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Funktioner og rettigheder

Adgangen til Medlemsservice er styret af hvilken funktion man har og hvilke rettigheder disse funktioner er
tildelt. De fleste funktioner er funktioner, man har i kraft af den rolle man har i forbundet, fx kredsleder
eller Bestyrelsesmedlem, men der findes ogsa supplerende funktioner, man kan tildele til personer der
udfylder bestemte roller. Det kan fx veere @konomiansvarlig eller mindre sdsom Udlaegsberettiget.

Rettighedsniveau

Vi skelner imellem "lzeseadgang” og "fuldadgang”. Med fuld adgang menes, at rettigheden giver mulighed
for at laese, sendre, oprette og slette de pageeldende data. Med laeseadgang kan man se medlemmers
kontaktoplysninger herunder navn, adresse, telefon og email, men ikke redigere. Desuden findes der
ogsa "begranset laese adgang”, som i princippet kan det samme som laese adgang, men begraenset til kun
at kunne se lederfunktioner og deres kontaktoplysninger.

Sammensatningen af disse rettigheder danner grundlag for, hvad man kan se og redigere.

Egen enhed
Adgang til egen enhed vil sige den enhed, som funktionen hgrer til, fx piltelederen til pilteholdet,
seniorlederen til seniorholdet og kredslederen til hele kredsen.

e Begraenset leese adgang til egen enhed giver brugeren adgang til at se alle lederfunktioner i
enheden.

e Laese adgang til egen enhed giver brugeren adgang til se alle medlemmer i enheden, ledere og
medlemmer og deres pargrende.

¢ Fuld adgang giver brugeren adgang til at se og redigere oplysninger pa alle i enheden.

Struktur

Adgang til strukturen vil sige, at der er adgang til alle enheder pa samme niveau som den enhed, funktionen
tilhgrer. En pilteleder kan fx se alle kredsens hold. Pa netvaerksniveau dbner det for, at der kan ses
oplysninger i alle kredse i netvaerket. Pa landsdelsniveau er det alle netvaerk og kredse i landsdelen.

e Begreaenset laese adgang til strukturen giver adgang til ledernes kontaktoplysninger.
e Laese adgang giver adgang til at se medlemmer og ledere i de andre enheder.
e Fuld adgang giver mulighed for at laese, @&ndre, oprette og slette data.

Funktioner uden rettigheder

| skemaet pa naeste side ses en oversigt over alle funktioner, der kan tildeles pa Landsdels-, Netvaerks-,
Kreds-, Hold- og Klasse-niveau. Nogle funktioner har ingen rettigheder til andres oplysninger i
Medlemsservice. Personer med disse funktioner kan derfor kun se egne oplysninger (Min side), nar de
logger ind. Disse funktioner tildeles for at kunne identificere personer med bestemte funktioner (fx sa
forbundet kan se, hvor mange kredse, der har en repraesentant i BUS) eller for at give adgang til specifikke
muligheder i Medlemsservice (fx adgang til at sende udlaeg, selvom man ikke er leder).



Tabel over alle funktioner og deres rettigheder

Funktion

Landsdelsleder

Medlem af landsdelsledelsen - Valgt
Medlem af landsdelsledelsen - Udpeget
Suppleant til landsdelsledelsen
Landsdelskasserer
Ungdomsreprasentant
Ungdomsrepraesentantsuppleant
Netveerksleder

Medlem af netvaerksledelsen
Kredsleder

Kredsformand

Kredskasserer

Holdadministrator

Holdleder

Holdassistent
Klasseadministrator

Klasseleder

Klasseassistent

Aktiv leder

Medlemsansvarlig
@konomiansvarlig
Udlzaegsberettiget
Udlzaegsgodkender
Kursusgodkender
Arrangementsplanlaegger
Bgrneattestansvarlig
Laeseadgang til kredsen

Revisor

Revisorsuppleant
Bestyrelsesmedlem - Udpeget
Bestyrelsesmedlem - Valgt
Bgrneattest pakraevet
Enhedstilknytning

Medlem af Folkeoplysningsudvalg
Medlem af kommunalt udvalg

Medlem af lokalt Bgrne- og Ungdomssamrad (BUS)

Medlem af menighedsradet
PR-ansvarlig

Rettigheder i egen enhed

Fuld

Laese

Laese
Begreenset laese

Fuld

Laese
Begraenset lese
Begraenset lese
Begraenset laese

Fuld
Begraenset lese

Fuld

Fuld

Laese

Laese

Fuld

Laese

Laese

Laese

Fuld

Fuld

Fuld

Fuld

Laese

Fuld

Laese

Laese

Laese

Begraenset laese
Begraenset lese

Rettigheder i struktur

Begraenset lese
Begraenset laese
Begraenset laese

Begraenset laese
Begraenset laese

Begraenset laese
Begraenset laese

Laese
Laese

Laese
Laese

Leese

Laese



Funktionen medlemsansvarlig
Funktionen medlemsansvarlig bruges i de tilfaelde, hvor en anden person skal hjzlpe kredslederen og -
kassereren med medlemshandtering. Funktionen giver rettigheder pa lige fod med kredslederen.

