
1

Veiledning for fleridrettslag og bruk av medlemsarkivet 
Et fleridrettslag er et idrettslag som har flere to eller flere grupper.
Vi ønsker at klubben skal utvikle gode rutiner om medlemsarkivet i Klubben Online. Dette for å få oppnå høyest mulig effektivitetsgevinst med de administrative oppgavene. Målet for et fleridrettslag bør være at all administrasjon som kan samles, blir samlet. Denne veiledningen tar for seg Klubben Onlines medlemsarkiv, og gir retningslinjer til hvordan arbeidet bør settes i gang vedlikeholdes gjennom bruk.
Sett inn følgende informasjon i dokumentet, så er veiledningen klar for deres klubb:
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Klubbens navn:
Ansvarlig for innføringen:

Ansvarlig for medlemsajourhold i hovedklubben:
Datofrist for oppdaterte medlemsdata for avdelingene:

Hva gjør hovedforeningen og hva gjør gruppene?
Klubben har nå fått tilgang på et godt verktøy for å effektivisere vårt medlemsregister. Som alltid, er det viktig at vi har en klar forståelse av hvordan verktøyet virker og klare retningslinjer hvordan vi velger å bruke verktøyet.
 

I dette dokumentet har vi valgt å kalle ”Langrennsgruppa” og ”Fotballgruppa” for avdelinger, slik at dette ikke forveksles med gruppebegrepet i Medlemsarkivet.

 

For det første tror vi det er helt avgjørende at hver avdeling utpeker en person som er ansvarlig for medlemsregisteret. Det er denne personen <<medlemsansvarlig hos hovedlaget>> skal forholde seg til. Dersom man velger å delegere oppgaven med vedlikehold av avdelingens register ytterligere, må man sørge for tilstrekkelig opplæring, slik at kjørereglene blir overholdt. Dette er avdelingenes ansvar.
Deling av medlemsdata på ulike nivåer
Et medlem er registrert med data som vist i tabellen under. I utgangspunktet skal et medlem settes opp med delingsnivå ”Del med klubben”. Det medfører at en del av informasjonselementene til et medlem er felles mellom hovedforeningen og avdelingene mens noen informasjonselementer lever sitt separate liv og deles ikke. Dette går også fram av tabellen under.  Spesielt viktig er det å være klar over at Medlemstyper ikke deles. Dette betyr at hovedforeningen har medlemstyper som avspeiler kontingentreglene til hovedforeningen. Fotballavdelingen deler inn sine medlemmer i støtteapparat og utøvere.  

	Informasjonselement
	Deling
	 
	Informasjonselement
	Deling

	n3sportid
	Unik inne avdeling
	 
	Fødselsdato
	Styres av delingsnivå

	Kjønn
	Styres av delingsnivå
	 
	Medlemstype
	Unik innen avdeling

	Fornavn
	Styres av delingsnivå
	 
	Hovedmedlem (n3sportid)
	Unik innen avdeling

	Etternavn
	Styres av delingsnivå
	 
	Hovedmedlem (internt medlemsnr)
	Unik innen avdeling,
Må ikke endres *

	Postnummer
	Styres av delingsnivå
	 
	Skjul adresse
	Styres av delingsnivå

	Postadresse
	Styres av delingsnivå
	 
	Skjul E-post
	Styres av delingsnivå

	Postadresse 2
	Styres av delingsnivå
	 
	Skjul tlf jobb
	Styres av delingsnivå

	Poststed
	Styres av delingsnivå
	 
	Skjul tlf privat
	Styres av delingsnivå

	Gateadresse
	Styres av delingsnivå
	 
	Skjul tlf mobil
	Styres av delingsnivå

	E-post
	Styres av delingsnivå
	 
	Internt medlemsnr
	Unik innen avdeling, 
Må ikke endres *

	Tlf jobb
	Styres av delingsnivå
	 
	Tilleggsinfo 1
	Unik innen avdeling

	Tlf mobil
	Styres av delingsnivå
	 
	Tilleggsinfo 2
	Unik innen avdeling

	Tlf privat
	Styres av delingsnivå
	 
	Delingsnivå
	1=Del med norsk idrett, 4=Del med klubben, 5=Ikke del

	 
	 
