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BESCHREIBUNG ,,VEREINSMAYER*
Modul MITGLIEDERVERWALTUNG

EINLEITUNG

Sie sind Schriftfihrer(in) eines Vereines und mochten kinftig ihre Verwaltungsausgaben mit einer
Excel-Ldsung durchfiihren? Unser Schriftfiihrer (ich bin Kassenwart in einem Gesangverein) verfiigt
mittlerweile Uber eine praxiserprobte Mitgliederverwaltung, womit geschitzte VBA-Makros ihn
optimal (sagt er) unterstitzen.

Es folgen Erlauterungen tber die einzelnen Blatter der Arbeitsmappe.

Per Doppelklick in der Zelle ,,A1° kann in jedem einzelnen Blatt der Blattschutz aufgehoben werden.

MITGLIEDERLISTE

Folgende Jobs konnen Sie in der Mitgliederliste via Hyperlink starten:

XXL Samtliche Spalten einblenden

Light Nur die Spalten anzeigen die Sie voriibergehend im Blickfeld haben mdchten
Daten-Check  Nicht ausgefullte Pflichtfelder werden blau markiert und sollten erganzt werden
Duplikat Bearbeiten Sie beliebig Ihre Mitgliederliste wie Sie sie brauchen in eine neue Tabelle
Ehrungsplaner Es werden die Spalten angezeigt flr eine ziigige Vorbereitung dieser Tatigkeit

Mails In Verbindung mit Outlook, senden Sie an einen ,,Empfangerkreis* die...

Newsletter.Doc Diese verdnderbare Vorlage konnen Sie als Anlage via Outlook verschicken
Rundschreiben Starten Sie einen Serienbrief, hier auch namentlich (denken Sie an die ,,PC-losen*)
Steckbrief Exportieren Sie die Daten eines einzelnen Mitgliedes (vertikal dargestellt)
Jubilare Finden Sie nacheinander Ihre langjahrigen Mitglieder

Diese Jobs reaktivieren automatisch einen etwaigen aufgehobenen Blattschutz.
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Folgende Kopfzeile bzw. Spalteninhalte stehen Ihnen standardmaRig zur Verfligung:

Personalien allgemein

Anrede, Name, Vorname, StraRe, PLZ, Stadt, Telefon Nr., E-Mail Adresse, Empféngerkreis
Datumsfelder, Alter, Mitglieder-Status, usw:

Geburtsdatum, Hochzeitsdatum, Vereinseintritt, Alter, Dauer Mitgliedschaft, verheiratet seit,
Mitgliederstatus, Job, runde Geburtstage

Felder fUr die Verwaltung der Beitrage

Beitragskategorie, Beitrage Soll, Zahlung am, Einzahlungen, Rickstande, Spendenanteile,
Bankinstitut, BLZ, Konto-Nr., Vereinsaustritt

Felder fur die Verwaltung der Ehrungen:

Ehrenmitglied seit, Suchfeld ,,Vereinszugehorigkeit™, Jubilare demnéchst (die zu planende Ehrungsart
erfolgt bequem per Kontextmenu), 14 weitere frei definierbare Ehrungstypen, wo Sie das Datum oder
die Jahreszahl der bereits geehrten Mitglieder ,,archivieren“. Das Feld ,,Sonstige Ehrungen,
Bemerkungen, Erlduterungen, Notizen“ schlief3t diesen Block. Halten Sie hier den Anlass und/oder
Ehrungsort ganz individuell fest.

Handling fir die Vorbereitung von Ehrungen

1. Nachdem Sie in der Tabelle ,,Ehrungen® die Spalte ,Kiirzel Ehrungen” mit den Angaben der
vorherigen 14 genannten Ehrungstypen, erganzt haben (synchronisiert), stehen lhnen alphabetisch
sortiert die Kontextmenupunkte (Aufruf per rechter Maustaste) der Spalte ,,Jubilare demnichst*
zur Verfugung.

