FRIVILLIGE

Denne modulen benyttes for registrering av frivillige i en menighet. Her kan man knytte en person til flere
funksjoner i menigheten, og pa tvers av menighetene der man har flere menigheter i et fellesrad.
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FRIVILLIGE

Fra denne modulen kan det registreres frivillige, hvilke funksjoner de har, utsending av
SMS/e-post, journalfgring etc.
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Sk
etter

Lagre Slette

Utskrift  Etiketter Skriv  Ltsending Liste Filter Finn Lukk

bresw

Funksjoner Wiz -

Modulmenyen er delt opp slik:

GRUPPE | FUNKSJON BESKRIVELSE
Ny Opprett en ny person i frivillighetslisten
Sok etter Sek person i internregisteret eller i kirkens medlemsregister
Lagre Lagrer opplysninger som er fgrt inn direkte i listen
[¢5]
E‘ Slette Slette frivillige som ikke lenger skal veere med i listen
=
& Utskrift Skriv ut rapporter vedrgrende aktiv modul
Etiketter Skrive ut etiketter
Skriv brev Her kan man skrive brev til frivillige fra listen m.m.
Utsending Tilskriv den enkelte frivillige pd SMS, e-post
= Liste Her lager man funksjoner som skal brukes for menigheten.
5 Funksjanen kan fungere péa tvers av menigheter.
R
=
3
L
Filter Her kan man se/filtrere hvem som er med i hvilken funksjon.
(72}
> Navn Her kan man sgke etter personer i listen, om denne skulle veere
lang
Lukk Lukker skjermbildet «Frivillighetsliste»
E
8
A
(72]
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tsending Liste Filter
Funksjoner

FIGUR 1: FOR A LEGGE INN LISTE
OVER FUNKSJONER TRYKK PA
MENYKNAPPEN "LISTE"

LAGE FUNKSJONER | LISTE

For & legge inn «Funksjoner» velger man «liste». Man far da opp dialogboksen hvar man

kan legge inn funksjoner til frivillige og ministranter.

a5 Frivillige/Ministrant funksjoner

Liste over sokn
Fiktiv
Jerpeland Storedal

Liste over tilgjengelige funksjoner

Oppgave Ministrant |
Besak av eldre

Blatkakebaker

Kanelbaker w

Medhjelper i kirken ]
Plzkatopphenger

Snamaker

Tekstleser

test

Test w

- .

- O

7 ~
Ny funksjon % Slett funksjon Endre funksjon | Ministrantoppgave
[ 3

Welg en funksjon fra listen over funksjoner og trykk

pil hayre for a knytte denne funksjonen til det
valgte soknet.

Dersom funksjonen ogsa skal vaere en
ministrantoppgave sa velg funksjonen i listen

X

under og trykk pa knappen “Ministrantoppgave”i

menyen.

Liste over funksjoner for dette soknet

Ministrant |

| |:;> | Oppgave

Velg sé& «Ny funksjon», og man far opp ny dialoghoks som man legger inn funksjonens

navn,

Skriv inn navnet pa funksjonen og trykk OK.

Kardinal 7

Angi navn pa funksjon

Den nye funksjonen vil da vises i «Liste over tilgjengelige funksjoner».

Merk at den nye funksjonen vil veere inaktiv helt til man markerer et sokn for sé &
dohbeltklikke pa funksjonen. P4 denne maten sier man at funksjonen skal veere i bruk i det
valgte soknet, og funksjonen vil vises som aktiv. En funksjon kan fungere pa tvers av flere
sokn, og det er dermed viktig at man blir enig om funksjonens navn.
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FILTERVISNING

T N For & aktivere filtervisning trykk pa knappen «Filter». Dette er en av/pa knapp, slik at man

ma trykke pa den en ganag til for & skjule filter visningen.
v GKONOMI BRUKER Y P gang J g
? 7 (Navn adl Frivillige = @ =
.l' : k 2y eldre | Ressurs
Y [] Bletkakebaker “
Liste Filter ] Medhjelper i kirken Fodselsnr —_—
Plakatopphenger
] Sneméker Navn Unni Hanzen
=\ Vi D Tekstleser Adresse
1 Postnr
Llvilde Alva Alvestad ;
Annik Hjert Hiorthel E-Mail Hovedtilherighet Jerpeland K~
Delly Duck Telefon Mobil | 11111111 Farge -
Einar Olsen
Pelle Hansen

Ennk Bel
F

Kan fungere som i kirkelig handli
Terje Morten Ringma g L)

Unni H . y .
nni Hansen Tilknyttet funksjoner | g

Perscnen er tilgiengelig i felgende sokn Funksjon i valgte sokn

Besek av eldre
. Blotkakebaker

Antall

7 poster i listen

1. Kryss av for de funksjoner man snsker & vise de frivillige for. Etter hvert som man
krysser av sa vil listen over frivillige vise de som har minst et av de alternativer
som er avkrysset.

