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Musenda
Manuale utente

Agenda per insegnanti di musica

Versione 1.0

Guida pratica per iPhone e iPad. Le immagini contengono esclusivamente dati dimostrativi.
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PRIMI PASSI

Inizia da qui
Musenda riunisce lezioni, alunni, compensi e promemoria in un’unica agenda privata.

1  Profilo docente

Apri Docente e inserisci nome, cognome e materia o strumento 
principale.

2  Materie e percorsi

In Opzioni crea l’elenco delle attività che insegni: pianoforte, 
canto, teoria e così via.

3  Primo alunno

Apri Alunni, tocca il pulsante di aggiunta e completa anagrafica, 
percorso e pagamento.

4  Prima lezione

Dall’Agenda o dal Calendario tocca +, scegli alunno, data, durata 
e stato.

Ordine consigliato

1
Configura il docente

Serve a personalizzare la scheda riepilogativa e i percorsi 
disponibili.

2
Scegli valuta e promemoria

La valuta cambia il simbolo, non converte gli importi già 
registrati.

3 Inserisci gli alunni

Il cognome è obbligatorio; usa note essenziali e pertinenti.

4 Programma le lezioni

Puoi creare appuntamenti singoli oppure ricorrenti.

Buono a sapersi

Musenda non richiede un account dedicato e funziona anche offline. Se iCloud è disponibile, la sincronizzazione usa il 
database privato del tuo account Apple.
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NAVIGAZIONE

Il menu principale
Le quattro aree restano sempre raggiungibili dalla barra inferiore su iPhone o dalla barra laterale su iPad.

Su iPad la barra laterale permette di passare rapidamente tra le sezioni.

Agenda

La giornata corrente, le prossime lezioni, i recuperi, gli incassi e 
gli elementi da controllare.

Calendario

Vista mensile e appuntamenti del giorno selezionato.

Alunni

Elenco ricercabile, schede personali, percorsi, pagamenti e saldi.

Docente

Profilo, intervalli temporali e riepiloghi dell’attività.

Occhio

Il pulsante con l’icona dell’occhio mostra o nasconde gli importi sensibili. L’impostazione si applica alle schermate 
riepilogative.
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AGENDA

Agenda: la giornata a colpo d’occhio

La testata mostra la giornata, la prossima lezione e i principali indicatori.

Prossime

Conta le lezioni future programmate o da recuperare.

Svolte

Mostra quante lezioni sono state contrassegnate come svolte.

Recuperi

Evidenzia le lezioni impostate come recupero.

Incassato

Somma lezioni singole pagate e quote mensili registrate.

Scorri verso il basso per vedere le lezioni di oggi, eventuali saldi da controllare e gli appuntamenti futuri. Tocca una 
lezione per aprirne il dettaglio.

Giornata libera

Quando oggi non contiene lezioni, Musenda indica anche nome, data e ora della prossima lezione e offre il 
collegamento al Calendario.
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CALENDARIO

Calendario: trova e programma

Il giorno selezionato appare insieme alle lezioni collegate.

1 Scegli il mese

Usa le frecce accanto al mese per spostarti avanti o indietro.

2 Seleziona un giorno

I giorni con appuntamenti sono segnalati nel calendario.

3 Consulta le lezioni

Sotto al calendario trovi gli appuntamenti del giorno selezionato.

4
Aggiungi

Tocca + per creare una nuova lezione; la data selezionata viene 
proposta automaticamente.

Suggerimento

Usa “Oggi” per tornare rapidamente alla data corrente. Una lezione si modifica toccandola nell’elenco.
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ALUNNI

Alunni: ogni percorso in ordine

Ricerca, ordina e controlla subito la situazione di ogni alunno.

 La ricerca filtra rapidamente l’elenco per nome o cognome.
 Il comando di ordinamento modifica l’ordine dell’elenco.
 Il colore e il simbolo a destra riassumono credito, debito o situazione in pari.
 Tocca una riga per aprire la scheda completa; usa il pulsante di aggiunta per creare un nuovo alunno.

