigkeit der Daten
→ Fehlermeldung

Hinweis auf Fehler in Tabelle „Bereiche“ bzw. 
„fehlendem Vereinsbereich“.
→ Wechsel auf Reiter „Bereich/Qualifkation“



Bedienung

• Falls die Anweisung zur Fehlerbehebung 
Korrekturfunktionen benutzen, muss man den 
aktuellen offenen Eintrag manchmal trotzdem 
erst händisch korrigieren, bevor man die 
Korrekturfunktion nutzen kann.

• Mittels Benutzerverwaltung können 
Administratoren die Lese- und Änderungsrechte 
jedes Benutzers verwalten → evtl. nicht alle 
Verwaltungen und/oder Einträge sichtbar.



Agenda

Datenpflege

Agenda



Datenpflege
Eintritte und Austritte

• Eintrittsassistent fragt alle wichtigen Felder in einem Bildschirm ab.
• Mitglieder nicht löschen! Komplette Historie geht sonst verloren!

– Austrittsassistent benutzen!



Datenpflege
Eintrittsassistent

• Einfachste Art, 
Mitglieder 
aufzunehmen

• Alle wichtigen Daten 
werden abgefragt

• Pflichtfelder 
ausfüllen!



Datenpflege
Austrittsassistent



Datenpflege
Mitgliedsstatus

• Mitglied ist zum heutigen Zeitpunkt aktiv oder fördernd 
[unabhängig vom Beitrag, den das Mitglied zahlt!].

• Aktive Mitglieder laut BDMV:
– Alle Musiker [egal ob in Orchester oder „nur“ 

Instrumentalschüler, Bläserklasse, Kooperation mit der 
Musikschule, etc.]

– Alle Funktionsträger; auch aus den Reihen der passiven 
Mitglieder!!!



Datenpflege
Mitgliedsstatus

• Mehrmals der gleiche Status möglich:

– Aktiv von 01.01.1991 bis 31.12.1994, Ehrung Nein

– Aktiv von 01.01.1995, Ehrung Ja
→ Wird 2006 für 10 Jahre Musizieren geehrt



Datenpflege
Mitgliedsstatus

• Nicht-musizierende („passive“) 
Funktionsträger sind aktive Mitglieder, aber 
sind „GEMA frei“.
→ Haken setzen!

• Alle aktiven Mitglieder brauchen einen 
zugeordneten Vereinsbereich.
→ Register „Bereich/Qualifikation“



Datenpflege
Funktionsträger im Verein

• Funktionen mit + hinzufügen

• Bei Funktionsende „bis“-Feld füllen
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Ehrungen

• ComMusic kann basierend auf vorhandenen Daten 
automatisch Ehrungsjubilare ermitteln.
– Prüfungen:

1. Erfüllt Mitglied die Anforderungen?
2. Wurde Mitglied dafür noch nicht geehrt?
3. Existiert dafür noch kein Ehrungsantrag?

– Vorbedingung(en):
• Funktionen müssen in den Voreinstellungen als ehrungsrelevant 

eingetragen sein
• Ehrungen können (de)aktiviert werden

• Verbandsehrungen mit Anforderungen sind vorhanden.
• Option, alle Ehrungen bis Jahr 20XX automatisch als 

„verliehen“ einzutragen, um das Program einmalig
„einzurichten“.



Ehrungen

1. Erfüllt Mitglied die 
Anforderungen?

2. Wurde Mitglied dafür noch nicht 
geehrt?

3. Existiert dafür noch kein 
Ehrungsantrag?



Ehrungen

• Alle Ehrungsanträge können auch komplett 
manuell erstellt werden. 

• Vor der Weitergabe an den Verband sollte man in 
beiden Fällen die Historie des Mitglieds im 
Programm eingepflegt haben!

• Ehrungen am Jahresanfang ermitteln und 
abschicken!

• Weitere Hilfe im ComMusic Hauptbildschirm:
– „Hilfe zu Ehrungen im eigenen Verein“
– „Hilfe zu Ehrennadeln ermitteln“

http://www.commusic.de/dokumente/folien/EhrungenimeigenenVerein.ppt
http://www.commusic.de/dokumente/folien/Ehrennadeln-ermitteln.ppt


Ehrungen
Voreinstellungen pflegen

• Welche Ehrungen soll das Programm automatisch ermitteln? 



