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Velkommen til Medlemsservice

Indledning

Fra efterdret 2022 benytter FDF Medlemsservice som medlemssystem.

Tak til de mange frivillige og ansatte, som har lagt tid og kraefter i
projektet indtil nu.

Og tak til dig, der leeser denne vejledning og er parat til at give dig i kast
med at administrere kredsens medlemsdata og meget mere pa en ny
made.

Du kan se frem til
e Enklere medlemshandtering
e Online indmeldelse, hvor foreldrene selv taster oplysningerne
e Arrangementsmodul med betaling
e Mail- og SMS udsendelse
e Kontingentmodul
e Udleegsmodul til lederes udgifter

e Regnskabssystem med automatisk bogfgring af kontingent og
arrangementsbetalinger og meget mere

Data fra det tidligere medlemssystem, Carla, er blevet flyttet til
Medlemsservice. Disse data skal gennemses og opdateres, ligesom der
skal tilfgjes data, som ikke er blevet overflyttet til Medlemsservice eller
som slet ikke har vaeret registreret i Carla.

| denne vejledning kan du leese, hvordan du gennemgar medlemsdata og
sgrger for at Medlemsservice er opdateret. Vejledningen er ikke deekkende
for alt det, som du kan i Medlemsservice. Vi har lagt fokus pa det, der
skal veere i orden for at kredsen overholder Forbundets vedtaegter og som
derfor er vigtigst fra start af.

Far du brug for hjelp undervejs, sa skriv en mail til medlem@FDF.dk

Her far du svar fra supporten inden for et par dage. Send gerne
skeermbilleder med og husk at skrive kredsnavn, samt hvilket medlem det
drejer sig om.

God arbejdslyst!
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Adgang til Medlemsservice

Du finder FDF Medlemsservice pa medlem.FDF.dk
Farste gang skal du trykke pa Nulstil adgangskode.

Forste login

For at logge ind forste gang, kan du fa tilsendt en
email med et link til at vaelge en adgangskode.

Du kan ogsa bruge dette, hvis du har glemt din
adgangskode.

Nulstil adgangskode

Her bliver du bedt om at taste den e-mailadresse, som du er registreret
med i systemet. Det vil veere den samme som var registreret pa dig i
Carla.

Du modtager herefter en mail med et link. Tryk pa dette link og udfyld
felterne for at oprette en adgangskode.

Nar du har oprettet en kode, s& g til medlem.FDF.dk og login med din e-
mailadresse og kode.

Side 3 af 28



Velkommen til Medlemsservice

Oversigt

Nar du er logget ind, sa starter du pa siden Oversigt.
Her ser du kredsen, hold, klasser og udvalg.

Hvis du vil tilbage til denne side undervejs i dit arbejde, sa tryk pa
Medlemmer i venstremenuen og herefter Oversigt i topmenuen (markeret
med rgde cirkler)

Oversigt  Organisering Medlemmer  Funktioner og mediemskaber  Forbundskontor-anmodninger  Statistik  Konfiguration o % © Robert Rysse

N
Organisering bog (]
YFiltre ~ =Sortérefter ~ W Favoritter ~ 1110710 € >

Mangler ‘Bestyrelsesmediem - Udpeget'. 2 er kraevet - der er aktuelt 0
Mangler ‘Bestyrelsesmediem - Valgt'. 4 er kraevet - der er aktuelt 2

Kreds Hold

==

22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 1
sep. 210kt 21 nov. 21dec. 21jan. 22 fed. 22mar. 22apr. 22 maj 22 jun, 22 jul. 22 aug. 22sep. 22 sep. 21
f H
Hold Hold
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Kredsens stamkort

Nedenfor ses et udsnit af foregdende billede. Du kan se kredsens navn
(FDF Ryssestrup). Under navnet star der hvilken enheds type, der er tale
om, | det her tilfeelde kreds.

| den grenne boks ud for den gverste rgde pil star “62 medlemmer”. Det
betyder, at der er 62 personer registreret med et medlemskab og/eller en
funktion i kredsen.

Ved den nederste rgde pil stdr “60 medlemskaber”. Det betyder, at 60 ud
af de 62 registrerede personer har et forboundsmedlemskab gennem
kredsen. Det er antallet af medlemskaber, der ligger til grund for
beregningen af kontingent til landsforbundet.

Forskellen mellem 60 medlemskaber og 62 medlemmer betyder, at der er
registreret 2 personer uden medlemskab. Det kan fx veere en leder med
primaert medlemskab i en anden kreds, en foraeldrerepraesentant i
bestyrelsen, kredsens revisor osv.

Lige nu star der 14 Ledere/14 Lederfunktioner. Det betyder, at 14 personer
i kredsen har en lederfunktion pé et bgrnehold. Mere om dette i afsnittet
Fanen funktioner

FDF Ryssestrup
‘ Kreds

_ % 0 Nye til indmeldelse
0 Pa venteliste

0 | kladde

0 Anmodet om udmeldelse
60 Medlemskaber

14 Ledere / 14 Lederfunktioner

22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

‘ sep. 210kt. 21 nov. 21dec. 21jan. 22 feb. 22mar. 22apr. 22 maj 22 jun. 22 jul. 22 aug. 22sep. 22

Din fgrste opgave er at opdatere kredsens stamkort.
Tryk pa kredsens navn
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DF Ryssestrup

K
62 Medlemmer 0 Nye til indmeldelse
0 Pa venteliste
Opret mediem 0 | kladde

0 Anmodet om udmeldelse
60 Medlemskaber

14 Ledere / 14 Lederfunktioner

22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22

sep. 210kt. 21 nov. 21dec. 21jan. 22 feb. 22mar. 22apr. 22 maj 22 jun. 22 jul. 22 aug. 22sep. 22

Nu abner kredsens stamkort.