Funktionen gives ikke til kredsleder og kredskassereren, samt landsdelslederen og landsdelskassereren, da
disse funktioner allerede har samme adgang. (Se skema forrige side)

Funktionen gkonomiansvarlig
Funktionen gkonomiansvarlig bruges i de tilfaelde, hvor en anden person skal hjaelpe kredskassereren med
kontingent og drift af regnskab. Funktionen giver rettigheder pa lige fod med kredskassereren.

Funktionen gives ikke til kredskassereren, samt landsdelskassereren, da disse funktioner allerede har
samme adgang. (Se skema forrige side).

Lederfunktioner

Pa enhedens stamkort kan man oppe i hgjre hjgrne finde “Ledere”. Her vil lederfunktionerne i enheden og
underliggende enheder optraede. Herunder vil fglgende funktioner optraede:

e Kredsleder

e Holdadministrator
e Holdleder

e Holdassistent

e Klasseadministrator
e Klasseleder

e Klasseassistent

e  Aktiv leder

Funktionen Aktiv leder gives til de personer, der er med i kredsens ledergruppe, men ikke er bgrneleder.

Bestyrelsesfunktioner

Pa kredsens/landsdelens stamkort kan man oppe i hgjre hjgrne finde “Bestyrelse”. Her vil
bestyrelsesfunktionerne i kredsen/landsdelen optreede. Herunder vil fglgende funktioner optraede:

e Medlem af landsdelsledelsen - Valgt

e Medlem af landsdelsledelsen - Udpeget

® Bestyrelsesmedlem - Valgt

® Bestyrelsesmedlem - Udpeget
Borneattester

FDF indhenter bgrneattester pa alle medlemmer over 18 ar uanset deres funktion. Medlemmer pa 15-17 ar
samt ikke-medlemmer skal have bgrneattest, hvis de udfgrer en lederopgave for FDF. Der oprettes
automatisk en bgrneattestkladde i Medlemsservice, nar en bgrneattestkraevende funktion tildeles.

Funktionen B@rneattest pakraevet er tiltaenkt til de personer, der skal bruge en bgrneattest, men ikke skal
have en anden funktion. Det kan vaere unge medlemmer, der skal pa lejr i udlandet eller en foreelder, der
skal lave mad pa en sommerlejr.



Disse funktioner udlgser automatisk et krav om bgrneattest:

Kredsleder

Medlemsansvarlig

Kredskasserer

@konomiansvarlig

Kredsformand

Leeseadgang til kredsen
Holdadministrator

Holdleder

Holdassistent

Klasseadministrator

Klasseleder

Klasseassistent

Enhedstilknytning til en arbejdsgruppe eller udvalg
B@rneattestansvarlig
Bestyrelsesmedlem — Valgt/pakraevet
Arrangementsplanlzaegger

Aktiv leder

Bgrneattest pakraevet

Hvilke funktioner kreever medlemskab

Nogle funktioner kraever, at man er medlem af Landsforbundet. Fglgende funktioner kraever medlemskab:

Netveerksleder
Ungdomsrepraesentant
Ungdomsrepraesentantsuppleant
Kredsleder

Holdadministrator

Holdleder

Holdassistent
Klasseadministrator

Klasseleder

Klasseassistent
Enhedstilknytning af kreds, hold eller klasse

Landsforbundet opkraever kontingent til landsforbundet for alle med primaert medlemskab i kredsen. En
person kan godt have sit medlemskab i én kreds og funktioner i flere kredse. Det er kun kredsen, hvor
medlemskabet er registreret, der vil blive opkraevet kontingent til Landsforbundet for vedkommende.

| FDF kan man vaere medlem af flere kredse pa samme tid. Dette kan endnu ikke registreres i
Medlemsservice. Et dobbeltmedlem skal derfor have sit medlemskab registreret i den primaere kreds og sa
have minimum én funktion i den sekundaere kreds. Laes mere om dobbeltmedlemmer pa fdf.dk

Har man fx en foraeldregruppe, som bare skal give en hand med, kan man med fordel oprette et udvalg og
tildele forzeldrene funktionen Enhedstilknytning (-) i udvalget. Denne funktion kraever ikke medlemskab og
der opkraeves derfor ikke kontingent til landsforbund.


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

Hvilke funktioner kan indmelde medlemmer

For at kunne indmelde medlemmer skal man besidde en funktion, som har adgang til at redigere
medlemmet. Man skal derfor have en funktion med “Fuld” adgang. Men da de fleste nye medlemmer ligger
under fanen "Nye” er det kun kredslederen og -kassereren, som kan se medlemmerne, da listen "Nye” er
knyttet til kredsen og ikke de enkelte enheder. Hvis man har funktionen Medlemsansvarlig pa kredsniveau,
er det ogsa muligt at tilga listen “Nye”.