LEGG INN NY PERSON FRA «NY»

> @ = Kardinal
MEDARBEIDER  KIRKELIGE HANDLINGER OPPSLAGSVERK ~ ARKIV/NOARKS ~ OKONOMI ~ BRUKER  ADMINISTRASION  KWEB Frivillige

' ® Y Q¥

CQHX =&

Sek Lagre Slette Utskrift  Etiketter Skriv Utsending Liste Filter Finn Lukk
etter brev |
| Funksoner vs s
—
o Frivillige - @ o=
HAFiktiv [ Bletkakebaker | Ressus |
Kirkedata kirkelige felesrad [ Bisvakt
[ Kanelkakebaker Fodselsnr iMann © Kvinne v Akt
[ Medhjelper i kirken
; [ Ministrant 1 Havn
AV Lilledal ] Ministrant 2 o
resse
[ Nattverdsmedhielper e
Plakatopphenger
O] Svoméker Pastr Q
< >| E-Mail Hovedtilharighet X ~
Alvilde Alvestad Telefen Mokl Farge v
Annik Hjort Hjorthol
Pelle Hansen | Funksjoner | Relasjoner i Kan
Terje Hansen
83 Tilknyttet funksjener | E Lagre
Personen er tilgjengelig i felgende sokn Funksjon i valgte sokn
A X
Aot
[
4 posteri listen
Dersom navnet il den frivillie &1
cg':;nnsél>e¢yrcle¢anclermeerIagn:\ i

Klikk «Ny» (1] og feltene under fanen «Ressurs»®@ tammes.
Klikk s& p& «Sek etter» (3] og man far opp dialoghoksen for personsek.
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Sk etter personer i medlemsregister (DNEKM]

] . — = =
| II Legg til og lukk 'iL. . Endre \___{V Start sk @ %ﬁjn katalogen Lukk

| Person *  SokiDMKM innenfor | Fellesrdd X -

Fodzels e | 30

W Mawvn 0 foravrr melomearr effana

advesse
EW
| I obil
Sakeresultat [Dobbelklkk i listen for & veloe den og ta den med tibake il foregiende skiermbilde)
Fra | Fadsels/Org nr Mawn Adrezse Pc
» [ @) John Jer ]

1. Legginn sekekriterier.

Dobbeltklikk pa den personen man gnsker a registrere som frivillig.

3. Tips: Hvis man ogsa trenger & finne telefonnummer, kan man klikke her og se om
personen er registrert med telefonnummer i 1881.no [dpnes i nettleser]. Hvis
telefonnummeret finnes ma man kopiere dette tilbake til skjiemaet.

no

Ressurs | Kalender

Fadselsnr | 301 /' Aktre
Mawn J e
Adresse
Postrr 3269 LARWIE.
E-tail Hovedtiherighet 0 Manget X |v
Telefon Mobil s Kyelde 2
Langesztrand
7 . . S . Larvik,
Funkszjoner | Relagjoner  Beskrivelzs F.an fungere som i kirlkelig handling N t
anze

‘% Tilkregttet furnksjioner H Stavemn
= Tarwrm

Perzonen er tilgiengelig i folgende sokn Funksjon i walgte sokn Tiglling

| +| X | Admnistrativ frivilig Hyppighet | Bstre Halsen -
Menighetardd 2011 - 2015 @ P uke

Larvik it 5
Palitiatest OK Ft mined

Langestrand s

Tialling P kvartal

Hedrum (0Pt halvr Antall

(= o-

1. Velg hvilken menighet som er «Hovedtilharighet», eks. der vedkommende bar.
2. Legginn andre kontaktopplysninger.
3. Pass pa at det er avhaket for «Aktiv».
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Legg til en person fra eksisterende lister

Sokn Knntaklc i
Kontakt 7 o Frivillige
j Ressurs | Kalender
Aktiviteter 9 v
—_— Kirkeskyss e - Fodzelsnr
1
E Q Navn
Adresse
5
.
$ oo —— "
e =
F n E-Mail
- Telefan Mok
i
= = Funksjoner | Relasjoner  Beskrivelzse
e
& %Tilknyﬁetfunksjnner H
]
Personen er tilgiengelig i falgende sokn

Velg fanen «Kontakt» @ i Kardinal sin utforsker

Velg sa hvor personen skal hentes i fra via hovedkategorie, sa underkategori 3]

Funksjon i valgte sokn

Hovedtilk

Faige

K.an fungere som | kirkelig handling

Marker € og hold museknappen nede og trekk valgt person over til listen «Frivillige» (5]

Tidligere registrerte opplysninger knyttet til denne personen blir s& med inn i denne

registreringen.

