MBUFs medlemssystem

Adgang og login
Adgang fas via felgende hjemmeside:

http://medlemlive.dev.churchit.dk/index.php?id=324

Nar du kommer ind pa siden, indtast brugernavn og adgangskode:

Metodistkirken i Danmark
- herterum (L en brydmingstid

Medlemssystem login

Brugerlegin
Indtast dit brugemavn og kedeord her for at logge ind pa wehsitet:

Logind
Brugernavn:

Kodeord:

| |

Har du glemt dit kodeord?

B 2009 Metodistkirken.dk | admin{atimetodistkirken. dk

Arbejdsgangen er herefter
1. Oprettelse af arbejdsgrene og aktiviteter
2. Aktivering af medlemmer herunder kontingentfastsattelse og vedligeholdelse af
medlemsdata
3. Andre funktioner i medlemssystemet


http://medlemlive.dev.churchit.dk/index.php?id=324

1. Oprettelse af arbejdsgrene og aktiviteter

Ve&lg ”Arbejdsgrene og aktiviteter” i den gverste menu:

Medlemsdatakase for Global Admin lokalforening

|Skri-.- sggeord. .. | m} Opret nyt medlem |

Medlemmer  Udskriv lister CArbeMsgrene og aktiviteter Import

Vaslg ar Waslg antal per side

[Mawn Fodselsdato  Aktivi aret

Aage Thaarup 16.08.1966  2003.2009.2010
Albert Damgaard Jensen 03.03.2002 2010 Rediger
Alexandra Petersen 19.08.1976 2008.2009.2010 | Rediger |

Herefter veelger du opret ny aktivitet, og i efterfalgende ar kan du redigere navn og tekst ved at
klikke pd "Rediger”.

Medlemsdatapase for Global Admin lokalforening

Medlemmer  Udskr® lister  Arbejdsgrene og aktiviteter Import

| Opretnytaktivitet |

Alktivitet Arbejdsgren Tilknytning

Barmnekirken Bernearbejde  Arhus
MU Arhus Ungdomsarhejde Arhus
MS Arhus Spejdere Arhus
Young Gospel Voices Musik Arhus
MU Esbjerg Ungdomsarbejde Esbjerg
WS Esbjerg Spejdere Esbjerg
MB Frederikshawn Bernearbe|de Frederikshavn
Sendagsshkols Bernearbejde  Ksbenhawn
M3 Kebenhawn Spejdere Kehenhavn

Pa naste skaermbillede veelger du herefter:

1. Huvilken arbejdsgren aktiviteten er tilknyttet,

2. Aktivitetens navn (f.eks. Sendagsskole eller Spejder)

3. Og du skriver eller redigerer den tekst, der skal fremga af indbetalingskortet, nar
medlemmet modtager opkraevningen. (Den viste tekst er alene til vejledning og kan
slettes, rettes eller endres helt som du vil. Kravet er blot, at der ikke ma vare mere end
15 linier i boksen, da prisen for trykning ellers stiger markant. De blanke linier som
afstand mellem tekstafsnittene teller ogsa som linier.)



4. Husk at trykke ”Gem” nar du er feerdig med at redigere brevet.

Medlemsdatabase for Global Admin lokalforening

Medlemmer Udshkriv lister  Arbejdsgrens of aktiviteter It 1

Tikenytning | kg e Iokatnening 4 2
fhspisgren = | JaEly en Erbejdagre V|(
Aktivitat | |
SRNZENLONEY: | o) moctager nermed opkrmning B8 korkinges fardl o 3.
=z oo, Konfingenie? dekker ¢ —/
Faktura adresse:| e iy e — 4
EEm

Denne procedure gentages for alle aktiviteter i lokalforeningen, saledes, at der ligger en tekst klar
til alle aktiviteter.




2. Aktivering af medlemmer herunder kontingentfastsaettelse

Efter at have oprettet alle aktiviteter er du nu klar til at aktivere og redigere data for det enkelte
medlem.

Husk at hvert medlem KUN ma sta en gang.

Nuvearende medlemmer skal overfgres i STARTEN af en saeson og nye medlemmer skal tastes ind
NAR de starte. Det er meget vigtigt i forhold til hvor meget vi fér i tilskud fra DUF.