2. Aktivieren nacheinander die Links: ,,XXL¢, ,,Ehrungsplaner®, ,, Jubilare®.

3. Es oftnet sich die Inputbox ,,Vereinszugehdrigkeit wo Sie z.B. die Zahl ,,25% angeben und mit
,,OK* bestitigen. Es erscheinen alle Mitglieder, die bereits 25 Jahre ,,dabei sind®, sduberlich sortiert.
Der Cursor springt in das rechts stehende Feld der Spalte ,,Jubilare demnéachst®. Per Mausklick wéhlen
Sie per Kontextmenii den passenden Ehrungstyp. Wiederholen Sie solange diese Prozedur bis dass
alle 25-J&hrigen lhre Ehrungen (proforma versteht sich) erhalten haben.

4. Wiederholen Sie Schritt 3 mit anderen Angaben, wie 30, 40 oder 50 Jahre. Am Ende stehen alle zu
ehrenden Mitgliedern in der Spate ,,Jubilare demnéchst®. Die Anzahl entnehmen Sie aus dem Zahler in
der ersten Zeile.

5. Sortieren Sie aufsteigend die Spalte ,,Jubilare demnichst mit einem Doppelklick in der Uberschrift
und exportieren Sie die komplette Liste in eine separate Arbeitsmappe mittels Link ,,Duplikat®.
Loschen Sie in dieser Tabelle alle nicht relevanten Spalten und kassieren Sie ein ,,Danke schon“ von
Ihrem Vorstand.

Sind die Ehrungen durchgefiihrt worden, geben Sie das Datum oder die Jahreszahl in eine der 14
rechts stehenden Spalten ein und Idschen Sie den Eintrag in der Spalte ,,Jubilare demnéchst®. Ergdnzen
Sie eventuell Anlass und Ort der Ehrung(en) in der letzten Spalte ,,Sonstige Ehrungen, Bemerkungen,
Erldauterungen, Notizen®.

Weitere Merkmale

Per Doppelklick auf ein x-beliebiges Feld der Kopfzeile sortieren Sie schnell und automatisch die
Liste nach diesem Kriterium. Ein erneuter Klick kehrt lhnen eine aufsteigende Sortierung auf
absteigend um. Tipp: Mittels Link ,,Duplikat“ exportieren Sie bequem Ihre vorher sortierte
Mitgliederliste in eine neue Arbeitsmappe zum Entfernen von nicht relevanten Zeilen oder Spalten.



Vergeben Sie einigen Uberschriften eine kursive Schrift und blenden Sie mit dem Link ,,Light* die
entsprechenden Spalten aus. Mittels Link ,,XXL* werden vorlbergehend samtliche Spalten wieder
sichtbar.

Viele der Spalten besitzen einen Zahler in der ersten Zeile. Beispiele: Die aktuelle Mitgliederanzahl
bei der Spalte ,,Name®, die Summe der bezahlten Beitrdge in der Spalte ,,Einzahlungen®.
Einige dieser Zahler finden Sie in einer Zusammenfassung in der Tabelle ,,Vereinsstatus®.

VEREINSSTATUS

Sie sehen auf einen Blick Ihre aktuelle ,,Mitglieder-Struktur*, der ,,Status Beitrige*, die Hohe der
Ruckstande, und welche Mitglieder (Das Team) Verwaltungsaufgaben tibernommen haben.

Die Outlook-Parameter
Bestiicken Sie einmalig die vier folgenden Parameter und beschleunigen Sie ab sofort das Versenden
Ihrer NEWSLETTER per E-Mail.

Eigene E-Mail-Adresse SchriftfuehrerNameVerein@ProviderName.de
Zeile Betreff Bitte Anlage lesen!
. Hallo! Dein Verein schickt mal wieder Post!
Nachricht ,
Tschiss!
Anlagenname NEWSLETTER.DOC

Samtliche Daten der jetzt vorgestellten Tabellen werden beim Anwahlen automatisch alphabetisch
aufsteigend sortiert und konnen per Kontextmenus in den jeweiligen Spalten der Mitgliederliste per
Mausklick tbernommen werden.

Fur ein besseres Verstandnis finden Sie nachstehend ab hier Erlauterungen passend zu einem Chor.
Ich selbst bin langjéhriger Kassenwart eines Gesangvereines und Hobby-Programmierer.

