Medlemsarkivet

Grunnleggende om medlemsarkivet

Med Klubben Online og Medlemsservice følger det et register for håndtering av medlemsmassen. Du har mulighet til å registrere vanlige personalia for hvert enkelt medlem, og du kan også legge inn annen valgfri informasjon om medlemmet.

I tillegg kan man også gruppere medlemmene i egne grupper, man kan angi hvilken medlemstype de er, og det er også mulig å koble medlemme opp mot idrettens sentrale database. Mer om dette finner du som egne punkter i denne bruksanvisningen.

Som ny bruker av Klubben Online eller Medlemsservice, vil medlemsarkivet i utgangspunktet være tomt. Grunnet den tette koblingen mellom medlemsarkivet og norsk idretts sentrale databaser, vil fotballklubber kunne oppleve at noen medlemmer allerede er registrert. Dette er i så fall spillere som er spilleberettiget med lisens fra Norges Fotballforbund.
Opprette nytt / endre informasjon om et medlem

Kom i gang

Det første du må gjøre som ny bruker, er selvfølgelig å registrere medlemmene. Dette kan du enten gjøre ved å legge inn ett og ett medlem direkte i medlemsarkivet, eller hvis du allerede har registrert medlemmene på data, vil du kunne laste opp alt som en Excel-fil (se kapittel 9 for mer informasjon rundt Excel).

For å registrere et nytt medlem direkte i medlemsarkivet, klikker du på ”nytt medlem” i menyen til venstre. Da kommer følgende skjermbilde opp.

Feltene for registrering av informasjon

Ut fra skjermbildet bør de fleste feltene være selvforklarende, og det er i utgangspunktet bare å fylle inn den informasjonen du har tilgjengelig.[image: image6.png]sport



 Les dog punkt 3.4, angående deling, før du registrerer nye medlemmer.
Obligatoriske felt

Felt merket med * er obligatoriske, hvilket betyr at de må fylles ut. Hvis obligatorisk informasjon mangler, vil du ikke få lagret medlemmet.

Følgende felt er obligatoriske:

· Fornavn

· Kjønn

· Deling
Adresse

Det er tre felter for adresse: postadresse 1 (fakturaadresse) og 2, samt gateadresse.

Hvis postadresse og gateadresse er identiske, holder det å fylle ut postadresse 1. Merk at det kun er postadresse 1 som benyttes i vår faktureringstjeneste Medlemsservice, slik at gateadresse (også kalt besøksadresse) alene ikke holder.

Postnummer og poststed

Poststed hentes automatisk når du legger inn postnummer. Dersom du taster inn et postnummer som ikke eksisterer, blir postnummer satt til 9999. 
Hvis du mangler postnummer, men kjenner andre adresseopplysninger, kan du åpne et nytt nettleservindu og klikke deg inn på ”Postnummersøk” hos www.posten.no. Her kan du søke på poststed, gateadresse og gammelt/ugyldig postnummer for å finne korrekt postnummer.

Ved opplasting av Excel-filer trenger man ikke ha med poststed, ettersom dette lages automatisk basert på postnummeret. Du kan få med poststed når du laster ned.

Internt medlemsnummer

Hvis du ønsker å benytte et internt medlemsnummer, må du fylle inn dette manuelt. Det er ingen funksjonalitet for dette feltet, annet enn at det kan lastes ned som en kolonne ved eksport til Excel-fil.

Tilleggsinfo

Her kan du registrere annen informasjon som er relevant for din forening. Det er ingen funksjonalitet for dette feltet, annet enn at det kan lastes ned som en kolonne ved eksport til Excel-fil.

Skjul på Internett

For noen av feltene kan du hake av at de skal skjules på Internett. For medlemmer som er delt med norsk idrett (se 3.4), blir felt som er skjult på Internett, ikke søkbare fra sportsresultater.no.

Hvis klubben har valgt å gjøre medlemsarkivet offentlig, vil felt som er skjult på Internett ikke bli vist på nettsiden.