	 
	Status passiv
	Unik innen avdeling


 * Dersom hovedlaget bestemmer seg for å bruke internt medlemsnummer, bør dette også gjenspeiles i alle avdelingene. Dermed er det anbefalt å ikke endre dette på avdelingsnivå.
Praktisk inndeling i grupper etter regnskapsstruktur
	Medlems-type:
	Foreningsavgift (begrep i Medlemsservice)

	
	Junior-
medlem 
(kr 250)
	Senior-
medlem 
(kr 250)
	Familie-medlem 
(kr 50)

	Gruppe:
	
	
	

	Gruppe 1

(Gutter 83)


	
	Foreningsavgift: 
250

Treningsavgift:
500


Sum: 750
	Foreningsavgift: 
50
Treningsavgift:
500


Sum: 550

	Gruppe 2

(Gutter 95)


	Foreningsavgift: 250

Treningsavgift:
200


Sum: 450
	
	Foreningsavgift: 
50
Treningsavgift:
200


Sum: 250

	Gruppe 3

(Junior Mix)
	Foreningsavgift: 250

Treningsavgift:
200


Sum: 450
	
	Foreningsavgift: 
50

Treningsavgift:
200


Sum: 250


Avdelingene står fritt i å etablere sine egne grupper (altså grupper innad i avdelingen). I Medlemsarkivet kan et medlem være medlem av flere grupper innen en avdeling. Det bør opprettes en gruppestruktur som avspeiler avdelingens regnskapsmodell. Dette for å gjøre det enkelt å kjøre ut giroer til en gruppe, for eksempel på treningsavgifter. Man kan gjerne ha et sett med medlemstyper som skal være felles medlemstype for hele idrettslaget. Et forslag er å registrere nye medlemmer inn på egen medlemstype. Det er medlemstypen ”Nytt medlem” som skal brukes ved registrering av nye medlemmer.
Regler for vedlikehold

Vi har nå noen utfordringer for å få systemet til å fungere i praksis. Spesielt viktig er det at vi har klare regler for daglig vedlikehold av registeret. Den største faren er at vi får en mengde dobbeltregistreringer, eller såkalte dubletter. 

 

Regel 1: Samtlige medlem som registreres i systemet skal som minimum registreres med fullt navn, adresse (postnummer) og fødselsdato.  Dette vil forhindre at vi får doble oppføringer. 

Regel 2: Ved innmelding via hovedforeningen legges medlemmet inn og skal gis riktig medlemstype. Det finnes ingen funksjon for å gjøre medlemmet til medlem av en av avdelingene. Dette er beskrevet av regel 3.
Regel 3: Hovedforeningen går inn på den respektive avdeling og velger funksjonen ”Hent fra over/under gruppe”. Det nyregistrerte medlemmet skal da komme fram i listen over tilgjengelige medlemmer av hovedforeningen. Hovedforeningen melder medlemmet inn i gruppen ”Nytt medlem” og melder fra til den som er ansvarlig i den aktuelle avdelingen om at det er registrert et nytt medlem.
Regel 4: Den ansvarlige for medlemsregisteret i avdelingen, sørger for at medlemmet blir medlem av de rette gruppene i avdelingen og fjerner medlemmet fra gruppen nytt medlem.
Regel 5: Innmelding via en avdeling er den vanligste formen for innmelding.  Den som registrerer medlemmet skal først forsøke å hente medlemmet fra hovedforeningen (”Hent fra overliggende”). Dersom medlemmet ikke finnes hos hovedlaget, registreres det på vanlig måte. 