Privacy

Per screenshot, assistenza o materiale promozionale usa dati dimostrativi. Non condividere schermate contenenti nomi, 
note o importi reali.
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ALUNNI

Scheda alunno e modalità di pagamento

La scheda raccoglie contatti essenziali, percorsi, note e regole di pagamento.

Modalità disponibili

Modalità Comportamento

Singola lezione Ogni lezione può essere marcata pagata o da pagare.

Quota mensile anticipata Registra una quota per mese e controlla la copertura del periodo.

Lezioni gratuite Gli appuntamenti non producono debiti né incassi.

Contabilità della scuola Musenda organizza le lezioni ma non calcola il pagamento.

Cambi futuri

Quando modifichi la modalità o il compenso, controlla la data di efficacia: i dati storici devono continuare a 
rappresentare gli accordi precedenti.
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LEZIONI

Creare e modificare una lezione

Nel modulo puoi cambiare alunno, percorso, data, durata, compenso e stato.

1
Apri il modulo

Tocca + dall’Agenda o dal Calendario, oppure apri una lezione 
esistente e scegli Modifica.

2
Scegli alunno e percorso

Per gli alunni con più percorsi seleziona quello pertinente alla 
lezione.

3 Imposta data e durata

Verifica giorno, ora e durata prima di salvare.

4
Controlla compenso e stato

Il valore proposto deriva dalla scheda alunno ma può essere 
adattato alla singola lezione.

5
Salva

Per gli appuntamenti ricorrenti verifica se la modifica deve 
riguardare solo la lezione o la serie collegata.
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LEZIONI E COMPENSI

Stati, pagamenti e recuperi

Il dettaglio mostra stato didattico e situazione economica della lezione.

Stati della lezione

Programmata

Appuntamento futuro o ancora da verificare.

Svolta

Lezione effettuata; per la modalità singola puoi indicare se è 
stata pagata.

Rimandata

Lezione rinviata; aggiornala quando decidi la nuova data.

Recupero

Appuntamento dedicato al recupero di una lezione.

Annullata

Lezione conservata nello storico ma esclusa dalla giornata attiva.

Da controllare

L’Agenda segnala sia lezioni passate rimaste “Programmata”, sia lezioni svolte non ancora saldate quando la modalità 
prevede contabilità.
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DOCENTE

Docente: riepiloghi utili

Seleziona anno o intervallo per leggere i principali indicatori dell’attività.

 Incassato nel periodo: pagamenti registrati nell’intervallo scelto.
 Compensi dovuti: importi maturati in base alle lezioni e alle quote.
 Lezioni e svolte: volume complessivo e attività completata.
 Annullate e recuperi: andamento degli appuntamenti non ordinari.
 Media e ore svolte: sintesi del carico didattico.
 Da incassare e anticipi: situazioni economiche che richiedono attenzione.

Intervalli

Usa i filtri temporali per distinguere un anno completo da un periodo personalizzato. Nascondi gli importi con l’icona 
dell’occhio quando mostri lo schermo ad altre persone.
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IMPOSTAZIONI

Opzioni: personalizza e proteggi

Le palette cambiano i colori dell’interfaccia mantenendo leggibili conferme, avvisi ed errori.

Aspetto

Scorri orizzontalmente e tocca una palette; il nome del colore 
attivo appare in alto.

Materie e percorsi

Aggiungi o gestisci gli insegnamenti disponibili nelle schede 
degli alunni.

Valuta

Scegli il simbolo principale. Le cifre già registrate non vengono 
convertite.

Promemoria

Scegli 15, 30 o 60 minuti prima, oppure un riepilogo giornaliero.
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IMPOSTAZIONI

Promemoria e privacy
Scegli come ricevere gli avvisi e quando richiedere l’autenticazione del dispositivo.

La protezione richiede Face ID, Touch ID o il codice del dispositivo.

Notifiche discrete

I promemoria non mostrano nomi degli alunni né importi. La consegna e il suono dipendono dalle impostazioni di 
iOS/iPadOS.
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DATI

iCloud, archivio locale e backup

La sezione Archivio e backup indica lo stato di iCloud e offre Esporta e Importa.