Funksjoner

Dersom medlemmet er registrert fra før, og deling (se punkt 3.4) er satt til ”del med norsk idrett”, vil du kunne få opp en liste over hvilke andre funksjoner og verv personen innehar innen idretten. Dette kan f.eks. være deltagelse i en annen gruppe innenfor hovedlaget, medlemskap i en annen klubb, eller verv som dommer, funksjonær eller leder i kretsen.
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Deling

Det nye medlemsarkivet gir bedre mulighet for kontroll med medlemmer på tvers av de ulike gruppene innad i klubben, og for norsk idrett som helhet. Det er tre former for deling å velge blant, og den eller de som administrerer medlemsarkivet i din klubb, kan selv definere hvilken deling som benyttes for hvert enkelt medlem.

De tre formene for deling er:

· Del med norsk idrett

· Del med klubben

· Privat
I praksis medfører deling at alle personalia som blir registrert, også kan hentes frem og endres av andre. Den store fordelen med dette er økt informasjonsflyt, og besparelsen ved at endringer som f.eks. nytt mobilnummer kun trenger å bli registrert én gang. Forskjellen på de tre formene, er i hvor utstrakt grad man deler informasjonen.
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Som illustrert av figuren, setter de tre formene for deling, forskjellig grenser for hvor åpent du ønsker å dele et medlem.

Les mer i underpunktene for en nærmere forklaring av hva de forskjellige grensene innebærer.

Del med norsk idrett

En av hovedendringene i den nye versjonen av medlems​arkivet, er at informasjonen du legger inn kan deles med idrettens sentrale administrative databaser. Dette muliggjør et nytt samspill for informasjonsutveksling innad i idretten, med bedre utnyttelse og oppdatering av data, hvilket gir en forbedring av den totale datakvaliteten.

Når du bruker ”del med norsk idrett”, må det tas hensyn til personvernet. Informasjon om medlemmet som blir registrert, vil være lesbart for alle med tilgang til idrettens databaser, hvilket betyr både overliggende organisasjonsledd (kretser og forbund) og andre organisasjoner (klubber) i norsk idrett.

Deling av personinformasjon med norsk idrett er juridisk sett det samme som utlevering av personalia. Hovedprinsippet er at medlemmene må gi samtykke til slik utlevering av personinformasjon. Samtykket til å dele personopplysninger kan hentes personlig ved signatur, knyttet til for eksempel fakturering 

Delingen er helt gjennomgripende, men gjelder ikke informasjon som er spesifikt knyttet opp mot din forening, f.eks. medlemstype, gruppemedlemskap og status. Dette gjør at andre ikke kan melde ut medlemmer av din forening (dvs. slette dem fra ditt arkiv), men hvis du haker av at telefonnummer skal være skjult på Internett, vil dette kunne endres på av andre.

Som forsøkt illustrert, gir alternativet ”del med norsk idrett” meget kraftige ringvirkninger. Dette fordrer at man bruker dette alternativet med omhu, og ikke minst at man er nøyaktig når man endrer personalia for medlemmer som er delt med resten av idretten.

Hvis du velger å dele et medlem med idretten, gjøres det et søk i det sentrale registeret, for å se om personen ligger der fra før. Dette gjøres for å unngå dobbeltregistreringer, og det er derfor veldig viktig at du velger rett person hvis vedkommende allerede er registrert. Hvis personen ikke ligger i registeret fra før, må du velge ”ingen av disse”, slik at en ny person opprettes i databasen.
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Hvis det i dette tilfelle var Dolly Duck du skulle legge inn, haker du av for denne personen, hvis ikke velger du ”ingen av disse”. Merk at du av og til vil kunne få treff på flere personer. Da er det viktig at du dobbelsjekker postnummer og hvilke funksjoner som er tilordnet personen, slik at du er sikker på at du velger riktig.

Noen ganger vil det også kunne være den samme personen som står listet opp flere ganger. Dette betyr bare at det allerede ligger en dobbeltregistrering av personen. I slike tilfeller bør du velge det alternativet hvor personen figurerer med flest funksjoner.