Ehrungen
Voreinstellungen pflegen

1. Welches Feld wird zum 
automatischen Ermitteln 
betrachtet und welcher 
Wert muss erreicht sein?

– z.B. 10 Jahre aktiv im 
Verband

– z.B. 10 Jahre mit einer 
Funktion die zum 
Funktionsindex 1 gehört 
(siehe nächste Folie)

– Leeres Feld: Ehrung wird nie
automatisch vorgeschlagen

2. Ehrungsnummer
– < 1000 Verbandsehrung

– > 1000 Vereinsehrung
• z.B. eigene Ehrungen für 

fördernde Mitglieder



• Welche Funktionen/Posten verdienen eine Ehrung?

• Funktionsindex 1 = vorbelegt für Dirigentenehrungen

• Funktionsindex 2 = vorbelegt für Vorstandsehrungen

• Muss bei den meisten Vereinen um vorhandene
Vorstandsposten ergänzt werden!

• z.B. Beisitzer, etc.

• Ohne Eintrag werden Mitglieder mit entsprechendem 
Posten nicht automatisch für (Funktionsträger-)Ehrungen 
vorgeschlagen!

Ehrungen
Voreinstellungen pflegen



Ehrungen
Sonderrolle Förderernadel



Ehrungen
Sonderrolle Förderernadel

• Förderermedaille für Mitglieder des Vorstandes

• Förderernadel für „weitere Funktionsträger“



Ehrungen
Vor dem Ermitteln – Personen einpflegen

• Mitgliedszeiten 
angeben

• Funktionen bzw. 
Vorstandsposten 
pflegen
– Historie ist wichtig!

Der Verband kann 
niemand für 30 Jahre 
Vorstandstätigkeit 
ehren, wenn er die 
Funktion laut 
Software erst seit 
letztem Jahr ausübt.



Ehrungen
Vor dem Ermitteln – Personen einpflegen

• Abstimmung mit dem Musiker/Funktionär über seinen „Hauptverein“

– Ehrung(en) werden von diesem Verein beantragt, dafür aber mit 
vollständigen Daten, z.B. vorherige Aktivität in der Jugend, etc.

• Zeit im Vorverein kann vermerkt werden.

• Jede Aktivität kann auch als nicht ehrungsrelevant gekennzeichnet werden; 
z.B. Mitgliedschaft in einer Band/Kombo, die keinem Verein angeschlossen ist und 
damit nicht Mitglied im BDMV ist.



Ehrungen
Vor dem Ermitteln – Personen einpflegen

• Mitgliedsdauer, berechnet aus den Informationen aus 
dem Reiter „Status/Funktion“.

– Status mit Ehrungsanspruch „Nein“ wird nicht zugerechnet!

– Berechnungsgrundlage für Ehrungen!



Ehrungen
Vor dem Ermitteln – Personen einpflegen

• Verliehene Ehrungen nachtragen!
• Spalte „Einrichtungslauf“:

– Ja → Die Ehrung wurde nicht wirklich verliehen. Der Eintrag verhindert 
aber dass er „alte“ fehlende Ehrungen beim Ermitteln vorschlägt

– Nein → Reale Ehrung



Ehrungen
Vor dem Ermitteln – Personen einpflegen

• Achtung:
– Evtl. wurden im Verein 

Ehrungen verliehen, die 
inzwischen deaktiviert 
sind (z.B. BDMV statt 
BVBW)

– Ehrungen mit 
„Einrichtungslauf – Ja“ 
werden hier 
standartmäßig nicht 
angezeigt → Haken 
entfernen



Ehrungen
Einrichtungslauf

• ComMusic benutzt einfache Logik:

– Erfüllt Mitglied die Anforderungen?

– Wurde Mitglied dafür noch nicht geehrt?

– Existiert dafür noch kein Ehrungsantrag?