Aktivering af nuveerende medlemmer
HUSK AT OVERFZRE MEDLEMMER DER FORTSATTER, da disse ellers vil sta som passive
medlemmer og vi derved mister tilskud.

1. Gatilbage til forsiden(eller tryk pa “medlemmer” i menuen) og veelg aret for indeveerende ar
(i 2010 veelger du altsa 2009). Denne fremgangsmade benyttes farste gang du skal redigere i
medlemsdatabasen i et nyt kalenderar samt hver gang du skal aktivere et medlem, som har
veeret registreret i et tidligere ar).

2. Herefter vaelger du, hvor mange medlemmer du vil se pa siden ad gangen (velger du mere
end 20 vil listen fortseette ud af bunden af dit skeermbillede, men du kan rulle ned og se
dem)

3. Du valger nu at aktivere medlemmer i indeveerende ar ved at markere de relevante
medlemmer og klikke pa ”Opret i indevarende ar” (Du kan ogsa valge at klikke pa ™+ for
at markere alle medlemmer og derefter klikke i boksen ud for de medlemmer, der ikke skal
medtages i indeveerende ar, for til sidst igen at klikke pa ”Opret i indeverende ar”)

Medlemmer  Udskriv lister  Arbejdsgrens og aktiviteter Import L
Vaglg ar - | 2008 Vaelg antal per side: |10 % | < 2.

Mavn Fodselsdato Aktivi aret Marker |+

Aage Thaarup 16.08.1966 2005,2009.2010 "‘.,’ Se detaljer
Ada Testesen 01.01.2009 ] ‘.é’&.gftﬂljfr
Adam Lyholm 30.04. 2009 2009 ] Se d‘é'ta!j’fr
Adina Jenny Schrader 18.01.2007 2009 ] Se dftﬂlj;?"u
Agnethe Margversen 15.06.2000 20082009 F Se detalier
Alberte Thirup 21.12. 2008 20082009 F Se detaljer ) 3.
Alberte Mark 13.11.1995 20082009 F Se detaljer
Alberte Kofoed Margquersen 05.05. 2004 2008.2009 ]

Alexander Marcel Heiss 06,12 2008 2009 ]

Alexandra Petersen 19.08.1976 2005.2009.2010

Opret i indevesrends ar



Herefter fremkommer et skeermbillede, hvor du kan se alle (10, 20, 30 osv.) medlemmer, der er
aktive i indeveerende ar og du kan nu redigere hvert enkelt medlems data efter behov.
Tryk pa ”Rediger” for at abne det enkelte medlems data

Med%md\atabase for Global Admin lokalforening

|E}:ri-f zggeord... Eag | Opret nyt medlem |

Medlemmer Udskriv lister  Arbedggrens og aktiviteter Import

Waelg ar - Vaslg antal per side:

Mawn Fedselsdato  Aktiv 17xgt

Aage Thaarup 16.08.1966  2008.2009284

Albert Damgaard Jensen 03.03.2002 2010
Alexandra Petersen 19.08.1976  2008.2009.2010

- . AT oAm Aman el T Yo e T T TN T -



Aktivering af nye medlemmer:

2 99

1. Gatilbage til forsiden(eller tryk pa "medlemmer” i menuen)
2. Tryk pd “opret nyt medlem” i menuen

Medlemsdatabasafor Global Admin lokalforening

|Ekri-.- zggeord... | |Eag|| Opret nyt medlem |

Medlemmer Udskriv lister  Arbejdsgrens og aktiviteter Import

Wealg ar Yeelg antal per side

Mawn Fodselsdato  Aktivi aret

Aage Thaarup 16.08.1966  2008.2009,2010
Albert Damaaard Jensen 03.03.2002 2010 Rediger

3. Herefter fglges samme procedurer i forhold til redigering af medlemsdata, som ved
nuveerende medlemmer. Se nedenfor.

Redigering af medlemsdata:

I skeermbilledet med data for hvert enkelt medlem skal alle felter i princippet udfyldes.

Kravene til et DUF-medlem er at falgende oplysninger er anfart:
e Fornavn

Efternavn

Adresse

Postnr.

