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Brukerveiledning for gruppe og krets
KFUK-KFUM Sist oppdatert 14.11.18 g g p p g

SPEIDERNE

KFUK-KFUM-speiderne tok i bruk Hypersys som medlemssystem fra 2016, samtidig som det ble
innfgrt sentral kontigentinnkreving.
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Support og spgrsmal

Vi haper denne veiledningen gir deg svar pa mye av det du matte lure pa, men det kan selvfglgelig
dukke opp spgrsmal likevel. Pa kmspeider.no/hypersys finner du informasjon og utfyllende bruker-
veiledninger. Her legger vi ogsa ut spgrsmal og svar, og andre oppdateringer. Dersom du ikke finner
svar pa spgrsmalet ditt kan du ta kontakt med forbundskontoret pa hypersys@kmspeider.no. For best &
kunne hjelpe deg foretrekker vi at du sender spgrsmal pa e-post. Ta kontakt med oss om det er ting du
lurer pa, eller om du gnsker videre veiledning.

For informasjon om innlogging og navigering i systemet, se Brukerveileder for profilsiden.
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Verv og tilganger

Hypersys har to ulike typer roller: verv i et organ, og verv direkte i en organisasjon (organisasjon ma
her forstas som organisasjonsledd).

For gruppe og kretsledd er fglgende organ, med tilhgrende verv definert:

Gruppestyre:
Gruppeleder

Gruppestyremedlem

Kretsstyre:
Kletsleder

Kretsstyremedlem

Valgkomite:
Leder

Medlem

Gruppe- og kretsstyre skal velges minst annethvert ar. Nar et nytt styre velges skal man bruke [Av-
lgse gruppe-styret] (klikk pa blyantsymbolet til hgyre i boksen «Styrer og andre organ»). Hvis halve
styret velges hvert ar, sa skal likevel hele organet (styret) avigses. Det er imidlertid ikke ngdvendig &
registrere pa nytt de styremedlemmer som blir sittende.

Verv direkte i organisasjon er
| krets:

Kretssekreteer
Medlemssekretaer

| gruppe:
Leder

Assistent

Medlemssekretaer

Gruppekasserer

Gruppepostmottaker (registres som verv, selv om det strengt tatt er en rolle)

Direkteverv registreres i boksen «Kontaktinformasjon» [Legg til nytt direktevervl].

De ulike vervene har stort sett samme rettigheter, bortsett fra gruppeleder og kretsleder, som har
noen spesielle rettigheter, som det & se, registrere og endre politiattester. Gruppeledere kan signere
arsrapport alene, alternativt kan 2 gruppestyremedlemmer signere.

Alle med verv kan sende e-post og SMS fra Hypersys.

NB: Hvis du har verv i flere organisasjonsledd ma du vaere oppmerksom pa hvilket organisasjonsledd
du ser pa. Dette vises i nedtrekksboksen rett under forbundslogoen.

innlogget som
v
Bremsnes KFUK-KFUM speidere ™ | Var organisasjon Medlemskap Arsrapport Skonom Arrangementer Sak ‘
arganisasjon du sekefelt

reprensnterer a
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VAR ORGANISASJON

Organisasjonsprofil
Informasjon om gruppen finner du under menypunktet [Var organisasjon] og [Organisasjonsprofil].
Siden er organisert i fem bokser (avsnitt):

Basisinfo (Om)
Her finnes informasjon om gruppen, som e-post, og mobil, organisasjonsnummer, stiftelsesdato,
bankkonto og krets.

Kontaktinformasjon

Under kontaktinformasjon kan man registrere 3 ulike adresser; postadresse, besgksadresse og
fakturaadresse. Her finnes ogsa en oversikt over registrerte direkteverv, og man kan registrere nye
direkteverv (se forrige side om verv).

Innstillinger og dynamiske data
Under innstillinger og dynamiske data kan man blant annet registrere mgtested og tid, samt kart-
koordinater til vanlig mgtested (som benyttes i kartfunksjonen pa kmspeider.no/bli-med).

Kommende arrangementer
Under «Kommende arrangementer» vises en oversikt over arrangementer gruppe eller krets
arrangerer selv, eller er invitert til.

Styrer og andre organer

Et organ er i denne sammenheng en formell del av organisasjonen. De fleste grupper vil kun ha ett
organ: Gruppestyre. Men noen grupper og kretser vil ogsa kunne ha andre organ, som valgkomité,
gkonomiutvalg eller lignende.