• → Ehren wir das Mitglied doch gleich für 10, 
20, 30, 40 und 50 Jahre Mitgliedschaft

• → „Einrichtungslauf“ machen, um Lücken 
„aufzuholen“



Ehrungen
Einrichtungslauf



Ehrungen
Einrichtungslauf

• Trägt alle automatisch ermittelten 
(fehlenden) Ehrungen bis zu 
einem bestimmten Jahr als 
verliehen ein.
– Man „richtet ComMusic ein“, in 

Zukunft Ehrungen automatisch zu 
ermitteln

– Ohne Einrichtungslauf bekommt 
man beim automatischen Ermitteln 
alle Ehrungen der letzten 
Jahrzehnte vorgeschlagen, falls sie 
bei den Personen „fehlen“

• Vor dem Einrichtungslauf wird 
automatisch eine Datensicherung 
erstellt.

• Nach dem Einrichtungslauf wird 
eine Zusammenfassung angezeigt, 
was eingetragen wurde.



Ehrungen
Manuelles Erstellen v. Ehrungsanträgen

Man kann manuell jeden Ehrungsantrag erstellen. 
•Keine automatisierte Prüfungen.
•Keine Vorbedingungen, die in der Software erfüllt sein müssen.
•Der Verband lehnt „blödsinnige“ Ehrungen natürlich ab.



Ehrungen
Assistenten



Ehrungen
Ehrungen Ermitteln



Ehrungen
Ehrungen Ermitteln

• Ermittelte Ehrungen werden angezeigt

• Wenn Personen hier wider erwarten „fehlen“:

– Daten der Person überprüfen

– Vorhandene Ehrungsanträge überprüfen

• Ehrungsanträge werden im Programm angelegt



Ehrungen
Ehrungsanträge bearbeiten

• Ehrungsantrag kann 
eingesehen und 
bearbeitet werden

• Werdegang & bisherige 
Ehrungen werden von 
Personendaten 
übertragen
– Evtl. weitere Informationen 

ergänzen

• Gesamtübersicht über 
„Ehrungsantrag drucken“

Funktionsträger sind (spätestens seit 2016) als 
aktive Mitglieder zu führen! 
Überprüfung der Einträge unter „Werdegang“!



Ehrungen
Ehrungsanträge versenden und eintragen

• Vorher überprüfen, 
dass das Programm 
auf dem neusten 
Stand ist!

• Kontrollliste & 
Ehrungsanträge nur 
für die eigenen 
Unterlagen.



Ehrungen
Ehrungsanträge versenden und eintragen

• ComMusic öffnet jetzt die Kontrolllisten. Noch 
sind die Ehrungen nicht versendet!

• Diese Liste und die Anträge dienen nur Ihrer 
Übersicht; der Verband braucht diese Listen 
weder als PDF noch als Ausdruck!

• Erst wenn man diese Listen/Ansicht schließt, 
werden die Ehrungsanträge versendet!



Ehrungen
Versenden der Ehrungsdate

Ehrungsanträge werden auf 
dem Server hochgeladen. 
Keine weitere Aktion nötig.

Ehrungsanträge müssen dem 
Verband per Mail zugestellt 
werden!



Ehrungen
Nach dem Versand

• Wenn die Daten 
auf dem Server 
sind, kann man 
sich unter 
„Ehrungen“ den 
Status anschauen.



Ehrungen
Nach dem Versand

• Ehrungsanträge werden mit dem Assistenten nur als 
Versendet markiert, aber bleiben im Programm.
– Informationen, was man dem Verband übertragen hat bleiben 

erhalten.

• Ehrungen wurden mit dem Assistent im vorherigen Schritt 
eingetragen und sind jetzt unabhängig vom Antrag.
– Erst nach Entfernen des Hakens bei versendet könnte man den 

vorherigen Schritt wiederholen.
Dann sind Ehrungen aber auch doppelt bei der Person eingetragen
→ Datensicherung einspielen, falls man Schritt wiederholen will

→ Zurück zu „Ehrungsanträge 
bearbeiten“



Ehrungen
Nach dem Versand

• Ehrungsanträge im 
Programm zu 
lassen macht keine 
Probleme, ist aber 
potentielle
Fehlerquelle.

• 2 Optionen:
1. Versendete 

Anträge nicht 
mehr anzeigen

2. Versendete 
Anträge löschen



Agenda

Verbandslehrgänge

D-Lehrgänge



Verbandslehrgänge

• Anmeldung seit 2015 nur noch durch den 
Verein mittels ComMusic

• Vorteile:

– Teilnehmer/Daten bereits in der Software.