Organisering / FDF Ryssestrup

S Udskriv ¥ FHandling ~ 1710 £

Opret underenhed

62 — — — :
1 8061 0 - a Medlemmer == Funktioner == Bestyrelse == Ledere @ Oversigt g Kalender
FDF Ryssestrup
Overordnet enhed Kredse uden Hjemmeside http://www.FDFRysses
. Kredsformand
bomeaktivitet E-mail robertrysse@FDF.dk R
Organisatorisk niveau Kreds Telefon 44228888
Aktiv v
) Forbundsmedlemmer 60 Kredsleder
Online indmeldelse Manuel héndtering Stiftelsesdato 26-11-2015 11911309 Robert Ry
URL til online https://mskursus.fdf.d Kreds status Aktiv
indmeldelse

Seneste arsmgde 01-06-2022 Kredskasserer

8041 Age Astrup

URL til arrangementer https://mskursus.fdf.d

Adresse = Kommentarer  Modesteder Selvbetjening  @konon

Her skal du sikre dig, at alle data er korrekte samt udfylde de tomme
felter.

Kredsnummer og Kredsnavn - kan ikke aendres lokalt, kontakt
Forbundskontoret.

Overordnet enhed: For en kreds vil den overordnede enhed vaere Netveerk
- kan ikke &endres lokalt, kontakt Forbundskontoret.

Organisatorisk Niveau - Kan ikke aendres for kredse med medlemmer.
Aktiv — Dette felt kan ikke rettet for kredse.

Online indmeldelse - Lad dette felt std pa Manuel handtering for nu og
ret det evt. til en anden mulighed senere, nar | har laert systemet bedre at
kende.

URL til online indmeldelse: Dette link skal bruges af nye medlemmer. Det
giver adgang til kredsens indmeldelsesblanket - Kopier linket og saet ind
pa kredsens hjemmeside og andre steder, hvor | henviser til indmeldelse.
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URL til arrangementer: Dette link henviser til en liste over kredsens
arrangementer. Nar | har taget arrangementsdelen i brug, sa sat dette
link pa kredsens hjemmeside. Laes mere i Arrangementsvejledningen.

Hjemmeside — Udfyld kredsens hjemmesideadresse.
E-mail - Udfyld med en e-mailadresse, som kredsen kan kontaktes pa. |

bestemmer selv hvilken mail, fx kredslederens eller en faelles mail, som
flere har adgang til.

Telefonnummer - Udfyld med et telefonnummer, som kredsen kan
kontaktes pa.

Hjemmeside, E-mail og telefonnummer for kredsen vises i E-
mailsignaturen, ndr der sendes automatiske mails fra Medlemsservice.
Forbundsmedlemmer — Dette antal deekker over de personer, der har et
medlemskab af FDF gennem jeres kreds. Hvis tallet ikke stemmer med
virkeligheden, s& tag fat i supporten.

Stiftelsesdato - kan ikke sendres lokalt, kontakt Forbundskontoret.
Kreds status - kan ikke andres lokalt, kontakt Forbundskontoret.
Seneste arsmgde: Denne dato skal bruges ved Medlemsbekraeftelsen
(Indberetning) i januar. Du kan udfylde den allerede nu, mens du er i gang
alligevel.

For at redigere et felt, s& tryk pa Rediger i den grgnne boks

lisering / FDF Ryssestrup

Husk at trykke pa Gem, nar du er feerdig med dine rettelser.

Fanen Adresse

Her skal du udfylde kredsens adresse. Hvis | har flere mgdesteder, sa
skriv det primeere mgdested her og opret resten under fanen modesteder.

Adresse

Adresse

Kommune

Sogn

En kreds kan veere tilknyttet et andet sogn/kommune end adressen tilhgrer

Tilknyttet kommune

Tilknyttet sogn

Tilknyttet kommune og Tilknyttet sogn. Disse felter kan ikke redigeres
lokalt, tag kontakt til Forbundskontoret.

Fanen Kommentarer

Denne fane er ikke ngdvendig at udfylde, men kan bruges til interne
kommentarer.
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Fanen Mgdesteder

Her kan du oprette flere mgdesteder, hvis kredsen har aktiviteter pa flere
steder, har jeres egen hytte eller lignende. Du skal ikke bruge denne fane
til at oprette midlertidige mgdesteder som fx “Svgmmehallen” eller en
lejet hytte. Mgdesteder bruges i forbindelse med arrangementer og
kalenderbegivenheder.

Fanen selvbetjening

Alle medlemmer kan logge ind i Medlemsservice og se deres eget
stamkort. Foreeldre kan se deres eget og deres bgrns stamkort.
Medlemmer (og foreeldre) kan rette i de fleste oplysninger selv, fx ved
adresseskift osv.

Den fane, der hedder profil (se senere denne vejledning) indeholder felter,
som kredsen kan vaelge, om medlemmet selv skal kunne rette eller ej.
Hvis der saettes flueben ud for feltets navn i denne liste, s& kan
medlemmer selv sendre data i det pageeldende felt.

Husk at medlemmer kan se alle data under alle omstaendigheder, s&
undlad at notere oplysninger, der ikke er efter aftale med medlemmet
eller forzeldrene.

Selvbetjening
Hvis dette felt er valgt, kan medlemmet selv redigere det via "Min side”. (Er det ikke valgt, kan medlemme

Selvbetjening specielle
hensyn/seerlige forhold
Selvbetjening, accept
til helbredsoplysninger
Selvbetjening give en
hénd med
Selvbetjening, andre
oplysninger
Selvbetjening,
fototilladelse

Privatlivspolitik

Tekst, der skrives her, vil blive vist som en tilfgjelse til den generelle privatlivspolitik

Fanen @konomi
Denne fane skal benyttes i forbindelse med at drive kredsens regnskab og
kontingent i Medlemsservice. Se mere i Kontingentvejledningen.