Del med klubben

Medlemsinformasjonen blir tilgjengelig for andre ledd internt i din klubb. Dette betyr at hovedlaget eller andre grupper innenfor samme klubb hvor personen er medlem, også kan lese og redigere informasjonen.

Merk at medlemmet ikke automatisk blir lagt til i hovedlaget (IL) hvis du registrerer det f.eks. i fotballgruppa, og haker av for at det skal deles med klubben. For at medlemmet også skal komme i hovedlagets medlemsarkiv, må det hentes inn fra undergruppen (se kapittel 8).

Privat

Medlemsinformasjonen deles ikke med noen andre, og er kun tilgjengelig for eget organisasjonsledd, f.eks. kun fotballgruppen.

Endre informasjon om et medlem

For å endre informasjon om et medlem du allerede har liggende i medlemsarkivet, må du søke frem personen (se kapittel 4) og legge vedkommende til i utvalget (se 4.1).

Ved å klikke på i-en til venstre for navnet (ser ut som et informasjonsskilt), vil du møte samme skjermbilde som ved registrering av nytt medlem.
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Gjør endringene og/eller legg til mer informasjon, og klikk ”neste” når du er ferdig.

Søk

Nettsiden ”startsøk” består av tre elementer, søkefelt, søkeresultat og utvalg (se opptegnede streker). Merk at kun de to førstnevnte er synlige når siden åpnes rett etter innlogging.
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Ved å legge inn søkekriterier i søkefeltene og kjøre søket, vil du få et søkeresultat – et filtrert utsnitt av medlemsmassen. Du kan f.eks. søke på alle med et bestemt postnummer, alle født i et gitt år, eller alle som er med i en bestemt gruppe.
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Legger du inn flere kriterier i søket, vil du kun få treff på de medlemmer som oppfyller alle kriteriene du har angitt. Dersom du søker uten å legge inn noen søkekriterier, vil søkeresultatet omfatte alle medlemmene.

Utvalg

Fra søkeresultatet (se kapittel 4) kan du legge til medlemmer i utvalget.
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Du kan enten plukke fritt fra listen (dobbelklikk på ett og ett medlem, eller hold [ctrl]-tasten nede og marker de medlemmene du vil legge til, og klikk på ”legg til.”), eller du kan legge til hele søkeresultatet ved å klikke på ”legg til alle”.

Dersom du søker uten å legge inn noen søkekriterier, vil søkeresultatet omfatte alle medlemmene. Velger du å legge til alle, vil du altså ha laget et utvalg som inkluderer samtlige medlemmer.

En av mulighetene med det nye medlemsarkivet, er at du kan utføre operasjoner basert på utvalget. På denne måten kan du f.eks. få med alle som er født i et gitt årstall.

Merk at den røde boksen ”ta bort”, kun fjerner et medlem fra utvalget – medlemmet blir ikke slettet fra medlemsarkivet!

Status og sletting av medlemmer

Et medlem kan ha en av to statuser: aktiv eller passiv. Aktive medlemmer er medlemmer som deltar i foreningen, mens passiv kan brukes for medlemmer som tidligere har vært med, men som ikke er aktive på nåværende tidspunkt.

Ved å sette et medlem til passiv i stedet for å slette permanent, vil du kunne hente frem personaliene hvis medlemmet blir aktivt igjen, eller f.eks. hvis det er aktuelt å sende ut informasjon til tidligere medlemmer. Velger du å slette et medlem, er det ikke mulig å gjenopprette informasjonen.

Passive medlemmer blir ikke tatt med i faktureringsbestilling i Medlemsservice.

Tidligere slettede medlemmer

Merk særlig at medlemmer du har slettet i tidligere versjoner av medlemsarkivet, ikke har blitt slettet helt, men de har fått status ”passiv”.

I det nye søkeverktøyet kan du velge om du vil søke i aktive eller passive medlemmer. Hvis du tidligere har slettet medlemmer, vil du altså nå kunne søke disse frem igjen, ved å søke på alle passive medlemmer.

