FriBUs medlemsregister

Registrering og innrapportering av medlemmer

1. Palogging

Datamaskinen din ma ha siste versjon av Microsoft Silverlight installert for at programmet skal
fungere. Programmet kan lastes ned her: http://www.microsoft.com/getsilverlight/.

Adresse til medlemsregisteret: http://fribu.mylabora.com/. Logg inn med ditt brukernavn og passord.
Ta kontakt med FriBU hvis du trenger hjelp til a finne dette eller for & fa tilgang til medlemsregisteret:

post@fribu.no. NB! Husk at brukernavn og passord er personlig og ikke skal deles med andre.

Hvis du har glemt passordet ditt kan du fa tilsendt en kode for a lage et nytt ved a trykke pa "Glemt
passord?”-knappen.
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2. Medlemslisten

Nar du er logget inn vil du se lokallagene du har tilgang til i menyen pa venstre side og listen over
medlemmene i det lokallaget i det hgyre vinduet.




Sjekk at du viser den fremste fanen som heter "Personer”. Du kan velge mellom & vise “Medlemmer”
eller ”Alle personer i laget” pa linjen over medlemmene. ”"Medlemmer” viser alle personer som star
med innmeldingsdato; dvs. alle som regnes som aktive i lokallaget. Hvis en person ikke er registrert
med innmeldingsdato vil den ikke regnes som medlem av lokallaget.
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Nar du vil se stgtteberettigede for 2011 ma du velge "medlemmer”-knappen. Til hgyre i vinduet kan
du velge ”Se stptteberettigede” og velge hvilket arstall som vises.
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Hvis du velger 2011 vil de personene som har blitt registrert med kontingent, fgdselsar og adresse fa
gronne prikker bak navnet sitt. De som har rgde prikker er ikke godkjente medlemmer og er ikke
stgtteberettiget. De som er eldre enn 26 ar genererer ikke stgtte.

E‘post(hoved)A v Bet ? Stotteberettiget? Adresse
77 . Stetteberettiget adresse
77 . Alder Tuneveien
0 . Alder og kontingent Haganesve
0 . Alder og kontingent fadf
0 . Kontingent affer
77 . Stetteberettiget Sjemannsg
0 . Alder og kentingent Tingsaker :
0 . Kontingent Tunvn 11

0 . Alder og kontingent Veslefrikkv



3. Gjgre endringer i medlemslisten
UTMELDING

Meld ut alle som ikke lenger er medlem i laget. Dette gjgr du ved a trykke i avkryssingsboksen til
venstre for navnet. Trykk "Meld ut” (r@dt kryss) og trykk ”Ok”.
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NB! Medlemmer som du melder ut vil ikke forsvinne fra systemet. Disse personene finn du igjen
under ”Alle personer i laget”. Hvis du melder ut feil person kan du finne vedkommende igjen her og
melde personen inn i laget igjen.

INNMELDING

Legg til nye medlemmer som har begynt i Igpet av kalenderaret du registrerer opplysninger for.

Trykk pa "Ny”-knappen og skriv inn i

Innmeldingsdato | 01.05.11

opplysninger i det nye vinduet som kommer
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REGISTRERE KONTINGENT

Registrer kontingent for de som har betalt kr 50,- eller mer i det kalenderaret du registrerer
opplysninger for. Registrer dette ved @ markere de som har betalt og trykke ”"Kontingent” (grgnt
kryss). Skriv inn belgp og dato og trykk "Ok”. Hvis du ikke har eksakt dato for nar kontingent ble
innbetalt kan du skrive ca. dato. NB! Husk at de som betaler kontingent ma bli informert at de blir
medlem i FriBU ved a betale kontingenten.

Kontingent registrering P9

Betaltdato [ 05.11.11 :

Belop(i kroner) | 50|

[ ok | | Avbryt |

o

Du kan na sjekke om lista er ok ved & ga opp i menyen og krysse av pa ”Vis stgtteberettigede”.
Systemet vil vise hvem som er stgtteberettiget med grgnt. Hvis et medlem er rgdt vil det sta grunn til
hvorfor det ikke er stgtteberettiget.

4. Ledere/styret

Alle ledere og medlemmer i styret skal ogsa registreres som medlemmer. Dette gjgres pa samme
mate som forklart tidligere. Styret kan besta av ledergruppa for lokallaget. Man ma ha en dato for
nar styret ble valgt. Dersom man ikke har et arsmgte kan dette kan gjgres pa et ledermgte eller
lignende.

REGISTRERING AV STYRE

Trykk pa ”Laget”-flippen, gverst i bildet. Her kan du redigere informasjon om laget og registrere
styret. Styremedlemmene fgrst bli lagt til som medlemmer.