Hvis du har gnsket Kontingent i efteraret 2022 skal du ikke gare noget
her, for du hgrer fra forbundskontoret.

Fanen Organisering
Her ser du en oversigt over alle kredsens hold, klasser og udvalg.

Den samme information far du péa startsiden eller som listevisning ved at
trykke pé& Organisering i Topmenuen.

Side 8 af 28


https://kredsservice.fdf.dk/kredsadministration/medlemsservice/vejledninger

Velkommen til Medlemsservice

Hold og klasser

| FDF foregar de fleste aktiviteter for bgrnene i aldersopdelte Hold.
| Medlemsservice skal du derfor fordele dine bgrnemedlemmer i Hold.

Et hold bestar af de medlemmer, der holder mgde sammen og har de
samme ledere.

I Medlemsservice bruges Hold til at give et overblik over kredsens
medlemsfordeling, gore det nemt at arbejde med arrangementer for
bestemte Hold og ggre det nemt at kommunikere med medlemmerne og
deres foreeldre.

De ledere, der tildeles en lederfunktion pd et Hold vil kunne se
informationer om deres medlemmer og pargrende.

Et hold kan deles i klasser for at give et overblik over hvilke bgrn, der fx
tilhgrer samme argang. Dette er ikke et krav, men kan vaere en hjaelp for
starre kredse.

Herunder kan du se 3 eksempler p& hvordan du kan bygge
Medlemsservice op med Hold, der afspejler organiseringen i jeres kreds:
A — Den lille kreds, hvor alle ledere kender alle barn og langt de fleste
aktiviteter er pa tvaers af alder indenfor de sma og de store. Der er ikke
brug for en stor opseetning i Medlemsservice.

De sma, mgdes onsdag eftermiddag 5-10 ar 0.-4. klasse
De store, mgdes tirsdag aften 11-17 ar 5.-9. klasse

B - Den mellemstore kreds, hvor der fx er forskel pa at vaere Tumling og
Pilt, fordi de tager pa forskellige ture, har hvert sit program og har
forskellige ledere.

Puslinge 5-6 ar 0. klasse
Tumlinge 7-9 ar 1.-2. klasse
Pilte 9-11 ar 3.-4. klasse
Vaebnere 11-13 ar 5.-6. klasse
Seniorvaebnere 13-15 ar 7.-8. klasse
Seniorer 15-17 ar 9. klL ->

C - Den store kreds, hvor fx alle tumlinge har samme program, men der
er behov for at vide, hvem der er 1. tumling og 2. tumling.

Der skal stadig oprettes hold med de bgrn, der gar til FDF sammen, har
samme ledere og samme program. Holdene kan sa opdeles i klasser, sa
man nemt kan sende en mail kun til 1. pilte eller lave et arrangement for
2. seniorveebnere og 1. senior.

Alder Skoleklasse Klasse (Underenhed til
holdet)

Puslinge 5-6 ar 0. klasse

Tumlinge 7-9 ar 1.-2. klasse Deles i 1. tumling og 2.
tumling

Pilte 9-11ar  3.-4. klasse Deles i 1. pilt og 2. pilt
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Vaebnere 11-13 &r 5.-6. klasse Deles i 1. vaebner og 2.
vaebner

Seniorvaebnere  13-15 ar 7.-8. klasse Deles i 1. seniorveebner og 2.
seniorvaebner

Seniorer 15-17 &r 9. kl -> Deles i 1. senior og 2. senior

D - Den rigtig store kreds, hvor hver argang har eget program, egne ledere
osv.

Fx, hvis 1. tumlinge og 2. tumlinge ikke gar til FDF sammen, sa skal de
oprettes som 2 selvstaendige hold.

Puslinge 5-6 0. klasse
1. Tumlinge 7-8 1. klasse
2. Tumlinge 8-9 2. klasse
1. Pilte 9-10 3. klasse
2. Pilte 10-11 4. klasse
1. Veebnere 11-12 5. klasse
2. Vabnere 12-13 6. klasse
1. Seniorvebnere 13-14 7. klasse
2. Seniorvebnere 14-15 8. klasse
Seniorer 15-17 9. klasse ->

Stamkort for hold

Holdenes stamkort ligner kredsens stamkort en hel del.

Ga til startsiden ved at trykke Medlemmer i venstremenuen og Oversigt i
topmenuen.
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Oversigt  Organisering Medlemmer  Funktioner og medlemskaber  Forbundskontor-anmodninger  Statistik  Konfiguration o N © Robert Rysse

Nt
Organisering bog ]
YFiltre ~ =Sortérefter ~ ¥ Favoritter = 1-10/10 € >

Mangler ‘Bestyrelsesmediem - Udpeget'. 2 er kraevet - der er aktuelt 0
Mangler ‘Bestyrelsesmediem - Valgt'. 4 er kraevet - der er aktuelt 2

Kreds Hold

22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 22 1
HE BN EE EEm = e |

sep. 210kL 21 nov. 21dec. 21jan. 22 feb. 22mar. 22apr. 22 maj 22 jun. 22 jul. 22 aug. 22sep. 22 sep. 21
ir T
Hold Hold

Nar du har besluttet, hvordan organiseringen af kredsens medlemmer vil
fungere bedst for jeres kreds, s& gennemgar du holdenes stamkort ét ad

gangen.