– Einheitliches Format

– Zentrale Anmeldung – der Verein weiß Bescheid

– Historie über vergangene Lehrgänge

– Direkte „Rückmeldung“ durch Online-Anmeldung



Verbandslehrgänge

• Lehrgangsteilnehmer werden mit den Daten 
aus „Personen“-Verwaltung eingetragen

• Man muss die meisten Werte nur einmalig bei 
den Mitgliedern pflegen:

– Instrument, Telefon, Mail, Funktionsträger, 
Bisherige Lehrgänge, …

– Kommunikationsdaten brauchen bei
„Weitergabe“ den Eintrag „Gesamter Verband“!



Verbandslehrgänge
Teilnehmer-Daten pflegen

Pflichtinformationen:

• E-Mail/E-Mail 
Erziehungsberechtigte
– Weitergabe muss auf 

„gesamter Verband“ 
gestellt werden!

• Telefonnummer
Notfallkontakt bei 
Krankheit, etc.
– „Weitergabe“ wie oben

• Instrument

Gesamter 

Verband



Verbandslehrgänge
Lehrgang anlegen

Bei Bedarf neuen 
Lehrgang
anlegen/weiterblättern

Diese Informationen sind nur für den 
Verein!



Verbandslehrgänge
Teilnehmer eintragen

• Teilnehmer aus Einträgen der 
Personen-Verwaltung hinzufügen.

• Bezeichnung & Datum des 
Lehrgangs sollten eindeutig die 
Veranstaltung kennzeichnen.

• Doppelklick auf Felder 
(rechts von „Ergebnis“) 
für Detailansicht!



Verbandslehrgänge
Detail-Ansicht Teilnehmer

• Jugendleiter:
JULEICA-
Inhaber (oder 
vergleichbare 
Ausbildung)

• Allergien & 
Krankheiten 
bitte hier 
nicht (!!!) 
ausfüllen!Telefon/Mail aus Personen-Verwaltung nur sichtbar, falls 

sie dort mit Weitergabe „Gesamter Verband“ eingetragen 
sind!



Verbandslehrgänge
Checkliste

✓ Bei jedem Teilnehmer Personen-Daten eingetragen?
– Mailadressen (mit Weitergabe „Gesamter Verband“)

– Notfall-Telefonnummer(n) (mit Weitergabe „Gesamter 
Verband“)

– Instrument

✓ Alle Teilnehmer & Daten beim Lehrgang eingetragen?
Doppelklick auf Felder ab „Ergebnis“ für einfache Eingabe!

– Angestrebter Abschluss/Lehrgang (D1/D2/D3)

– Essgewohnheiten (Vegetarier?)

– Foto-Einverständnis

→ Datenübermittlung an den Verband/Anmeldung



Verbandslehrgänge
Anmeldung

• Name & Datum des 
Lehrgangs sollte 
eindeutig sein.



Verbandslehrgänge
Anmeldung

• Anmeldung wird (statt Übertragung per Mail) 
verschlüsselt auf einen Server hochgeladen.

– Vorstand/Schriftführer/EDV-Beauftragter haben das 
Passwort!



Verbandslehrgänge
Anmeldung

• Momentan ist noch(!) 
klassische Anmeldung 
über Mail möglich.

• Kontaktdaten v.a. für 
Rückfragen

– Keine Bestätigungsmail, 
dass Anmeldung 
angekommen ist!



Verbandslehrgänge
Anmeldung

• Verbände veröffentlichen Lehrgänge auf Server und 
Vereine können sie direkt auswählen.

• Hoffentlich wachsende Unterstützung aller Verbände 
→ Teilnahme in Rheinland Pfalz, Kreis Karlsruhe, etc.



Verbandslehrgänge
Anmeldung

• Verein kann selbst einsehen, was er hochgeladen hat 
und ob es eingelesen wurde!

• Fehlerhafte Anmeldung kann man direkt löschen!



Verbandslehrgänge
Anmeldung

Vorschau/Zusammenfassung 
der Anmeldung wird 
angezeigt. Erst nach dem
Schließen wird wirklich 
angemeldet.



