Brukerveiledning
VPMedlem

Vallset Pinsemenighets medlemsregister

Startsiden

Medlemsregister v

er iden i Det hadde vaert onskelig al protokollen var oppdatert med alle som har vaert mediemmer
fra begynnetsen. Det har vi dessverre Ikke rukket ennd, men kanskje det kommer. Det aller meste av det du métte soke etter, finnes |
hovedmenyen overst til venstre pa tabelisidene ("Medlemsprotokoli”). Det er mulig & tilpasse menyene, hvis det er noe som savnes, eller viser
seq A vare unadvendig,
Ellers er noen akiuelle temaer samlet her pa forsiden, som du vil se nedentfor.

—ﬂ HA-Tavla ﬂ Jubilanter i ar g Taushetserklaring

Tavia Jubllanter | ar. For a betjene medlemsreglsteret forutsettes det at du har lastet
Hamar Arbeiderblad De som i lepet av aret fyller 50, 60, 70, 75, 80, 85, 90, 95 0g ned og underskrevet dokumentet VPM_Taushetserklzring.pdf.
Bekjentgjoring av arangementer. hwert ar fra 100 og oppover. Kronologisk etter méned, alder, Apner | nytt vindu.
Apner | nytt vindu. etternavn. Alle jublanter er ogsa merket med en svak bla Du kan laste ned eller skrive ut derfra.
ge i i Fra 100 &r er
svaki rod.
Bruker tor g Liste over medlemmer og tilherige som det kan sokes om Digital losning for statstilskudd.
Apner i nytt vindu. for. Apne brukerveiledni ved & klikke her. Bla Her flinner du Lov om tros- og liveynssamfunn, fullmaklsskjema
ned il il fiste, der aten er forklart. Ga sa for tilgangssaknad og Innlegging fil den digitale lesningen.
tilbake hit og trykk pa den bla knappen over. Na er begge vinduer Apner i nytt vindu,

apne, 54 du kan se pa brukerveiledningen mens du jobber.

Pa startsiden vil du finne koblinger til

1) Medlemsprotokollen
Her er listen over alle som er registrert i nyere tid, medlemmer, tilhgrige osv.
Forelgpig er den ikke oppdatert med alle som har veert medlemmer fra begynnelsen. Vi
hdper at vi kan engasjere noen til a legge inn dette, men det er tidkrevende.
For a se medlemsprotokollen, klikker du pa den gul-oransje stripen.

2) HA-Tavla
Denne koblingen er lagt her i et forsgk pa a samle verktgyene som brukes til daglig.
Det er enkelt a legge inn flere linker her.

3) Jubilanter
Direktekobling til listen over de som har jubileum i ar. Programmet lister da opp alle som er



4)

5)

6)

50, 60, 70, 75, 80, 85, 90, 95 og hvert ar fra 100 og oppover.
I menyen inne i programmet, er ogsa en kobling til listen over de som har jubileum neste ar.

Taushetserklering

Fordi det i medlemsregisteret er sensitive personopplysninger, er det pakrevet med
taushetsplikt. Ikke fordi det er mistanke mot noen, men for sikkerhetens skyld. Dette er en
trygghet alle som er listet opp der, har krav pa.

Nar alle som har tilgang til disse opplysningene skriver under, er alle trygge.

Statstilskudd-liste

Liste over medlemmer og tilhgrige som det kan sgkes om statstilskudd for.
Listen er bare delvis automatisert, det kreves noen manuelle steg.

Se fremgangsmdte under Listebearbeidingsmenyen nedenfor.

Statstilskudd kan bare sokes for medlemmer som ble innmeldt for 1. januar inneverende
dar. Sjekk derfor listen, om den inneholder medlemmer innmeldt i dr.
Hvis sa er tilfelle, kontakt administrator.

Seknad om statstilskudd hos Statsforvalteren

Siden der den digitale lgsningen for innsending av sgknad om statstilskudd, ligger.
Der ligger alle opplysninger som trenges for a fa sendt ssknad om statstilskudd til det
offentlige.