Tryk pa navnet for det hold, som du vil arbejde med, fx Puslinge

)

2 Medlemmer 0 Nye til indmeldelse
0 Pa venteliste

‘ 0 Ledere / 0 Lederfunktioner

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

aug. 21 sep. 21 okt. 21 nov. 21 dec. 21 jan. 22 feb. 22 mar. 22 apr. 22 maj 22 jun. 22 jul. 22

Nu abner holdets stamkort.
Hvis du skal sendre oplysninger, sa tryk Rediger i den grgnne boks. Husk
at trykke Gem bagefter.
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ering / Puslinge

Qudskiv * #Handiing ~ 3/10 € )

Opret underenhed

o\

. : e 5 = i ) ol
‘/- -| Pushnge @ Medlemmer | = Funktioner == Ledere @R oversigt Kalender
\FDF }

0] 4
Overordnet enhed FDF Ryssestrup Hjemmeside
Email Holdleder

Organisatorisk niveau Hold
Altiv -

Telefon
Enhedsmedlemmer 5
Online indmeldelse Manuel handtering Holdleder

URL til online https://mskursus.fdf.d
indmeldelse

Holdassistent

Adresse

Enhedens navn: Giv holdet det navn, som bgrn og foreeldre kender. Navnet
vil fremga pa listen, nar man skal melde sig ind.

Overordnet enhed: For et hold vil den overordnede enhed vaere kredsen.
Kan ikke aendres.

Aktiv: Der skal veere flueben her, nér holdet er aktivt. Fluebenet kan ikke
fjernes sé laenge, der er aktive medlemmer pa holdet.

Online indmeldelse: Lad dette felt std pa Manuel handtering for nu og ret
det til en anden mulighed senere, nér | har leert systemet bedre at kende.

Der er ikke behov for at udfylde felterne Hjemmeside, E-mail, telefon

Fanen Adresse

Denne fane skal udfyldes, hvis holdet fast mgdes et andet sted end
kredsens adresse.

Fanen Klassifikation
Klassifikation

Klassifikation Numlinge
¥ Puslinge

Tumlinge
Pilte
Veaebnere
Seniorvaebnere
Seniorer
Band
Orkester
Tamburkorps

Her skal du tjekke, at fluebenet stér det rigtige sted. Vores anbefaling er,
at aldersspredningen pé holdene er sé lille, at hvert hold passer med én
klassifikation. Men det er muligt at hakke flere klassifikationer af, fx hvis
jeres puslinge og tumlinge fungerer som ét hold i alle sammenhaenge.
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Fanen Medlems- og mgdeinfo

Medlems- og madeinfo

Start-alder 5
Slut-alder 6
Mgdedag Onsdag
Mgdefrekvens Hver uge
Mgde starttid 16:30
Mgde sluttid 17:30

Data i disse felter bliver synlige for foreeldrene, nar de skal melde deres
bgrn ind. Der vil std ca. foran start- og slutalder (fx “ca. 5-6 ar”).

Fanen Kommentarer

Denne fane er ikke ngdvendig at udfylde, men kan bruges til interne
kommentarer.

Fanen Mgdesteder

Kan bruges, hvis holdet har flere faste mgdesteder. Det vil sjeeldent veere
relevant pa hold-niveau.

Fanen @konomi

Kan bruges, hvis hvert hold har sit eget kontingent. Lad det st& tomt indtil
du har leert mere om kontingent i Medlemsservice.

Ga nu tilbage til oversigten og gentag processen for alle kredsens hold.

OBS: Det er ikke ngdvendigt at oprette hold for ledere. Alle med en
lederfunktion kan ses pé “Lederlisten” for den enhed, hvor de er ledere
og pa “Lederlisten” for kredsen. Senere i denne vejledning kan du leese,
hvordan du tildeler lederfunktioner.

Har du en leder, der er aktiv i kredsen, men ikke er tilknyttet et
bgrnehold, s kan du tildele vedkommende funktionen “Aktiv leder”.

Laeg hold sammen

Alle de klasser, der var registreret i Carla, er flyttet til Medlemsservice
som Hold. Maske har de nye anbefalinger om Hold og klasser medfart et
behov for at sla to eller flere hold sammen.
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1. Seniorveebnerne
Hold

e e 0 Nye til indmeldelse
0 Pa venteliste

3 Ledere / 3 Lederfunktioner

2. Seniorvaebnere
Hold

1 Medlemmer 0 Nye til indmeldelse
0 Pa venteliste

0 Ledere / 0 Lederfunktioner

| Carla har FDF Ryssestrup haft seniorvaebnerne stidende i to forskellige
klasser. Alle seniorveebnere holder mgde sammen og derfor skal disse to
hold laegges sammen.

Et af holdene veelges som “det blivende hold”. Stamkortet for dette Hold
gennemgas efter vejledningens forrige afsnit.

Det andet holds stamkort gennemgas ikke.

Medlemmerne fra “Det andet hold” flyttes til “Det blivende hold” via
oprykningsfunktionen.

Ga til Medlemmer > Medlemmer > Oprykninger.
Tryk pa Opret

Navn

Oprydning

Top-enhed FDF Ryssestrup i &
Fra 2. Seniorvaebnere - &
il Seniorvaebnere x @
Oprykningsdato 03102022 7

Medlemmer til oprykning
Brug “Tilfej" pa listen nedenfor til at tilfoje medlemmer til oprykningen.
Brug denne knap til at vise en liste med de valgte medlemmer (kan bruges til udskrifter, emails m.v.)

& 0 Vis liste

Du kan gemme listen og fortsaette senere. Husk at klikke "Gennemfer oprykning® i toppen for at flytte medlemmerne (de vil f& funktioner i den nye enhed fra den vaigte
oprykningsdato uanset hvornar oprykningen faktisk gennemfores).