By

Fodselsdato

Kontingent (skal veere mindst kr. 75,00 pr. ar)

Aktiv i foreningsar: ”Ja” (skal vere afkrydset)



Fadsslzdato: W W pn
dand O Kvind
2
W W ai0 [
W W 010 W
=k K = o W
O J=

@vrige felter udfyldes saledes:

Ken: Veelg mand eller kvinde

Telefon 1 og 2: Hjemmetelefon og eventuel mobiltelefon eller kontakttelefon eller f.eks.
henholdsvis moders og faders telefonnummer. (Valg selv systematik)

Email: mailadresse til medlemmet eller en foraelder

Indmeldelsesdato: Her anfares den dato, hvor medlemmet farste gang melder sig ind i
foreningen eller begynder at deltage i aktiviteterne. Systemet foreslar som standard den 1/1 i
det aktuelle kalenderar

Udmeldelsesdato: Her anfares datoen, hvor medlemmet udmelder sig eller ophgrer med at
deltage i aktiviteterne. Systemet vil som standard vise den 1/1 i det aktuelle kalenderar. Hvis
du ikke @ndrer pa datoen i dette felt vil alle udskrifter med videre vise datoen 1/1 1970,
hvilket er ensbetydende med, at der ikke er sket en udmeldelse

Aktiv i foreningsar: | dette afsnit afkrydses for hver af de arbejdsgrene medlemmet
deltager i, samt i hvilken aktivitet (aktivitetsnavn) og deltagertype der er aktuel. Husk at
medtage alle tilknytninger.

Aktiv i foreningsar®

[OBomearbejde [ Sendagsskale Dettager %
[Ungdomsarbejde
[¥] Spejdere Prig: 400 [#I1MS Kabenhavn Dettager |

O Kebenhavn

o - Deltager |w
Saints and Sinners

DlMusik MM Kebenhavn Kefas| Dettager
MM Kebenhavn Junior Dettager

Lokalfarening Kebenhavn -

Kontingent 2010 | alt: 400,00

Kontingent pr. &r ~
Kontingent betalt

Aktiv i foreningsar
2010 Ja




Kontingent: Her skrives i hele kroner det belgb, der skal opkraeves i kontingent pr.
opkraevning — velg “Kontingent pr. ar” eller ”Kontingent pr.halvar” Dette er meget vigtigt,
da disse informationer skal bruges i kontingentopkraevningen igennem PBS.

Kontingent betalt: Feltet kan ikke udfyldes men opdateres elektronisk her fra sekretariatet
hver gang betalinger modtages fra medlemmerne. Betalinger bogferes automatisk senest tre
dage efter modtagelsen, hvorefter de vil kunne ses i denne rubrik.

Aktiv i foreningsar: Denne rubrik skal veere afkrydset, hvis kontingentet skal opkraves.
Alle gvrige oplysninger inkl. kontingentstarrelse kan indtastes, men indbetalingskortet vil
farst blive skrevet og sendt ved farste manedsskifte efter at krydset er sat i denne boks. Er
der intet kryds vil der ikke blive sendt indbetalingskort og medlemmet vil ikke kunne betale.
Bemarkninger: Enhver art af oplysninger til foreningens interne brug

HUSK altid at trykke gem



3. Andre funktioner i medlemssystemet

e Udskrift af lister

Medlemsdatabase for Global Admin loks

P& denne side kan der udskrives lister med navn, adresse. telefon, e-n
fodselsdato.

Medlemmer Udskriv lister  Arbejdsgrene og aktiviteter Import

1

Weelg en lokalforening | W

B 2009 Metodistkitken.dk | admin{atime:

1. Tryk pé “udskriv lister” i menuen
2. Velg lokalforening, herefter kommer du automatisk til denne side:

Vaslg ar

Adresseliste for Bernearbejde |~...r&|g en aktivitet v || Printvenlig || Excel |
Adresseliste for Ungdomsarbejde|vﬁ|g en aktivitet R || Printvenlig || Excel |
Adresseliste for Spejdere |"|.|"Ef7|g en aktivitet LV || Printvenlig || Excel

Adresseliste for Musik |~...rﬁ|g en aktivitet LV || Printwenlig || Excel |
Alle medlemmer i Odense | Printwenlig || Excel |

w

Velg forst arstal
4. Herefter veelges hvilke lister du gnsker, samt om du gnsker dem til print eller som excel-
dokument til computeren.