Medlemsprotokoll

[} Medlemsprotokoll

Biskivut  KlagrecsSV T Filler @ Visalle

[J Fomawn Etternavn Fodselsdato Innmeidt Fodselsnr Lever Mnd Alder Mobil
[ Biem Ame
[J Swein Tor
0 Stephar

Bilde: Dette er hovedsiden for databasen. Alle lister vil ha dette utseendet.

Hovedmenyen
ﬁ Vpmedlem Medlemsprotokoll « Medlemsstatus - Sivilstatus - Lister -
1. VPMedlem, tilbake til startsiden.
2. Medlemsprotokoll
@verst ligger Medlemsprotokoll, som er den fullstendige navnlisten.
Jubilanter er merket med bla bakgrunn.
Merk: Her star alle navn, og alle kategorier, ogsa dade.
a) Jubilanter
Lister arets jubilanter, sortert etter maned nr.
b) Jubilanter neste ar.
Lister arets jubilanter, sortert etter maned nr.
c) Medlemsliste statstilskudd
Lister alle navn det skal sgkes om statstilskudd for.
De som er blitt medlemmer inneverende ar, er ikke berettiget. Derfor ma listen filtreres.
Se fremgangsmate under Listebearbeidingsmenyen nedenfor.
d) Segknad om statstilskudd
Kobling som tar deg til Statsforvalteren i Agder, som behandler sgknader fra Innlandet.
e) Brukerveiledning statstilskudd
Statsforvalterens egen bruksanvisning for systemet med sgknad om statstilskudd.
3. Medlemsstatus

@verst ligger Medlemsstatus.

4 nr t stigrune CeLogg

Mediemssiatus Sivilstatus

Menighet og tieneste «



Det er listen med medlemskategorier. Kategoriene er forhandsbestemt, og ma ikke
forandres. Alle i medlemsregisteret er koblet til denne listen. Listebetegnelsene kan i
spesielle tilfeller forandres, hvis det gjelder alle i samme kategori. Hvis det skulle vere
aktuelt, kan man imidlertid tilfaye kategorier, hvis det skulle vise seg a vaere ngdvendig.

a) Medlemmer
Lister alle som er merket med Medlem i protokollen.

b) Tilherige
Lister alle som er merket med Tilhgrig.

c) Medlemmer og tilhgrige
Lister alle som er merket med Medlem og Tilhgrig

d) Utmeldte
e) Lister alle som er merket med Utmeldt.

f) Overfert annen menighet
Lister alle som er merket med Overfgrt til annen menighet.

g) Dade
Lister alle som er merket med Nei i feltet Lever.

Sivilstatus
@verst ligger listen Sivilstatus
Det er listen over kategoriene som fglger under.

Personer i medlemsprotokollen som er
a) Gift
b) Ugift
c) Enke

d) Enkemann
e) Skilt
f) Status ikke kjent

. Lister

a) Postnummerliste

b) Postnummerlister Posten Norge
https://www.bring.no/tjenester/adressetjenester/postnummer

. Menighet og tjeneste

a) Oppgaver

b) Ansvarsomrader


https://www.bring.no/tjenester/adressetjenester/postnummer

Menighetsdata

Medlemmer med definert oppgave
Medlemmer med ansvar
Menighetens hjemmeside
Taushetserkleering

Brukerveiledning



Arbeide med listene

I alle vinduene med lister, har du en meny med valgmuligheter, der du kan legge til nye
medlemmer, medlemskategorier eller tjenester.

Det er ikke mulig & slette medlemmer, det ville gdelegge historikken. Medlemsstatus tar hand om
utmeldte og dgde f.eks.

Det er ikke mulig a slette oppgaver og tjenester, men de kan redigeres.
Administrator kan imidlertid foreta forandringer, hvis det er snakk om forandring i hvordan
menigheten organiseres.

Medlemsprotokoll

C+ QORI = Skrivut | X lagreCSV | Y Filter ® Vis alle

Legg til..
Legge til et nytt medlem. Programmet apner da detaljvisning, som vist under.
Der kan alle ngdvendige opplysninger legges inn.