Giv oprykningen et sigende navn, fx “Oprydning”. Udfyld felterne Fra, Til og
Oprykningsdato

Tryk pa Tilfej en linje
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Bemeerk: "Alder” pa denne liste er medlemmets alder pa den valgte oprykningsdato!

Navn

Alder Fedselsdato Klassetrin
: Tilfoj en linje )

Tilfgj: Medlemmer til oprykning

x
Sog... Q
TFiltre ~ =Sortérefter ~ ¥ Favoritter = 11/1 £ >
"_' Medlemsnummer Navn Alder  Klassetrin Adresse Telefonnr E-mail
017381 Solveig Sigurdson 14 Gyldagervej 4
7950 Erslev

Annuller

Marker alle medlemmer i enheden. Tryk pa Veaelg.

vieaiemmer Ul opryi

Tryk p& Gennemfor oprykning.

Nu er der ikke flere medlemmer p& “Det andet hold”
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Enhedskode og -navn Enhedsnavn

2. Seniorvaebnere

Overordnet enhed

Organisatorisk niveau Hold -
Aktiv

Online indmeldelse Manuel handtering v
URL til online https:/mskursus.fdf.d...
indmeldelse

Gé til stamkortet for det andet hold, tryk Rediger, fijern fluebenet i Aktiv
og tryk Gem. Nu forsvinder holdet fra oversigten.

Opret klasser

Hvis du gnsker en opdeling af holdet i flere klasser, sa tryk pa Opret
underenhed.

Organisering / Puslinge
# Redigér & Udskriv =
Opret underenhed
PUS"nge - i‘ledlemrner == Funktioner = Ledere @R oversic
Overordnet enhed Flexminds Hjemmeside
Organisatorisk niveau Hold E-mail
Talafan

Nu abner et tomt stamkort. Udfyld klassens navn og veelg klasse under
Organisatorisk niveau.
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Organisering / Puslinge / Skolestartere (1. pusling)
& Udskriv 171 £
Opret underenhed
o :’Aedlemmer == Funktioner = Ledere @ oversigt Kalender
| 8 -
. (Skolestartere (1. pusling
Overordnet enhed Puslinge Hjemmeside
Organisatorisk niveau Klasse $ E-mail
Telefon
Axtly » Enhedsmediemmer 0
Seneste
generalforsamling
Adresse (lassifikat Med ) modeinfo
Adresse
Kommune

Det vil sjeeldent veere relevant at udfylde andre felter, men det kan ggre
pa samme made som for hold (se forrige afsnit).

Husk at std pa det rigtige hold, nar du opretter klasser.
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Medlemmers stamkort

Alle personer, der er registreret i Medlemsservice har et stamkort.
Gé til Medlemmer (Venstremenu) > Medlemmer (Topmenu) > Medlemmer

Nu star du pa kredsens medlemsliste.

Pa listen er alle kredsens medlemmer (altsa dem med et
forbundsmedlemskab gennem jeres kreds), samt de personer, der har en
funktion i jeres kreds.

Funktioner er (stort set) det samme som Roller i Carla. Lees mere i
afsnittet om funktioner.

Du kan sortere listen efter medlemsnummer, navn eller alder.
Tryk pa det gverste navn pa din liste.

Medlemmer w Aktiv X | Sag
YFiltre ~ =Sortéreft.. Y Favoritter ..
Medlemsnummer Adresse Fedselsdato  Alder Klassetrin Telefonnr  E-mail
"] ses33041 Alfred 29-02-2012 10 ti@fdf.dk
[ Vindahl
" | 34526335 Anders Tyndeleddet 16  25-02-1980 42 B 44228888 anders@kobberup.dk
T Kobberup  Voerladegard & 51949334
8660

Skanderborg
21250196 Anders G-Vej6

Vahhar m n90N Vahanhaun

01-01-1990 32 B 12312312 anders@flexbillet.dk

-~ 50190190

4
124724 £ 2 =1 8

Tilknytning  Aktive funktione

Flexminds

Enhedstilknytn

Flexminds

Flexminds

Nu abner personens stamkort.

Alle oplysninger er hentet fra Carla. Alt efter hvordan kredsen har
benyttet Carla, s& vil der vaere et starre eller mindre behov for at
gennemse og rette oplysninger.

Nar du skal redigere oplysningerne sa tryk pa Rediger i den grgnne boks.
Husk at trykke pa Gem bagefter.
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/ Alfred Vindahl

+ Opret & Udskriv ¥ FHandling ~
Udmeld
Alfred Vindahl
Medlemsnummer 86533041 E-mail ti@fdf.dk
Ken Mand Mobil
Fedselsdato 29-02-2012 Telefon
Alder 10

Adresse

Adresse
Kommune
Sogn

1/24 € )

Aktiv

Navn - Kan ikke sendres, hvis medlemmet har en funktion, der kreever
barneattest. | stedet indsendes en sendringsanmodning til
Forbundskontoret ved at trykke pa Rediger > Anmod om aendring

Medlemsnummer: Kan ikke andres.
Kon: Dette felt skal veere udfyldt for medlemmer.

Fodselsdato: Dette felt skal veere udfyldt for medlemmer. Kan ikke
&ndres, hvis medlemmet har en funktion, der kraever bgrneattest. | stedet
indsendes en asendringsanmodning til Forbundskontoret ved at trykke pa
Rediger > Anmod om aendring

Alder: Beregnes automatisk ud fra fedselsdatoen.

E-mail: Skal kun udfyldes, hvis personen har sin egen personlige e-
mailadresse. De fleste bgrnemedlemmer har ikke sin egen mail og sa skal
feltet std tomt! Se mere under Pargrende.

Mobil: Udfyldes, hvis personen har sin egen mobiltelefon. Skal ikke
udfyldes med foraeldre eller andre pargrendes mobilnummer!