LEGGE TIL FUNKSJONER FOR PERSON

a2 Frivillige

|| Ressurs

Fadselznr

Falznder

Mavn

Adesse

Pastrr
E-Hail

Telefon Iabi

Funkszjoner | Relasjoner  Beskrivelse

% Tilkryttet fur@ner H

Perzonen er tigiengelig i felgende sokn

ol+x]

Larvik.
Langestrand
Tielling

1 1

Hedrum

Hevarnes
Kvelde
Stavemn

Tanum

Berg

Kjose

Bstre Halzen

202 poster i listen |

For & knytte en persono til en eller flere «Funksjoners, klikker man pa «Tilknyttet

K.an fungere z

Funksjon i valg

Admnistrativ fr
Menighetsrad
Palitiatest OF.

o

o Frivillige funksjoner

Basar

Blarnzter

Blomster til Alkeret

Benne tienesten

Diakoni utvalg
Fredagzklubb

Furuheim

Givertjeneste

Gudstienete ubvalg

Helt Enkelt

Kapellkomitee

KICK.

Kirkek affeskjokkentieneste
Kirkens S05 reprezsententer
Kirkeringer

Kirtkeskyss

Kirkevert

Klakker

Knettezang
Konfirmantarbeid

KRIK

i e e e s e s w e

|

= = R

=10 x|

Ledertre
Menighe
Menighe
Mir Kirke
Mir Kirke
Migjonz.
MOVIN
MaBaGc
MaBaGc
MaBaGc
Mansget |
Puolitiates
Frojekto
Senfred:
Simen

Skoleka
Sendag:
Torzdag
Tiozopp
Tiozopp
Utegrup
[~ Yitersali:

i

e e T 4

funksjoner» @ Dafar man opp en ny dialogboks som viser hvilke funksjoner © somer
lagt tilgjengelig for soknet. De avhukingene man her gjer, vil vises i listen over «Funksjon i

valgte sokn» o
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FRIVILLIGE | GUDSTJENESTER

o2 Frivillige ==

|| Ressurs | Kalender

Fodzelsnr V| Aklbiv
Navn

Adresse

1 [

E-Mail Haovedtiharighet

Telefon Mobil Farge ‘white A

Funksjoner  Relasjoner Beskrivels@ F.an fungere som i kirkelig handling

Liturg V| Kirketjener Kirk egardsarbeider/F Hielper 1
agarbeider

Meditug Kikevert €D Hiclper 2

Predikant Saksbehandler Hielper 3

Tekstleser Nattverdsvert Hielper 4

Organist D apsvert Hielper 5

Klokker

Personer @ som har roller i gudstjenester kan man ogsa merke av i «Kan fungere som i
kirkelig handling»@. Her huker man av hvilke roller man har €» og da vil man kunne
hente denne inn i dedikerte kolonner i gudstjenestelisten, eller som ressurs i andre
moduler.

Utsending fra funksjoner i «Liste»

Her kan man [som ellers i Kardinal] sende ut SMS/e-post. Man kan sende ut til
enkeltpersoner eller som vist under her til en eller flere funksjoner samtidig.

BRIy Q¥

Utskrift  Etiketter  Skriv  Utsending Liste Filter Finn Lukk
brew

tivillige Furksjoner Wis -

o5 Frivillige

[ Juleverksted

[ Juriars

7] Kapellkomites

[] KICK

[ Kitkekaffe/kiokkentieneste
[] Kitkens 505 representanter
[ Kitkeringer

Kitkeskyss 9

[ Kitkevert

7] Kiakkertienete

[ Klakker

Ressurs | Kalender

Fadselsrr V| Akt
Navn

Adresse

Postrr

E-hd ail Howvedtilharghet X -

00O000ooo0ooOm

Telefon i abil Fame -

4

_Christ o Utsending -IEI :I
Eer { Etiketter \r’_& Finn ﬂ Start utsending ") Ialer .J.__j Logg ‘w Lukk
el 2 —

Firr R

GeirH SM5 | EPost

Gud =
Y X o @ Send nd Brukeridentifisering
K.arin z

Kjellrn)
Kére

Ole A

Thor o
Sendtil. ¥ Person

@ Mokl ) EPost

Send melding ogsA Hl:

Matlaker Mabi | EPost |- Antall tegn:
(4
v

BB

LRIRK R

P pbP

11 po
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Velg «Filter>®® for & fa fram listen over funksjoner. Marker @ funksjonen eller
funksjonene man skal sende melding til. Klikk videre pa «Utsending»®» og fa opp ny
dialoghoks <<Utsending>>e som viser hvem som far meldingene. Her velger man hva man
skal sende ut, og starter sa utsendingen.
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