Endre status eller slette medlemmer

Du kan endre status på medlemmene i et utvalg, eller du kan slette dem. Etter å ha lagt til medlemmene du ønsker i utvalget, klikker du knappen ”sett status” til høyre.


I neste skjermbilde, ”Status”, kan du velge mellom aktiv, passiv og slett. Velg ”aktiv” eller ”passiv” for å sette ønsket status. Velger du ”slett”, blir medlemmene fjernet permanent, slik at du ikke kan finne dem igjen senere.

Lage gruppe basert på et utvalg

Du kan lagre et utvalg som en egen gruppe. Etter å ha lagt til medlemmene du ønsker å lagre som en ny gruppe i utvalget, klikker du på ”lagre som gruppe”. Se kapittel 7 for mer informasjon om grupper.


Sette medlemstype for alle i et utvalg

Du kan sette medlemstype for alle medlemmene i et utvalg. Klikk på ”sett medlemstype” for å gjøre endringene (se bilde under 5.3). Se kapittel 6 for mer informasjon om medlemstype.

Last ned Excel-rapport over medlemmene i utvalget

Du kan laste ned et utvalg som en Excel-fil. Dette er særlig nyttig hvis du trenger rådata til fletting ved utsending av brev og liknende. Se kapittel om Excel for mer informasjon.

Om ønskelig kan n3sports supporttjeneste kan bistå med å trykke merkelapper. Ta kontakt for veiledning og informasjon.

Medlemstype

Generelt om medlemstype

For å angi et medlems tilknytning til foreningen, må medlemmet bli registrert med en medlemsstype. Du står fritt til å definere medlemstyper slik at dette passer med strukturen på din organisasjon. 

Vanlige typer for et idrettslag er blant annet senior- og juniormedlem, mens andre organisasjoner for eksempel kan skille mellom vanlige medlemmer og støttemedlemmer.

Hver medlemstype har sin egen medlemskontingent, slik at eksempelvis seniormedlemmer kan få en annen årskontingent enn juniormedlemmer.

Opprett ny medlemstype
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En medlemstype opprettes med navn og eventuell avgift. Avgiften benyttes som faktureringsgrunnlag i fakturatjenesten Medlemsservice.

Fjerne medlemstype

Man kan ikke fjerne en medlemstype som er i bruk.

For å få fjernet en medlemstype, må alle medlemmer fjernes fra medlemstypen først. For å få gjort dette på enkleste måte, kan du søke frem alle med medlemstypen du ønsker å slette, legg dem til i utvalget, og meld dem ut av medlemstypen ved å velge ”Sett medlemstype”. 

Når ingen medlemmer har medlemstypen, kan man fjerne medlemstypen ved å ”ta bort” fra siden ”Medlemstyper”.

Familietilknytning

En medlemstype kan defineres med familietilkytning. Det vil si at medlemmet som har medlemstypen med familietilknytningen må ved registrering knytte seg mot et annet medlem (hovedmedlem) som har en medlemstype uten familietilknytning.

Medlemsregisteret har muligheten til å angi familietilknytning mellom medlemmer. Ved å definere ett medlem som familiens hovedmedlem, kan andre medlemmer med familiær tilknytning kobles opp mot hovedmedlemmet.

Grupper

Generelt om grupper

Ettersom mange foreninger yter tilbud til medlemmer med forskjellige behov, åpner medlemsarkivet for å definere grupper med en tilhørende gruppeavgift.

For en idrettsgruppe (f.eks. volleyball) kan det være aktuelt opprette grupper som lag, for eksempel Gutt 11, Jenter 14 og Senior.

For et borettslag kan det være aktuelt å ha en gruppe for beboere som disponerer fast parkeringsplass, og angi en årsavgift for dette.

Det er også mulig å bruke gruppetilhørighet til ad hoc-innbetalinger, som for eksempel egenandel ved påmeldinger. Ved å lage en gruppe som heter ”danmarkstur 2002”, og angi hvilke medlemmer som skal være med, kan Medlemsservice sende ut faktura til deltagerne, og man kan sende SMS-meldinger til gruppa fra verktøykassen.