Telefon: Udfyldes, hvis familien har en fastnettelefon. Kan ogsa bruges,
hvis en leder fx har et arbejdstelefonnummer, der er relevant at opbevare.

Fanen Adresse
Feltet Adresse skal udfyldes for medlemmer.

Felterne Kommune og Sogn udfyldes automatisk, nar der er tastet en
adresse.

Star disse felter tomme, sé prgv at slette adressen og tast den pa ny.

Fanen Skole
Det er valgfrit for kredsen at udfylde disse felter.
Klassetrin opdateres automatisk 1. august.
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Skole

kole

lassetrin

Jlassebogstav Klassebogs

Fanen Profil

Oplysningerne pa denne fane tilhgrer kredsen. Hvis personen er tilknyttet
flere kredse eller en landsdelsledelse, s& kan de se deres egen udgave af
denne fane.

Husk, at medlemmer (eller deres foreeldre) kan logge ind og se alle
oplysninger. Skriv derfor kun informationer, som du har aftalt med
medlemmet.

Profi
Oplysningerne pa denne fane er kun tilgaengelig for den aktuelle enhed. Er medlemmet tilknyttet flere enheder, vil de ovrige enheder have deres egen udgave af disse oplysninger

Accept til behandling « Ja
af helbredsoplysninger Nej

Specielle
hensyn/szerlige forhold
Give en hind med

Andre oplysninger

Bankkonto v

Accept til behandling af helbredsoplysninger

Det er vigtigt, at du kun udfylder dette felt efter aftale med medlemmet
eller foraeldre.

| FDF er der plads til bgrn med seerlige behov. Ofte er det en hjzelp, at der
i Medlemsservice star fx en diagnose, allergen eller andet. | m& under
ingen omstaendigheder notere den slags andre steder, hverken i
Medlemsservice, et dokument pa computeren, i en mail eller pa et papir i
kredshusets skuffe.

Hvis der er sat prik i Nej, s& har du ikke mulighed for at udfylde feltet
“Specielle hensyn/szerlige forhold”. | mé heller ikke mundtligt give nye
ledere besked om barnets udfordringer. Derfor er det vigtigt, at | taler
med foreeldrene om, hvad dette Nej betyder.

| langt de fleste tilfeelde kan foraeldrene godt se pointen i, at | ma
behandle oplysningerne, nar de oplyses om, hvad | bruger oplysningerne
til, og at | kun deler dem med relevante ledere.

Give en hand med: Dette felt kan bruges til at notere nyttige oplysninger
om personens faglige kompetencer eller personlige netveerk, fx “har stort
kgrekort”, “mor er brandmand” eller “familien bor pa en gard”.

Andre oplysninger: Fritekstfelt. Pas pa med at bruge feltet til
personfglsomme oplysninger.
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Bankkonto: Kan udfyldes, hvis kassereren finder det relevant.

Fanen Pargrende

Hver person (medlem eller pargrende) i Medlemsservice har sit eget
stamkort — og kun ét stamkort, selvom man er pargrende til flere, bade
leder og pargrende, tilknyttet flere kredse osv.

Alle personer, der er registreret i Medlemsservice, kan logge ind og se de
oplysninger, der er registreret om dem. De kan ogsé selv redigere (de
fleste) oplysninger. Foreeldre (og vaerger osv.) har adgang til oplysninger
om dem selv og deres bgrn.

| Medlemsservice kan et medlem have mange pargrende registreret. Et
valgfrit antal af disse pargrende kan registreres som ”Primeer pargrende”
og vil sadledes modtage mails og SMS’er, der sendes via Medlemsservice.
Derfor er det vigtigt, at bAde mor og far (og andre pargrende, der har en
rolle i barnets liv i forhold til FDF) registreres med deres eget stamkort.

I Medlemsservice kan man benytte sin E-mailadresse til at logge ind.
Derfor er det vigtigt, at mailadresser kun optraeder én gang i
Medlemsservice, samt at de er registreret p& den person, som E-
mailadressen tilhgrer. Hvis en person ikke har en E-mailadresse (hvilket
vil geelde for de fleste bgrn), sa skal der ikke registreres en mail pa
vedkommendes stamkort.

Pargrende med ét barn i FDF

Hvis pargrende allerede var oprettet i Carla, s& er de flyttet med til
Medlemsservice og kan ses pa barnets stamkort pa fanen Pargrende.
Fx har Alfred sin mor registreret.

Alle relationer med den
aktuelle partner Relationstype Anden partner Primaer kontakt

Bam af ® 1006983 Mor

T

Parorende markeret som "Primzr kontakt” medtages, nér der sendes email med skabeloner der inkluderer primaere kontakter som modtagere.

&+ Tilfoj parorende

Alfred er 10 &r og har endnu ikke sin egen mail. Der star dog en mail pa
Alfreds stamkort. Denne mail tilhgrer Alfreds mor.

Tryk pa “Bla person”-ikonet i linjen ud for Mors navn.
Nu &bner Mors stamkort.
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Mor

| £ resigr JREIE Sudskriv = Handiing = ¢

Mor

Medlemsnummer 006983 E-mail

Starter | enhed Mobil

Ken Telefon
Fedselsdato

Lederen Email og post

Adresse
Kommune

Sogn

Pa Mors profil sendres navnet Mor til hendes rigtige navn. Hendes E-mail
tastes ind og gerne ogsa et Mobilnummer.

Det er ikke ngdvendigt at taste flere oplysninger pa pargrende.
Oplysningerne sendres ved at trykke p& Rediger og Gem.

@verst er der en “sti” - Organisering/Medlemmer/Alfred Vindahl/Mor. Tryk
pa Alfred (Barnets navn) for at komme tilbage til barnets profil.