Agenda

Verbandsmeldung
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Verbandsmeldung

• 1 Mal jährlich abzugeben (bis Ende Januar)
– Kann im Laufe eines Jahres erneut abgeben werden, um 

Änderungen in der Vorstandschaft, Vereinsadresse, 
Kontaktdaten und Bankverbindung zu übermitteln

• Grundlage für
– Verbandsbeitrag
– Gema und KSK-Rahmenvertrag
– Versicherung über SV-Rahmenvertrag

• Nur aktive Mitglieder und Funktionsträger werden 
namentlich übertragen
– Zahl der fördernden Mitglieder wird mitgeteilt

• Programm vor der Verbandsmeldung auf den neusten 
Stand bringen



Verbandsmeldung

• 2 Möglichkeiten, die Meldung zu übermitteln:

1. Automatisch über den Server

– Nur für Vereine mit Serverplatz

– Sendet automatisch neue Meldung, wenn sich 
melderelevante Daten ändern.

2. Einmalig über den Server

– Vereine ohne Serverplatz brauchen „Passwort für 
Online-Meldung“ vom Verband



Verbandsmeldung
Passwort für Online-Meldung

• Vereinsvorstände haben Passwort 2015 per 
Mail erhalten.

• Mailadresse & Passwort für Online Meldung
ist unabhängig von anderen Kontaktdaten 
(z.B. Kontakt Vorstand & EDV-Beauftragter)

• Software bietet den Vereinen 
Selbstverwaltung und Passwort-Reset.



Verbandsmeldung
Passwort für Online-Meldung

• Falls man das 
Passwort vergessen 
hat, kann man per 
Knopfdruck 
automatisch an die 
hinterlegte Adresse 
ein neues Passwort 
schicken lassen!

• Mit dem Passwort 
kann man 
Mailadresse & 
Passwort ändern.



Verbandsmeldung
Passwort für Online-Meldung

• Nicht personen-
bezogene Mailadresse, 
z.B.
Vorstand@mein-
verein.de

• Bei Vorstandswechsel:
ComMusic Zugang und
dieses Passwort 
übergeben.

mailto:Vorstand@mein-verein.de


Verbandsmeldung
Checkliste

✓„Mein Verein“
– Register „Anschrift“

• Verbandsnummer, Vereinsname

• Anschrift

• Bankverbindung

– Register: „Kommunikation“
• E-Mail Adressen 1. Vorsitzender, EDV Beauftragter, 

Jugend, Dirigent, Kassier

• Doppelt überprüfen ob die Mailadressen auch 
funktionieren!



Verbandsmeldung
Checkliste

✓„Personen“
– Sind alle aktiven Mitglieder (Musiker und 

Funktionsträger) richtig erfasst?
• Register „Status/Funktionen“

– Mitgliedszeiten, Vorvereine, Funktionen

– Bei Funktionsträger die nicht aktiv musizieren: Haken setzen bei 
„GEMA frei“!

• Register „Mitgliedszeiten/Ehrungen“
– Ehrungen

• Register „Kommunikation“ (bei Funktionsträgern –
mindestens beim Vorsitzenden!!!)
– E-Mail & Telefonnummer



Verbandsmeldung
Daten eingeben/prüfen

• Beim Verein:
– Vereinsname: 

Offizieller vollständiger 
Vereinsname (Vereinsregister)
z.B. Musikverein „bunter Haufen“ 
Musterstadt e.V.

– Kurzname:
Übliche Bezeichnung des Vereins, 
z.B. Musikverein Musterstadt oder 
MV Musterstadt

– Postanschrift (Meist die Adresse 
des 1. Vorsitzenden)

– Vereinsort (ohne PLZ) – vor Allem 
wichtig falls Postanschrift in einem 
anderen Ort liegt.

• Vereinsanschrift & Homepage 
werden auf www.bvrn.de
veröffentlicht
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https://www.handelsregister.de/rp_web/mask.do
http://www.bvrn.de/


Verbandsmeldung
Daten eingeben/prüfen

• Bankverbindung

– Verbandsbeiträge

– Auszahlung von 
Zuschüssen, 
Rückzahlungen, etc.



Verbandsmeldung
Daten eingeben/prüfen
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• Beim Verein:
• Mind. 1 Telefonnummer

• Mind. 1 Mailadresse

• Über diese Adressen 
kommuniziert der BVRN 
mit Ihnen.
• Dreifach prüfen!!!

• Briefe werden (fast) nie 
versendet!