Noen felt er merket med en stjerne, og er obligatoriske. De ma fylles ut, ellers far du
ikke lagret.

| Medlemsprotokoll

Detaljer

1]

£ Tilbake
Fornavn®

Etternavn’ © Lagre ny

Fodselsdato® v v v |2 | &
Regdato v v v = B
Innmeldt v v v =2 B

i}
mk

Utmeldt v w w

Fodselsnr

Skriv ut

Lar deg skrive ut listen du ser pa til skriver eller pdf (avhengig av programvare).



Lagre CSV (tekst/regnearkformat)

Lagre listen som CSV-fil (eksport) brukes fgrst og fremst til skattefradragslisten,
men andre lister kan ogsa eksporteres pa samme mate.

Slik gjor du for a eksportere statstilskudd-liste som Excel-fil:

1. Trykk pa knappen Lagre CSV, og lagre filen pa PC-en med navnet som foreslas.
Filendelsen .txt kan ogsa brukes. (Du kan senere gi filen det navnet du vil).

Apner medlem-20220227-171033.csv =

Du har valgt & dpne:
@ medlem-20220227-171033.csv

som er: OpenOffice.org 1.1-regneark (29,3 KB)
Fra: https://medlem.vallset-pinsemenighet.no

Hva skal Firefox gjsre med denne filen?
() Apne med | Microsoft Excel w

@él:a gre fil

] Gjer dette automatisk fra na av.

oK Avbryt

2. Apne et nytt Excel regneark.
3. Ga til Fil og klikk Apne. For & se filen ma du velge Tekstfiler som filtype (se bilde).

w | | Tekstfiler (*.prn;™. ety ™. c5v) e

Verktey - Apne - Avbryt




4. Na velger du a apne den filen du lastet ned, og kommer til denne dialogboksen.

Tekstimportveiviser - trinn 1 av 3 ? >

Tekstveiviseren har bestemt at dine data har skilletegn.
Velg Meste hvis dette er riktig, eller velg datatypen som best beskriver dataene,
Cpprinnelig datatype

Velg fitypen som best beskriver dataene:
@ Data med skilletegn - Feltene er atskilt av komma, tabulator eller et annet tegn.

O Data med fast bredde - Feltene er justert i kolonner med mellomrom mellom hvert felt,

Start import ved rad: | 1 = Filopprinnelse: | 65001 : Unicode (UTF-8) w

EMjne data har overskrifter.i

Forhdndsvisning av fil C\MEGAsynd\Statsforvalteren'\medlem-20220225-205955. csv.

"ID", "fornavn", "etternavn™, "fdato™, "regdato”, "innmeldt™, "utmeldt™, "£nr™, "mnd] A

1

E "430", "Bjern Arme™, "Raen™, "11.04_1555", ™", "11_04_1%55", "",6 "11045545115™, "4" "

"1™, "Swvein Tore"™, "Raen"™,™13_.11_1%&2"™, ™" ™13 _11_1%&2™ "",6"131le24c152™ "11™,

ﬂ "c2", "Stephan"™, "Ramcodt™, "15.07_15%75™ ™" "07_10_1%%Q™, "™ "150775223c8™, "7, "4
70", "Marianne™, "Aamodt™, "Z0_.11_1%5%80", "' "25_12_15%4™ " "I011804&251™, 11", 1w

£ >

Avbryt < Tilbake Fullfar

Marker Data med skilletegn.
Start med importrad 1  Unicode (UTF-8)
Mine data har overskrifter

velg Neste..

« Na velger du hvordan du vil skille kolonnene.
Velg de tre forste alternativene
Tabulator
Semikolon
Komma
Da ser du i boksen at det lages kolonner.