Nu star vi igen pa barnets profil, fanen Pargrende.
Mors navn er blevet rettet.

Alfred har ogsé en far, Viggo, som gerne vil modtage mails fra FDF og som
vil kunne logge ind for at tilmelde Alfred til ture, betale kontingent osv.

Alfreds far star ikke tilknyttet Alfred.
Tryk pa Tilfej Pargrende

Parerende
Alle relationer med den
aktuelle partner Relationstype Anden partner Primeer kontakt
Barn af a 1006983 Merete Vindah
Parerende mggkeret som "Primaer kontakt” medtages, nar der sendes email med skabeloner der inkluderer primaere kontakter som modtagere

&+ Tilfoj parorende

Nu &bner en boks, hvor du angiver, at Alfred skal have relationen “barn af”
denne nye person.

| forste omgang undersgger du, om Alfreds far, Viggo, har et stamkort.

Det er vigtigt at tjekke dette, ogsa selvom du er sikker p4a, at Alfreds far
aldrig har veeret registreret i Carla.

Side 22 af 28



Velkommen til Medlemsservice

Tilfgj ny pargrende x

Opret ny relation
86533041 Alfred Vindahl skal have relationed ‘Barn af = til den givne person

Sog her for at se, om personen allerede er registreret

ingen rosmatec il rkér da denne boks for at registrere en ny person
(O Opret ny person

Gem Annuller

Ud for den rgde pil star der “ingen resultater fundet”. S& du opretter
Alfreds far, Viggo, ved at saette flueben i feltet Opret ny person.

Nu folder boksen sig ud og du kan udfylde felterne.

Tilfej ny pargrende
Opret ny relation
86533041 Alfred Vindahl skal have relationen |Barn af ~ fil den givne person.

Seg her for at se, om personen allerede er registreret:
viggo -

Hvis personen ikke findes, markér da denne boks for at registrere en ny person:
«  Opret ny person

Fomavn Z ﬂ E-mail 4—
Efternavn vindahl Mobil A

Telefon

Adresse Lyng-Ager Etage.. Placering...

C/0 navn
3250 Gilleleje
Land

Annuller

Du skal udfylde navn og E-mail. Gerne ogsa Mobilnummer.
Medlemsservice geetter pa, at den pargrende har samme efternavn og

adresse som medlemmet. Dette kan naturligvis bare aendres.

Tryk pa Gem.

Nu star Viggo som pargrende for Alfred.
Du kan oprette lige s& mange pargrende, som Alfred har brug for.

De pargrende, der skal modtage E-mails og SMS’er sendt gennem
Medlemsservice skal have et flueben i feltet Primaer kontakt. Antallet af
primaere kontakter er ikke begraenset.
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Parerende

Alle relationer med den

aktuelle partner Relationstype Anden partner
Barn af a 1017344 Viggo Vindahl
Barn af a 1006983 Merete Vindahi

Parorende markeret som “Primeer kontakt” medtages, nar der sendes email med skabeloner der inkluderer primaere kontakter som modtagere

&+ Tilfoj parorende

Pargrende med flere bgrn hos FDF

Hvis | har sgskende i FDF-kredsen, sa skal pargrende stadig kun have ét
stamkort. Dette stamkort skal tilknyttes begge (alle) bgrn.

Du falger den ovenstdende vejledning, indtil de pargrende star rigtigt pa ét
barn.

Pa det naeste barn trykker du Tilfej parerende og sgger den pargrendes
stamkort frem i boksen ved at sgge pa navn eller medlemsnummer.

Tryk pa navnet.

Tilfej ny pargrende

Opret ny relation
86533041 Alfred Vindahl skal have relationen |Bam af = | til den givne person

Sog her for at g _om personen allerede er registreret

1917344 Viggo Vindakil kgt da denne boks for at registrere en ny person:

Gem Annuller

Nu stér den pargrende ogsa pa dette barns profil.

Lederbgrn
Hvis lederes bgrn selv er aktive i FDF, sa skal voksen og barn kobles
sammen pa samme made ved at sgge den ene frem pa den andens profil.

Veer opmaerksom pa, at relationen vender rigtigt, s foraeldre er forzeldre
til deres bgrn og ikke omvendt. Husk fluebenet i Primaer kontakt.

Pargrende i andre FDF-kredse

Har | medlemmer, hvis pargrende er tilknyttet andre kredse, s kontakt
Forbundskontoret. Barn og voksen skal kobles sammen p& samme made,
som lederbgrn, men det er ikke muligt for jer selv at ordne det. Nar
stamkortene er koblet sammen, sa kan | se de pargrende pa samme made
som andre pargrende.

Fanen Medlemskaber
P& denne fane kan du se nuveerende og historiske medlemskaber af FDF.
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Tillknytning Medlemskab Start-dato Slut-dato

Flexminds Primzert medlemsskab 11072019 -

Medlemmer kan have tilknytning til flere FDF-kredse pa én gang. Hvert
medlem vil dog kun have ét primaert medlemskab; dette afger hvilken
kreds, der betaler kontingent til landsforbundet for vedkommende.

For at vise tilknytning til den sekundere kreds, s& benyttes funktioner.

Fanen Funktioner

Der findes mange forskellige funktioner. Funktioner bruges til at angive
“FDF-CV”, altsd hvad har personen lavet i FDF, fx veeret pilt, holdleder,
revisor, trykkeriansvarlig osv.

Funktioner bruges ogsé til at styre adgangen til andre medlemmers data
og de forskellige dele af Medlemsservice.

Alle medlemmer har altid adgang til egne oplysninger. Ledere har adgang
til de medlemmer, som de er ledere for. Se vejledningen Funktions- og
rettighedsoversigt FDF for det fulde overblik over Funktioner og deres
rettigheder i Medlemsservice.