• „E-Mail EDV 
Beauftragter“ erhält 
jährlich ComMusic
Lizenzschüssel



Verbandsmeldung
Daten eingeben/prüfen

• Beim 1. Vorsitzenden:
• Gültige Postanschrift

• Mind. 1 Telefonnummer

• Mind. 1 Mailadresse

• Feld „Weitergabe“:
• „Gesamter Verband“

• Gerne auch bei 
Schriftführer, 2. Vorstand, 
etc. 
Hilfreich, wenn 
Mailadressen defekt!



Verbandsmeldung
Abgeben der Verbandsmeldung

Ein weiterer Blick auf die 
Checkliste(n)!
Stimmt alles?



Verbandsmeldung
Abgeben der Verbandsmeldung



Verbandsmeldung
Abgeben der Verbandsmeldung



Verbandsmeldung
Abgeben der Verbandsmeldung

Besonderes Popup für Vereine mit Serverplatz



Verbandsmeldung

• Ungewöhnliche 
Werte in den 
Daten werden 
aufgeführt:
– Fehlende 

Funktionäre

– GEMA frei

• Vorschau der 
Meldung



Verbandsmeldung



Verbandsmeldung

• Vorschau der Meldung

• Speichern/ Druck nur für 
die eigenen Unterlagen.

• Meldung ist noch nicht
abgeschickt! Erst wenn 
man dieses Fenster 
geschlossen hat, fängt 
er an, die Meldung zu 
übertragen!!!



Verbandsmeldung

• Erst wenn man die 
Kontroll-Anzeige 
zugemacht hat, ist die 
Meldung erstellt!

Ehrung wird auf den 
Server hochgeladen.

Manueller Versand per 
Mail. Bitte 2 Mails (oder 
Telefon, etc.) falls 
verschlüsselt!



Verbandsmeldung

• Die Meldung kann im Laufe eines Jahres 
erneut abgeben werden, um Änderungen in 
der Vorstandschaft, Adresse, Bankverbindung, 
etc. zu übermitteln.

– Die oben genannten Daten werden mit dem 
neusten Stand übertragen

– Mitgliedererfassung hat Stichtag 1.1.

• Bis 1.12. gilt 1.1. des „aktuellen“ Jahres

• Ab 1.12. ist die Meldung für das Folgejahr



Agenda

Reporter

Agenda



Reporter
Was ist der Reporter?

• Extrem mächtiges Werkzeug um Listen, (Serien-) 
Briefe & (Rund-)Mails zu erstellen.

– Individuelle Auswahl der Felder, Empfänger, usw. über 
Benutzeroberfläche und/oder SQL-Anweisungen

• Für eigenerstellte Listen relativ technische Sicht notwendig.

– Viele vorgefertigte Dokumente für den Bedarf im 
Verein

– Einfaches Einbinden von anderen selbsterstellten 
User-Dokumenten aus dem Internet.



Reporter
Übersicht

• Vorhandene Hilfe im ComMusic Hauptbildschirm:
– „Hilfe zu Serienmail versenden“

– „Hilfe zu den Briefkopfbogen“

– „Rundschreiben blitzschnell erstellt“

• Vorhandene Listen sortiert nach Kategorien:
– Instrumente, Personen, Kleiderkammer, Veranstaltungen, Notenarchiv

• Vielfältige Listen über den jeweiligen Reiter im Hauptbildschirm
– z.B. Personen → verstorbene Mitglieder des Jahres

– Voreinstellungen, Prüflisten
• Datenkontrolle in ComMusic

– Sind alle aktiven Mitglieder, einem Orchester zugeordnet.

– Welche Ehrungen habe ich in der Software aktiviert.

– Newsletter, Formulare
• Rundschreiben und Vordrucke

http://www.commusic.de/dokumente/folien/SerienbriefperE-MailmitAnlageversenden.ppt
http://www.commusic.de/dokumente/folien/Briefkopfbogenanpassen.ppt
http://www.commusic.de/dokumente/folien/Rundschreibenblitzschnellerstellen.ppt


Bearbeitungsfenster
und Ergebnisanzeige

Dokument-Explorer

Reporter
Wo finde ich den Reporter?