Hvilke funktioner kan udmelde medlemmer

Et medlem kan igennem Medlemsservice sende en anmodning om udmeldelse. Sker dette, far fglgerne af
medlemmet en notifikation. Hvis medlemmet Peter Pilt laver en anmodning, sa er det
pilteholdadministratoren, kredslederen, medlemsansvarlig og kredskassereren, som modtager denne
notifikation. Dog kan der veaere flere eller faerre fglgere end blot de "normale”.

Alle, som har fuld adgang til medlemmet, kan udmelde medlemmet, dog er det en fordel at snakke med
kredslederen eller -kassereren f@rst, da der kan veere udestaende hangepartier ift. kontingent. Laes mere i
kontingentvejledningen.

Hvilke funktioner kan sende mails

| Medlemsservice er det muligt at sende mails ud til medlemmerne og pargrende. Man kan sende mails til
de medlemmer, som man har Fuld-, Leese- og Begraenset laese adgang til.

Hvilke funktioner kan sende SMS’er

| Medlemsservice er det muligt at sende SMS’er ud til medlemmerne. Man kan sende SMS til de
medlemmer, som man har Fuld-, Laese- og Begraenset laese adgang til.

Vaer opmaerksom pa, at det koster penge at sende SMS’er.

Hvilke funktioner kan saette et SMS-budget

Det koster 0,40 kr. pr. SMS at sende SMS’er via Medlemsservice. Derfor skal der angives et SMS-budget pa
kredsens stamkort. For at kunne det skal man have en af fglgende funktioner:

e Landsdelsleder

e Landsdelskasserer
e Kredsleder

e Medlemsansvarlig
e Kredskasserer

e (Pkonomiansvarlig

Hvilke funktioner kan oprette arrangementer
For at kunne oprette et arrangement skal man bruge en af fglgende funktioner

e Landsdelsleder

e Landsdelskasserer

e Medlem af Landsdelsledelsen — Valgt/Udpeget
o Netveaerkslederen


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

e Medlem af netvaerksledelsen
e Kredsleder

e Kredskasserer

e Medlemsansvarlig

e (Pkonomiansvarlig

e Holdadministrator

e Holdleder

e Holdassistent

e Klasseadministrator

o Klasseleder

e Klasseassistent

e Arrangementsplanlaegger

Foruden at have en af ovennavnte funktioner, handler det ogsa om, hvor stor en adgang de forskellige
funktioner har. Man kan kun tilga tilmeldinger for dem, man har laese adgang til.

Regnskab

Bruger kredsen eller landsdelen regnskabsdelen af Medlemsservice, sa giver fglgende funktioner adgang til
at redigere/drive regnskabet:

e Landsdelskasserer
o Kredskasserer
e (Pkonomiansvarlig

Hvis man skal hjaelpe en kasserer med regnskabet, skal man derfor have funktionen @konomiansvarlig.
En kasserer skal ikke have funktionen @konomiansvarlig, da disse rettigheder allerede er indbygget i
funktionen.

Fglgende har laese adgang til regnskabet, men kan ikke redigere:
® Revisor
Nar arsregnskabet printes, kommer pladser til underskrift for felgende funktioner:

Medlem af landsdelsledelsen — Valgt*
Medlem af landsdelsledelsen — Udpeget*
Bestyrelsesmedlem - Valgt
Bestyrelsesmedlem - Udpeget

® Revisor
*Kun geeldende for landsdelsledelsen

Hvilke funktioner kan indsende udlaeg

Hvis kredsen benytter sig af hele regnskabsdelen, sa kan Udlaegshandteringen benyttes. For at kunne
oprette udlaeg, skal man have en af fglgende funktioner:

e Kredsformand



Kredsleder
Medlemsansvarlig
Kredskasserer
@konomiansvarlig
Holdadministrator
Holdleder
Holdassistent
Klasseadministrator
Klasseleder
Klasseassistent
Arrangementsplanlaegger
Aktiv leder
Udlaegsbruger

Hvilke funktioner kan godkende udlaeg

Hvis kredsen benytter sig af hele regnskabsdelen, sa kan Udlaegshandteringen benyttes. For at kunne
godkende og bogfgre udlaeg, skal man have en af fglgende funktioner:

e Llandsdelskasserer
e Kredskasserer

e  (Pkonomiansvarlig
e Udlegsgodkender

Hvilke funktioner kan godkende betalinger

Ved tilmelding til nationale arrangementer kan medlemmerne veaelge at betale selv eller ved en faktura, der
opkraeves hos kredsen/landsdelen. Nar et medlem veelger faktura til kredsen (eller landsdelen), sa sendes
en mail til kredsens/landsdelsledelsen Betalingsgodkender. En af dem skal s& godkende, at
kredsen/landsdelen vil betale for medlemmets deltagelse. Betalingsgodkender er:

Landsdelsleder
Landsdelskasserer
Kredsleder
Kredsformand
Kredskasserer
@konomiansvarlig
Kursusgodkender
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