Pa fanen Funktioner kan du se alle de funktioner, som personen har pa
nuveerende tidspunkt og har haft tidligere.

Visning af afsluttede (tidligere/historiske) funktioner styres med flueben i
feltet Vis ogsa inaktive funktioner.

En person kan have flere funktioner samtidig. Du tildeler en ny funktion
ved at trykke pa den grgnne boks +Ny funktion.

Funktioner

Tilknytning Top-enhed/arangement Funktion Start-dato Slut-dato

Pilte Flexminds Enhedstilknytning 02-09-2020

& Vis ogsa inaktive funktioner

Tilfej en ny funktion i den aktuelle enhed. (For at tilfoje en funktion i en anden enhed, skal man forst vaelge medlemmets profil i den enskede enhed)

-'. Ererklaeringsdato

Ledererklaering

Nu abner en boks. Udfyld de tre bla felter.
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Ny funktion

Navn

Alfred Vindahl

Tilknytning Flexminds - Funktion
Start-dato 21-07-2022

Tilknytning: Vaelg om funktionen skal oprettes i kredsen eller en
underenhed.

Funktion: Valg funktionen. Du kan kun veelge funktioner, der er relevante
for den pégeldende underenhed. Fx kan man ikke vaere revisor pa Hold-
niveau.

Start-dato: Angiv den dato, hvor funktion skal starte/startede.
Tryk Opret funktion.

Hvis du skal afslutte funktioner, der ikke leengere er relevante, sa tryk pa
“pil ud ad dor”-ikonet til hgjre for funktionen.

Tilknytning Top-enhed/arrangement Funktion Start-dato Shut-dato

Pilte Flexminds Enhedstilknytning 02.09-2020

& Vis ogsa inaktive funktioner
Tilfej en ny funktion | den aktuelle enhed. (For at tilfoje en funktion i en anden enhed, skal man forst vasige medlemmets profil | den enskede enhed)

Ledererkizringsdato
Ledererklering

Enkelte funktioner kraever en ledererkleering. Datoen for en godkendt
ledererklaering kan ses nederst pa fanen. Hvis du mener, at en person har
en geldende ledererkleaering, men feltet er tomt, s& kontakt
Forbundskontoret.

Fanen Arrangementer

Nar personen tilmelder sig arrangementer i kredsen eller nationalt, s& vil
de fremga pa denne fane.

Fanen Kontingent og bidrag

Her kan du se personens kontingentopsaetning, aktuelle fakturaer samt
historiske betalinger. Se vejledningen om kontingent i Medlemsservice.
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Tjek af dataoverforsel fra Carla til
Medlemsservice

| det foregdende afsnit er alle dele af en persons stamkort blevet
gennemgaet.

Det vil koste lidt tid at gennemgé alle kredsens medlemmer og se efter,
om alt stér, som det skal. Men det er vigtigt at bruge tiden p& det nu, sa
kredsen kommer godt fra start i Medlemsservice.

Du skal i ferste omgang have fokus pa Medlemmers navne, fedselsdatoer,
adresser, kontaktoplysninger, registrering af pargrende og funktioner.
Dette har betydning for deres brug af Medlemsservice og for forbundets
samlede medlemsregistrering.

| gverste hgjre hjgrne af en persons stamkort kan du bladre videre til den
naeste person.

Nar du har styr pa kredsens enheder og medlemmer, s& kan du leese i de
gvrige vejledninger for at fa endnu mere gleede af mulighederne i
Medlemsservice.

Sadan far du hjaelp

Du kan altid fa hjzelp til store og sméa udfordringer i Medlemsservice.
De frivillige i supporten og de ansatte pa Forbundskontoret star klar.

Supporten

Skriv en mail til medlem@FDF.dk

Her far du svar fra supporten inden for et par dage. Send gerne
skaermbilleder med og husk at skrive kredsnavn, samt hvilket medlem det

drejer sig om. Forbundskontoret holder ogsa gje med support mailen og
vil reagere pa sager der er relevant for dem.

Forbundskontoret

Ring til FDF’s forbundskontor pa 33 13 68 88. Telefonen er &ben alle
hverdage indenfor normal kontortid eller skriv pd medlem@fdf.dk

Facebook
P& Facebook kan du deltage i gruppen “FDF Medlemsservice”

| dette forum kan du fa og give hjeelp fra/til andre brugere. Husk, at du
ikke skal dele medlemsdata pa Facebook, hverken med tekst eller
skeaermbilleder.

Side 27 af 28



Velkommen til Medlemsservice

Side 28 af 28



	Velkommen til Medlemsservice
	Indledning
	Adgang til Medlemsservice
	Oversigt
	Kredsens stamkort
	Fanen Adresse
	Fanen Kommentarer
	Fanen Mødesteder
	Fanen selvbetjening
	Fanen Økonomi
	Fanen Organisering

	Hold og klasser
	Stamkort for hold
	Fanen Adresse
	Fanen Klassifikation
	Fanen Medlems- og mødeinfo
	Fanen Kommentarer
	Fanen Mødesteder
	Fanen Økonomi
	Læg hold sammen
	Opret klasser

	Medlemmers stamkort
	Fanen Adresse
	Fanen Skole
	Fanen Profil
	Fanen Pårørende
	Pårørende med ét barn i FDF
	Pårørende med flere børn hos FDF
	Lederbørn
	Pårørende i andre FDF-kredse

	Fanen Medlemskaber
	Fanen Funktioner
	Fanen Arrangementer
	Fanen Kontingent og bidrag

	Tjek af dataoverførsel fra Carla til Medlemsservice
	Sådan får du hjælp