Regel 6: Hovedforeningen vil med jevne mellomrom hente nye medlemmer fra avdelingen til hovedlagets liste, og gi de nye medlemmene riktig medlemstype der. 
Innlegging av medlemmer fra det gamle medlemsregisteret
Her har avdelingene en jobb å gjøre. Vi anslår dette til å være 1-2 kvelders jobb pr. avdeling. Alle medlemmene ligger nå inne i hovedforeningen. Vi vil foreslå følgende framgangsmåte:

 

1. Definer nye medlemstyper som gruppene ønsker å benytte
2. For å beholde mest mulig av det arbeidet som er gjort i den tidligere versjonen av medlemsregisteret, vil vi lastet ned til Excel-filer som inneholder de gamle gruppene. En fil pr. gruppe. Ta også en fil for hele avdelingen. 
3. Slett alle medlemmene i avdelingen (på nettsiden).
4. Ta en utskrift av filen for hele avdelingen og bruk denne som grunnlag for å hente medlemmer fra hovedforeningen. Kryss av i filen for hvert medlem du finner i hovedforeningen.
5. Gå inn i filen og slett de medlemmene du har hentet fra hovedforeningen. 
6. Sett n3sportid til –1 og last opp nye medlemmer. Sett delingsnivå til ”Del med klubben” (4).
7. Bruk søkefunksjonen i systemet til å hente finne alle medlemmer født for eksempel i 1990 og legg alle disse inn i riktig gruppe. Bruk også de gamle filene med grupper for å etablere gruppemedlemskapet på nytt. Tips: gi gruppene navn som ”gutter 80”, navn som smågutt må oppdateres årlig.
8. Bruk søkefunksjonen i medlemsregisteret for å tilordne medlemmer til riktig gruppe.

 

Vi foreslår at vi setter en frist på <<datofrist for å rydde opp>> for avdelingene til å ha ryddet opp hos seg. Da vil <<medlemsansvarlig hos hovedlaget>> hente opp nye medlemmer til hovedforeningen og sende ut krav på medlemskontingent til de nye medlemmene.

 

Det er sikkert en del ting som er uklart, og som vi ikke har klart å formulere godt nok. Da er det bare å kontakte oss i klubben eller n3sports supporttelefon 815 68 815 eventuelt sende dine nye medlemsdata (i Excel) til klubbsupport@idrettsforbundet.no dersom du ikke får lastet opp dine lister korrekt.
n3sport har 2 brukermanualer for medlemsarkivet. En for redigering på nettsiden, og en for redigering med hjelp av Excel. Du finne brukermanualene på www.klubbenonline.no. 
Til diskusjon
Hvordan skal vi klare å vedlikeholde dette når nye personer kommer til neste år? Det beste kan være at erfaringer går fra tidligere person i vervet til den nye. Dette bør årets ansvarlige være bevisste på.

For å spare tid ved registrering av familier, kan vi velge å ikke ta hensyn til familietilknytninger i medlemsarkivet. Gjør vi denne registreringsjobben i år, vil vi selvsagt få effekt av dette fra dag én, med reduserte fakturakostnader. Løsningen kan også være at vi legger ”jobben” over til medlemmene ved å informere på fakturaen om moderasjonene / rabattene slik at dette trekkes fra i innbetalingsbeløpet ved betaling. 
Til slutt vil vi ta opp et prinsipielt spørsmål som gjelder foreldre som stiller opp som trenere og eller i støtteapparatet uten å være medlem av klubben.  Det samme gjelder ansatte trenere. Her må det trekkes opp noen grenser og vi syns dette bør behandles. Slike medlemmer skal for det første ikke ha delingsnivå ”Del med klubben” men kun være medlemmer i avdelingen. Siden de ikke har betalt kontingent kan de ikke telle med i klubbens offisielle medlemsstatistikk, ei heller i gruppenes statistikk som danner grunnlag for tildeling av støtte fra hovedforeningen. Vi vil foreslå at gruppene legger inn en medlemstype som heter ”Assosiert medlem” med en familietilknytning og knytter denne opp mot det ordinære medlemmet. På denne måten har vi kontroll over hvem dette gjelder. Tilsvarende skal det legges inn en gruppe som heter ”ansatt trener”.

 

Kan man være ansatt trener uten å være medlem av klubben, jamfør idrettens lover?
Kan man ha formelle verv som for eksempel å være oppmann/lagleder for et fotball-lag eller medlem av et styre uten å være medlem av klubben?
Lov om elektronisk medlemsregister for foreninger

Se: Avtalevilkår KlubbenOnline på www.klubbenonline.no, Spesielt punkt 6 ”Offentliggjøring av personopplysninger på Internett” og punkt 9 ”Abonnentens ansvar og forpliktelser”. 
Del med norsk idrett





Privat





Del med klubben