Tekstirnportveiviser - trinn 2 av 3

pavirket,

Skilletegn
Tabulator

|:| Echandle pafalgende skilletegn som ett

Tekstkvalifikaton |- o
|:| Mellomrom

[] Annet:

Forhandsvisning av data

7 et

| denne dialogboksen kan du angi hvilke skilletegn dataene inneholder, Medenfor ser du hvordan teksten blir

D fornawvn tternavn [Edato egdato fnnmeldt tmeldt [Fnr L]
1] Jjern Arne PRaen 1.04.1555 1.04.1555 1045545115

51 wein Tore Raen 3.11.1%5&2 3.11.15&2 3116246152 11

E2 tephan amodt 5.07.1575 07 .10.15%0 5077522388 [7

70 arianne amodt 20 .11.1580 25.12.1594 201138046251 L1 ]| w
<

Avbryt < Tilbake Fullfar
5. Velg datatype: Tekst

Tekstimportveiviser - trinn 3 av 3 ? *

| denne dialogboksen kan du merke hver kolonne og angi datatypen.
Kolonnedataformat
() standard
®@iTekst:

() Dato: | DMA ~

og alle andre verdier til tekst.

I:::I lkke importer kolonne (hopp over)

Farhandsvisning av data

Avansert,..

Standard konverterer numeriske verdier til tall, datoverdier til datoer

"o

P
"

Avbryt < Tilbake

Klikk Fullfer

"fornmavn"™, "etternavn", "fdato™, "regdato”, "innmeldt™, "utmeldt™
, "Bjsrn Zrne" "R "11.04_1555"™, "™, "11._04_ 1" o B R

"Marianne", "hamodt™,"20.11.15%30™ "" "25.12.15%54™ "" "20lls

ein Tore","Raen”,"12.11.1%€2", "" "13.11.1%&2","", "1311
"Stephan®, "Aamodt”, "1: noweowg7 1018907, W w1

Meste =

"EnE" . "rmd™ . "

. "ll"r

weow o awgepw
TN TATT,

04€251","11", 42"

Fullfar




6. Slett alle kolonner, bortsett fra kolonnen med fadselsnummer.
Marker den kolonnen ved a klikke over kolonnen.
Hgyreklikk pa den og velg Formater celler.

Klikk pa Egendefinert og tallet 0 (null).
Tilfgy 10 nuller, sa det i boksen er 11 nuller.
Klikk Ok.

Alle fgdselsnummer har na 11 siffer.

7. Lagre filen, enten som .csv eller .xlsx, og den er klar for innsending.

e Filter
Filtrere og sortere medlemmer manuelt. Sveert hendig, hvis du gnsker a se pa eller

redigere et utvalg av poster.

e Visalle
Gar tilbake til utgangspunktet, for du brukte filteret.



Redigere personopplysninger

Nar du klikker en gang pa et navn (eller hva som helst pa den linjen), kommer du til detaljvisning.

Det er det samme vinduet som du sa ovenfor, na inneholder det imidlertid opplysninger som kan
redigeres.

Her kan du

Redigere opplysningene om denne personen
Skrive ut opplysningene om denne personen

For & slette en person, ma du kontakte administrator. Brukes bare hvis man har dobbeltfert
en person, eller skrevet inn en person som ikke skulle statt der, fgrt inn pa feil premisser.
I alle andre tilfeller brukes Medlemsstatus.

Postene i detaljvisning er rimelig selvforklarende, men ver oppmerksom pa feltene med rod

stjerne, som ma fylles ut.

Alle feltene er viktige, men spesielt disse:

Innmeldt
Viktig for sgknad om statstgtte.

Utmeldt
Viktig for sgknad om statstgtte.

Fodselsnummer
Helt ngdvendig for sgknad om statstgtte.

Lever
Det sier seg selv at dette er viktig.

Mobil

E-post

Grunnen til at disse feltene ikke er obligatoriske, er at det ikke skal forhindre selve
registreringen raskest mulig. Det er mulig vi bar revurdere dette .

Feltene Mnd og Alder regnes ut automatisk.

Barn 1-6 Det er nyttig med familierelasjoner, sd fer inn s mange opplysninger om dette som
mulig.

Bilde Passfoto/bilde av personen kan legges inn, men det ma ikke vare stgrre enn 100 kb.

Notat Notatfeltet er til for a foye til opplysninger som skjemaet for gvrig ikke dekker.

Vedlegg Det kan lastes opp elektroniske dokumenter i feltet Vedlegg. Det kan veere

avtaledokument, fgdselsattest, vielsesattest osv.
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