Sincronizzazione iCloud

 Usa lo stesso account Apple su tutti i dispositivi.
 Attiva iCloud e consenti a Musenda di utilizzarlo nelle Impostazioni del dispositivo.
 Apri Musenda su entrambi i dispositivi e attendi qualche minuto: la sincronizzazione è automatica.
 Se compare “Archivio locale”, i dati restano solo su quel dispositivo finché iCloud non diventa disponibile.

Backup manuale

1
Esporta

Salva il file JSON in File, iCloud Drive o un’altra posizione 
protetta.

2 Importa

Scegli un backup compatibile e controlla il riepilogo proposto.

3
Conferma

“Importa e sostituisci” elimina l’archivio corrente e lo sostituisce 
con quello del file.

Attenzione

Il backup esportato non è cifrato. Conservalo in un luogo sicuro e non inviarlo a persone non autorizzate.
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PRIVACY

Privacy, sicurezza e cancellazione

Dati privati

Alunni, lezioni, note e contabilità restano sul dispositivo e, con 
iCloud, nel database privato dell’account Apple.

Nessun account Musenda

L’app non richiede registrazione e non invia i contenuti a un 
server Musenda.

Protezione dispositivo

L’app può richiedere Face ID, Touch ID o il codice; Musenda non 
riceve dati biometrici.

Funzionamento offline

Puoi consultare e modificare l’archivio senza connessione; la 
sincronizzazione riprende quando disponibile.

Prima di eliminare

 Rimuovi solo il profilo docente: conserva alunni, lezioni, contabilità e preferenze.
 Ripristina completamente Musenda: elimina docente, materie, alunni, lezioni e contabilità.
 Prima di un ripristino completo, esporta un backup e verifica di poterlo ritrovare.

Responsabilità del docente

Inserisci solo le informazioni necessarie alla gestione didattica e proteggi dispositivo, account Apple e file di backup 
secondo le norme applicabili.
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AIUTO

Risoluzione rapida dei problemi
Problema Cosa controllare

I dispositivi non si sincronizzano Stesso account Apple, iCloud attivo per Musenda, connessione 
disponibile; apri l’app su entrambi e attendi qualche minuto.

Compare “Archivio locale” iCloud non è disponibile per l’app. Controlla Impostazioni > account 
Apple > iCloud > App che utilizzano iCloud.

Non arrivano i promemoria Consenti le notifiche nelle Impostazioni del dispositivo, poi 
riseleziona il promemoria in Musenda.

Gli importi sembrano errati Controlla modalità di pagamento, data di efficacia, stato della lezione 
e pagamento/quote registrate.

Una lezione passata è ancora attiva Aprila e imposta Svolta, Rimandata, Recupero o Annullata.

Devo cambiare valuta Puoi cambiare simbolo in Opzioni; Musenda non converte 
automaticamente le cifre esistenti.

Devo trasferire manualmente i dati Esporta un backup sul dispositivo sorgente e importalo sul 
destinatario solo dopo aver verificato quale archivio vuoi conservare.

Supporto

Per informazioni e contatti visita https://www.musicama.net oppure scrivi a info@musicama.net.



MUSENDA  •  16

IN SINTESI

Promemoria essenziale

Aggiungere un alunno

Alunni → pulsante aggiungi → completa cognome, percorsi e 
pagamento → Salva.

Aggiungere una lezione

Agenda o Calendario → + → alunno, data, durata e stato → 
Salva.

Registrare una lezione svolta

Apri la lezione → Modifica → stato Svolta → indica il 
pagamento se richiesto.

Registrare una quota

Apri la scheda dell’alunno con modalità mensile → registra la 
quota del periodo.

Proteggere l’app

Opzioni → Privacy → Proteggi Musenda.

Creare un backup

Opzioni → Archivio e backup → Esporta.

Legenda dei colori funzionali

Confermato Da verificare Debito/errore Neutro

Una routine semplice

A inizio giornata consulta Agenda; dopo ogni lezione aggiorna lo stato; a fine settimana controlla Docente e “Da 
controllare”; periodicamente esporta un backup.

Musenda — più ordine, più spazio all’insegnamento.
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