MITGLIEDERSTATUS

Beispiele: Passiv, Chormitglied, Kinderchor, Schriftfiihrerin, 1.\VVorstand.

Im Regelfall ist der 1.Vorstand oder die Schriftfuhrerin auch auf der kulturellen oder sportlichen
Ebene tétig. Ein Doppelklick auf ,, 1.Vorstand* oder ,,Schriftfithrerin® farbt Ihnen das rechts
stehende Feld grun. Dank dieses Merkers werden Sie ggf. aufgefordert die Mitgliederliste zu
komplettieren wenn in der Spalte ,,Job* die Tatigkeit fehlten sollte. Spatestens wenn Sie den Link
,Datencheck* starten, werden sie auf fehlenden Angaben (Zellen werden blau markiert) hingewiesen.
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AKTIV

Hier werden samtliche ,,Aktive* Mitglieder weiter differenziert. Das Chormitglied bekommt hier das
Merkmal ,, Tenor®, ,,Bass*“ oder ,,Sopran zusatzlich zum vorherigen ,,Mitgliederstatus* dazu.

EHRUNGEN

Ubernehmen Sie hier die gleichen Uberschriften ab der Spalte nach ,,Ehrungen demnichst bis vor der
Spalte ,,Sonstige Ehrungen, Bemerkungen* der Mitgliederliste (14 Stuck fur den Anfang!). Fur eine
bessere Lesbarkeit (werden per Kontextmenu aufgerufen) sollten Sie die Inhalte kurz schreiben. Die
zweiten Spalte ,,Ehrungen im Klartext*“ konnen Sie ggf. informativ erganzen bzw. nutzen.

Siehe auch dazu ,,Handling fiir die Vorbereitung von Ehrungen — Punkt 1°.

BEITRAGE

Die Spalte ,,Beitragskategorie* und ,,Beitragshohe* sind selbsterkl&rend. StandardmaRig und
erweiterbar stehen bereits in alphabetischer Reihenfolge zur Verfligung: Beitragsfrei, Ehrenmitglied,
ErméaRigt, Normaltarif, Schiiler.

SERIENBRIEF

Handling eines Serienbriefes (personalisiertes Schreiben)

. Erstellen Sie mit lhrer Textverarbeitung Ihr Schreiben, jedoch ohne Empfangerdaten und Datum
. Mit ,,Kopieren/Einfiigen als Bild* tibertragen Sie lhren Text in die Excel-Tabelle ,,Serienbrief*
. Erganzen Sie das Datum

. Entscheiden Sie einzeln, wer in der Spalte ,,Empfingerkreis“ ein ,,J* bekommen sollte oder ...

. ... treffen Sie die Entscheidung Dialog gesteuert nach Aktivierung des Links ,,Serienbrief™

. Es erscheint eine Dialogbox. Wihlen Sie ,,1 Eine Testseite drucken*

. Uberpriifen Sie das Gesamtbild, die Passgenauigkeit in einem Umschlag

. Das Schreiben passt? Dann starten Sie ,,2 Seriendruck am Bildschirm simulieren® oder...

.. »3 Seriendruck starten*. Uberpriifen Sie eventuell lhr Papiervorrat davor.
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Tipp: Es ist nicht notwendig ,,altere” Empfangerdaten (Anrede, Name, Adresse) der Vorlage (Zelle
,,B7° bis ,,B10°) manuell zu léschen. Sie werden automatisch nach jedem neuen Serienbrief ersetzt.
Eine optimierte Passgenauigkeit kann man auch mit einer oder mehreren breiteren Zeilen erreichen.
Diese Kommunikationsform werden Ihre (noch) ,,PC-losen* Mitglieder schitzen.