Reporter
Bedienung – Umstellen der Ansicht



„Tabelle“

„Formular“ (Briefe)

Reporter
Bedienung

Aufruf/Anzeige der Liste

Erstellen/Bearbeiten der Abfrage



Reporter
Bedienung – Aufrufen einer Liste

1. Drucke die Liste aus
2. Zeige die Liste mit Hilfe des 

„Betrachters“.
3. Kopiere die Liste in die 

Zwischenablage
• → Excel Output

• In diesen 3 Fällen fragt er (je 
nach Liste) evtl. nach 
Informationen
• z.B. „Für welches Jahr?“

• Listen werden einmal ermittelt 
und bis zum Beenden des 
Programmes gespeichert

4. Verwerfe die Eingabe/das 
Ergebnis und erstelle die Liste 
neu.



Reporter
Bedienung – Aufrufen einer Liste



Reporter
Bedienung – Aufrufen einer Liste



Reporter
Abfragen erstellen

• Mit dem Reporter kann man auch selbst 
Abfragen/Listen erstellen.

• Übersicht:

– Voraussetzungen/Wissen für das Erstellen

– Eine eigene Abfrage erstellen in 4 Schritten

• Erst Frage(n) stellen, was man genau braucht, dann die 
Liste bauen.

• Antworten/Beispiele sind kursiv dargestellt.



Reporter
Abfragen erstellen – Voraussetzungen/Wissen

• Aufbau der Datenbank:
Haupttabellen mit Untertabellen:
– COMPersonen

• COMPEhrungen
• COMPStatus

– COMVeranstaltungen
• COMVeranAnwesenheit

– COMPartituren
• COMPartAusleihe

• Komplette Auflistung:
– ComMusic Hilfe (F1) → Reporter → Datenstruktur



Reporter
Abfragen erstellen – in 4 Schritten

1. Welche Daten brauche ich allgemein?
– Personenbezogen
– Termine des Vereins
– Notenarchiv

2. Will ich alle entsprechenden Daten oder das Ergebnis 
einschränken? 
– Benutzereingabe nötig beim Aufruf der Liste?
– Wonach will ich filtern?

• Nur tote Personen
• Nur 1. Vorstände
• Nur Märsche
• Alle Auftritte bei befreundeten Vereinen
• Nur aktive Mitglieder



Reporter
Abfragen erstellen – in 4 Schritten

3. Welche Felder will ich von den Einträgen sehen, 
die nach dem Filtern übrig bleiben?
– Name, Vorname, Adresse, Geburtstag
– Titel, Komponist, Arrangeur
– Name, Vorname, Funktion, Von, Bis

4. Weitere Operationen mit dem Ergebnis?
– Fasse alle mit gleichem Wert in bestimmter Spalte 

zusammen!
• Wie viele passive Mitglieder habe ich?

– Bilde die Summe einer Spalte!
• Wie viel hat ein Mitglied dem Verein gespendet/an Beitrag 

überwiesen?



Reporter
Abfragen erstellen – in 4 Schritten

• Nachvollziehen der 4 Schritte an Hand von 2 
Beispielen:

– Besetzungsliste am Stichtag

• Bereits vorhanden im Reporter
Personen → Besetzung → Besetzung der aktiven eines 
bestimmten Jahres

– Liste aller 1. Vorstände



Reporter
Abfragen erstellen – Auswahl der Tabelle (1)



Reporter
Abfragen erstellen – Ergebnis einschränken (2)

1. Frage(n), die dem Benutzer 
gestellt wird/werden
– Antworten können in den 

anderen 4 Bereichen 
benutzt werden

2. Funktion im Verein prüfen
– 1. Vorstand
– Dirigent

3. Mitgliedsstatus prüfen
– Aktiv
– Passiv

4. Vereinsbereich prüfen
– Jugendorchester
– Stammorchester

5. Filter setzen auf markiertes 
Tabellenfeld



Reporter
Abfragen erstellen – Ergebnis einschränken (2)

Knopf 1: Eingabe anfordern Knopf 3: Status prüfen



Reporter
Abfragen erstellen – Ergebnis Felder (3)

Wir fragen COMPersonen ab.
→ Einträge aus COMPInstrumente 
ebenfalls verfügbar.