Persqier | Laget Ars pporter

‘ 101-TEST-Team

Navn |101-TEST-Team | Region} Ser-Vestre A
Type | Aktivitetsklubb | Fylke| Rogaland A
Ledere Hans Hansen  mesfin.afewerk@agrando.no Kommune| Stavanger M|

Menighet} Stavanger A

|| Lag utenfor Frikirken

|H Lagre |
sore Fiorom [ sncberscsoer [
Valgdato [28.02.10 =]
Sok etter styremedlem \ |
Styremedlemmer Fornavn Etternavn  Rolle Valgt for
Hans Hansen | Styremedlem ~ | 18~ |||ER
| [
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Trykk pa ”Styre”. Skriv inn dato for nar styret ble valgt. Sgk opp styremedlem ved & skrive navnet i

o

feltet. Navnet vil nd komme opp automatisk. Trykk pa ”Legg til styremedlem” (knappen til hgyre for
feltet). Legg til nytt styremedlem ved a fglgje same prosess. Lederen av styret ma endres fra

o

styremedlem til styreleder ved a trykke pa “Rolle” og velge ”Styreleder”.

valgdato [28.02.10 s

Sek etter styremedlem | ‘

Fornavn Etternavn  Rolle Valgt for
Styremedlemmer

Hans Hansen | v |18 ~

Styremedlem
‘ Styreleder
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REGISTRERING AV KONTONUMMER og KASSERER

Det er ogsa pakrevd a registrere kasserer og kontonummer for lokallaget. Laget trenger ikke a
opprette en egen konto, men kan bruke en konto som tilhgrer menigheten eller en som er felles for
alle FriBU-lag. Men husk at hvert lag ma fgre eget regnskap og at navn pa kontoeier ma vaere det
samme som er registrert i banken.

Trykk pad ”@konomi”-fanen og skriv inn kontonummer og hvem kontonummeret er registrert pa. NB!
Private kontonummer kan ikke benyttes! Kontonummeret som registreres her vil bli brukt til
utbetaling av direktestgtte i august.

o

Skriv inn navnet til kasserer i ”Sgk etter kasserer”-boksen og trykk pa ””legg til kasserer”-knappen til
hgyre for boksen. Du kan ogsa slette kasserer ved a trykke pa det rgde krysset til hgyre for navnet.

Kontonummer |44441111223 |

Kontoeier 101-Test-team [HUSK: kontoeier kan ikke vasre privatperson]
Sek etter kasserer | Hansm | -
Kasserer Hans Hansen " |x‘

Helly Hansen

Andre Hansen

5. Levere arsrapport

Nar du er ferdig med a registrere all informasjon for et kalenderar kan du generere en arsrapport.
Rapporten vil bli brukt for a beregne direktestgtte til lokallaget.



Trykk p& ”Arsrapporter”-fanen lengst til hgyre. Du kan velge & se arsrapporter fra tidligere ar ved &
velge arstall i "Rapport ar”’-boksen. Hvis det ikke er registrert noen rapport for det gjeldende aret vil
det sta ”"Det finnes ingen rapport for 2011” i rapportvinduet.
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For a registrere en ny arsrapport trykker du pa “Generer rapport 2011”. Du vil da fa opp et nytt vindu
som viser hvilke opplysninger som vil komme med i rapporten. Hvis lokallaget ikke oppfyller kravet
om a veere et stptteberettiget lag, for eksempel fordi det ikke er registrert et styre for laget eller det
er farre enn 5 medlemmer, vil du fa en advarsel om dette. Se ngye gjennom alle opplysningene som
star oppfert, hvis alt er riktig trykker du ”Send rapport”.

A

rten bor ha minst 5 sotteberetigede medlemmer).

Fe -post(hoved)  Fodselsdato  Adresse Postnummer  Poststed

Nar du godkjenner rapporten vil den bli lagret i systemet og det vil ikke vaere mulig a gjgre endringer
pa den. Om du skulle oppdage feil ved rapporten som du vil endre pa, kontakter du FriBU. Vi vil slette
rapporten, og du kan gjgre endringer og deretter levere inn arsrapport pa nytt.

Husk at medlemsregisteret ogsa kan brukes til 8 sende ut e-post til enkeltmedlemmer eller til mange
pa en gang. Det kan vaere lurt @ holde medlemslistene jevnlig oppdatert i Igpet av aret for a slippe
mye arbeid rett fgr arsrapportene skal leveres inn. Nar arsrapporten for 2011 er levert og et nytt ar
er i gang kan man med en gang begynne a registrere opplysninger for 2012.

Ta kontakt med Eli Dorthea Taunton, administrasjonsleder i FriBU, dersom du trenger hjelp med
registreringen eller har spgrsmal.
TIf.: 975 74 732/e-post: edt@fribu.no

Husk at arsrapporter ma leveres fgr 1. februar 2012!