Mit allen anderen, die gerne mit E-Mails korrespondieren, verfahren Sie (Porto sparend) wie folgt:
Handling der NEWSLETTER per E-MAIL (fiir eine Empfanger-Gruppe)

1. Erstellen Sie mit Ihrer Textverarbeitung lhr Schreiben jedoch ohne Empféngerdaten und Datum

2. Speichern Sie das Dokument unter ,2NEWSLETTER.DOC* oder nutzen Sie die gelieferte VVorlage

3. Sortieren Sie per Doppelklick in die Spalte ,,E-Mail Adresse* alle PC-Besitzer
4. Entscheiden Sie mit einem ,,J* in der Spalte ,,Empfingerkreis* wer eine Mail bekommen sollte

4



5. Aktivieren Sie den Link ,,Mails*

6. Es erscheint eine Sicherheitswarnung von Microsoft, die Sie getrost mit ,,JA* beantworten kdnnen
7. Die Mail steht nun in Ihrem Outlook-Postausgang und kann mit ,,Senden“ verschickt werden
Samtliche Empfanger des NEWSLETTER sehen nur Ihre eigene E-Mail-Adresse und nicht die der
anderen Mitglieder (fir Kenner: es wird die Zeile ,,Bcc...“ bestiickt und nicht die Zeile ,,Cc...*). Der
Nutzer dieses Dienstes muss seine eigene E-Mail Adresse im Blatt ,, VEREINSSTATUS“(Outlook-
Parameter/Eigene Email Adresse) einmalig angeben. Am besten gleich nach der Installation.

KALENDER

Sie bestiicken einen Jahreskalender mit den voraussichtlichen Aktivitdten im kommenden Jahr.

Bei einem Gesangverein finden Sie die folgenden Uberschriften:

Kalendertage, Proben, Geselligkeiten, Auftritte und Sonstige Events, Vorstandssitzungen.

Bei Ihrem Verein &ndern Sie dementsprechend die Rubriken.

Der Kalender beinhaltet auch 31 Tage vom Januar des nachsten Jahres. Um die fast 400 Zeilen im
Uberblick zu behalten, empfehle ich lhnen per Doppelklick auf ,,COLORIEREN“ und ,,LIGHT*
den Kalender auf die tatsachlichen ausgefiillten Zeilen zu reduzieren. 5 Zahler geben Ihnen Auskunft
uber die mogliche zu erwartende Vereinsarbeit im neuen Jahr. Diesen Kalender kdnnen Sie ggf.
anlasslich lhrer Generalversammlung den aktiven Mitgliedern aushandigen oder als Newsletter
massenweise per E-Mail versenden.

Wenn Sie als Schriftfiihrer diesen Kalender diszipliniert aktualisieren, werden Sie keine Punkte mehr
in IThrem Jahresbericht vergessen.

NOTIZEN

Hier stehen weitere Tipps, Optionen, Empfehlungen, das Passwort des Blattschutzes, usw...

Sonstige Hinweise, Tipps...

- Nach jedem Neustart meiner Software, erscheint der Name des Geburtstagskind des Tages (falls
vorhanden). Die Geburtstagskinder des Monats erfahren Sie mittels Makro
,WhoHasBirthDayThisMonth* (Aufruf mit den Tasten ,,Alt+F8).

- Das irrtimliche Ldschen von Zellen bei einer Mehrfachmarkierung wird vorsorglich verhindert,
jedoch mittels Taste F6 eigenverantwortlich erméglicht.

- Wenn Sie sich in der ersten Zeile mittels Pfeil-Taste bewegen, erscheinen in der Statusleiste (die
unterste) einige Erlduterungen zu den Hyperlinks.

- Falls Sie bestehenden Daten (mit Kopieren/Einfligen) ibernehmen mdchten, ist es ratsam
samtliche Makoaktivitaten zuerst zu deaktivieren, die Datei danach schliefen und das Programm neu
starten. Bei samtlichen Blattern, miissen Sie den jeweiligen Blattschutz mittels Passwort ,,123%
manuell aufheben. Ubertragen Sie lieber Spalte fiir Spalte die Daten in die neue Mitgliederliste,
dadurch erkennen Sie besser welche Spalten mit Formeln bestiickt sind.

- Ein fritherer ,,Vereinsmayer hatte sich seine Hauptdatei ,,verschossen®. Er hoffte ich konne sie ihm
reparieren. Das nur Datensicherungen Daten sichern ....schreibe ich hier wirklich ungern! Oder?
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