Reporter
Abfragen erstellen – Ergebnis



Ziel: Liste aller 1. Vorstände des Vereins
1. Tabelle: COMPFunktionen
2. Abfragebedingung: 1. Vorstand

– Technisch: Funktionsnummer notwendig
• Voreinstellungen → Voreinstellungen → Funktionen 

→ „1. Vorsitzender“ = interne Nr.: 1

3. Felder zur Anzeige:
– Person.Name
– Person.Vorname
– Von
– Bis

Reporter
Abfragen erstellen – Beispiel 2



Reporter
Abfragen erstellen – Beispiel 2



Reporter
Serienbrief/-mail erstellen

• 2 Möglichkeiten:

1. Aus vorhandener Tabelle Rundschreiben 
erzeugen

2. Rundschreiben anlegen und später Daten 
eintragen

• Beispiel: Rundschreiben an alle 
Funktionsträger



Reporter
Serienbrief/-mail erstellen

• Aus vorhandener 
Tabelle Rundschreiben 
erzeugen ist meist 
einfacher.

• Brieffelder werden 
sofort vorbelegt.



Reporter
Serienbrief/-mail erstellen

• Bedienung & Aufbau ist 
wie bei Tabellen auch, 
nur Umweg über 
Menüpunkt „Daten“

• Rundschreiben sind 
generell an Personen, 
Firmen oder Vereine:

– COMPersonen

– COMFirmen

– COMVereine



Reporter
Serienbrief/-mail erstellen – Abfragebedingung

• 2 Möglichkeiten:

– Filter auf 
COMPFunktionen
• Nur Personen die Eintrag 

haben

• „Von“  muss gefüllt sein

• „Bis“ muss leer sein

– „Funktion prüfen“
• „Heute“

• Vorstandsfunktionen 
auflisten



Reporter
Serienbrief/-mail erstellen

• Eingabe des Textes

– Zugriff auf Felder über Daten → Feld einfügen



Reporter
Serienbrief/-mail erstellen

• Seriendruck/Serienmail 
über die 
entsprechenden 
Menüpunkte

• Informationen zur 
Konfiguration zum 
Mailversand in der 
entsprechenden 
ComMusic
Präsentation.



Agenda

Wissenswertes & Links



Homepage des 
Kreisverbandes

• http://www.bvrn.de

– Neuigkeiten & Termine

• des Verbandes

• der Verbandsjugend

• des Verbandsjugendorchesters

• der Mitgliedsvereine

– Vergangene ComMusic Workshops:
http://www.bvrn.de/commusic-hilfe/

http://www.bvrn.de/
http://www.bvrn.de/commusic-hilfe/


Homepages der 
Dachverbände

• Viele weitere Informationen, z.B.
– GEMA
– Künstlersozialkasse
– Versicherung
– Ehrungsordnung

• Blasmusikverband Baden-Württemberg
(Landesverband):
http://www.bvbw-online.de/

• Bundesvereinigung Deutscher Musikverbände
(Bundesverband)
http://www.bdmv-online.de/

http://www.bvbw-online.de/
http://www.bdmv-online.de/


Informationen & 
Unterstützung zu ComMusic

• Direkter Support von ComMusic
http://www.commusic.de/support.html

• ComMusic Verbesserungsvorschläge und 
Wünsche:
https://ticketsystem.verein24.de/

http://www.commusic.de/support.html
https://ticketsystem.verein24.de/


Informationen & 
Unterstützung zu ComMusic

ComMusic hat einige 
Fragen direkt in der 
Software behandelt:

➢Hilfe Zentrum
➢Schaltflächen auf 
dem Startbildschirm
➢F1 Hilfe



Informationen & 
Unterstützung zu ComMusic

• Direktlink zu Anleitungen und Informationen 
des BVBW zu ComMusic:

– Übersicht zu den Installationsvarianten und 
Datenaustauschmöglichkeiten

– Formelhandbuch Reporter

• Auflistung aller Tabellenzuordnungen

– Kopfbogenaufbau mittels Reporter

– Leitfaden zur neuen BDMV-Statistik in ComMusic

http://www.bvbw-online.de/service/downloads/?tx_abdownloads_pi1[action]=getviewcategory&tx_abdownloads_pi1[category_uid]=32&tx_abdownloads_pi1[cid]=12&cHash=ffcc9f469517d998adad0f62c52efecd