Ett medlem kan være med i flere grupper.

Praktiske ting ved grupper

Grupper kan brukes til:

· Sende SMS-gruppemeldinger til medlemmene fra KlubbenOnline

· Hente ut Excel-rapport til en lokal fil på din datamaskin

· Fakturere medlemmer fra Medlemsservice

Opprette en gruppe

Legge til medlemmer i en gruppe

Metode 1 (fra medlemssiden):

På siden for ”Medleminformasjon” velges hvilke grupper medlemmet skal være tilknyttet.

Dersom du ønsker å fjerne tilknytningen til en gruppe, klikker du på ”ta bort” for denne gruppen.

Metode 2 (fra gruppesiden):

På gruppe-siden markerer man en gruppe og trykker ”Rediger gruppe”. I høyremenyen i listen over ”Medlemmer i gruppen” trykker man på knappen ”Flere medlemmer”. Da kommer skjermbildet ”søk”, som gir deg anledning til å søke frem flere medlemmer.

Legg inn søkekriterier som for et vanlig søk i medlemsarkivet, og klikk på søk. Ved hjelp av musemarkøren merkes et eller flere medlemmer (bruk [shift]-/[ctrl]-tasten) og trykk ”Sett inn”. 


Fjerne et medlem fra en gruppe

Metode 1:

Trykk på ”startsøk” i Medlemsarkiv-menyen. Søk frem medlemmet, legg til i utvalget, trykk på den blå i-en for å redigere medlemmet.


På siden ”medlemsinformasjon”, kan du trykke ”ta bort” medlem fra listen.

Metode 2:

Trykk på ”Gruppe” i Medlemsarkiv-menyen. Marker aktuell gruppe og trykk ”Rediger gruppe”. Trykk ”Ta bort”. Se bilde.


Slette en gruppe
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Velg gruppe, trykk ”Rediger gruppe”. Velg ”Slett gruppen” i høyremenyen.

Hent fra over-/undergrupper

Eierskap til et medlem har fått nye regler i det nye medlemsarkivet.

Hvert enkelt organisasjonsledd kan melde inn og ut et medlem. Det vil si at fotballgruppa kan legge inn medlemmer, og at hovedlaget kan hente denne informasjonen inn, kontrollert på et eget valg i medlemsarkivet.

Forutsetningen for at et medlem skal kunne deles på denne måten, er at vedkommende enten er ”delt med klubben” eller ”delt med norsk idrett”. Se 3.4 for mer informasjon om deling.


Eierskap til medlemstype er endret

Status på medlemmene i foreningen settes også av hvert organisasjonsledd. Det vil si at medlemstype som settes av det organisasjonsleddet som melder medlemmer inn, også har eierskap til denne medlemstypen.

En konsekvens av dette, er at det ikke lenger er mulig å endre medlemstype i seksjonene (for eksempel skigruppa eller fotballgruppa) fra medlemsarkivet i Klubben Online for hovedlaget. Dette har vært mulig tidligere. Setter skigruppa en medlemstype, kan hovedlaget og fotballaget sette andre medlemstyper på medlemmet tilhørende sitt organisasjonsledd.

Dersom du skal endre medlemstype på et medlem som er med i fotballgruppa, må du altså logge deg inn på Klubben Online for fotballgruppa å endre medlemstypen der.

Jeg finner ikke alle medlemmene i gruppen jeg administrerer

Dersom du opplever at du ikke finner medlemmer du før hadde i gruppen din eller på idrettslagnivå må disse hentes fra over-/ undergruppe. Valget finner du i hovedmenyen for Medlemsarkivet. Fordelen med å hente fra over- /undergruppe, er bedre kontroll på hva som registreres i foreningens medlemsarkiv.

Del med klubben





Privat





Del med norsk idrett





Søkeresultat





UtvalgSki- og fotballklubben Lyn








Søkefelt
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