Et organ er typisk valgt og har en gitt funksjonstid. | Hypersys slettes ikke et organ néar det velges
et nytt, men avlgses. Det er sdledes mulig a se hvem som tidligere har sittet i f.eks. gruppestyret.
Nar man oppretter et nytt organ, ma man gi det et navn. For gruppestyret, er det naturlig & kalle det
«Gruppestyre», men det kan ogsa veere lurt a legge til et arstall, f.eks «Gruppestyre 2018», da er
det lettere a finne fram til gruppestyret for et gitt ar.

Et gruppestyre skal «avlgses» hver gang det skjer et valg. Noen grupper har valg pa hele gruppesty-
ret annethvert &r mens andre har valg pa halve styret hvert ar. Myndighetene (Fordelingsutvalget)
krever at styret velges minst annethvert ar for at vi skal kunne fa statstgtte.

Nar man avlgser et gruppestyre ma man registrere fra nar det nye styret skal fungere. Det gamle sty-
ret registreres som avsluttet dagen fgr. Nar man avigser, vil navnene pa de gamle styremedlemmene
vise. Man kan na erstatte de styremedlemmer som gar ut med de nyvalgte. For styremedlemmer
som blir sittende, eller gjenvelges, behgver man ikke gjgre noe.

Om et gruppestyremedlem av en eller annen grunn ma trekke seg, er det mulig & bytte ut vedkom-

mende uten a matte avlgse det sittende styret. Men denne mulighet skal ikke brukes i forbindelse
med ordinzre valg.
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Underorganisasjoner
Det er ikke definert underorganisasjoner for grupper, og denne siden er derfor tom for gruppene. For
kretsen vises liste over grupper i kretsen. Listen kan utvides med flere kolonner (klikk pa tannhjulet
[Valgl) For krets viser listen ogsa antall medlemmer i innevaerende og forrige ar. Veer obs pa at dette
er medlemmer som star som aktive uansett om de har betalt kontingent eller ikke, og er derfor ikke
lik med offisielle tall som kun omfatter de som har betalt kontingent.

Verv
Siden viser en oversikt over alle verv og roller i gruppen (eller kretsen). Listen kan filtreres og flere
kolonner kan vises (klikk pa tannhjulet [Valg])

Aktgrer
Siden skal vise en liste over aktgrer (ikke-medlemmer) som er registrert i gruppen. Listen viser imi-
dlertid ogsa en del medlemmer, og noen aktgrer vises ikke. Listen er derfor ikke sarlig nyttig.

Vedtekter
Her kan gruppen/kretsen laste opp egne vedtekter om gnskelig. Blir imidlertid ikke brukt til annet
enn & ha dem tilgjengelig.

Kompetanseoversikt
Her vises en samlet oversikt over den kompetanse som er registrert pa medlemmer i gruppen (eller
kretsen). Listen kan filtreres.
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MEDLEMSKAP

Medlemslisten

For & fa opp en oversikt over alle medlemmer i din gruppe velger du i toppmenyen [Medlemskap]
og [Medlemsliste]. Det finnes i dag to varianter av medlemsliste, «klassisk» og «ny». Listene viser
de samme data, men pa noe ulik mate, og det er forskjell i hva man kan gjgre med listen. Den
klassiske medlemslisten vil etterhvert forsvinne, og det som beskrives i denne veiledningen vil fgrst
og fremst gjelde for den nye medlemslisten.

Nar du gar inn pa medlemslisten vil den vise alle aktive (det

vil si ikke utmeldte) medlemmer for innevaerende &r. Du NB: HV.iS el
kan velge a se medlemslisten fra et annet ar ved & klikke velger a ikke vise
i boksen med ars-tallet i overskriften. Medlemslisten viser kolonnen «Sta-

i utgangspunktet et fast sett data, men du kan selv velge tus» mens filteret
hvilke kolonner som skal vises. Det gjgres ved & klikke pa
den bla knappen [Valg] og [Velg kolonner]. Kolonnene er
gruppert i seks ulike kategorier. Ved a klikke pa en kategori,
kan du se og velge kolonner i den kategorien. For & fjerne en veere tom.
kolonne, sa tar man bare vekk avhakingen.

«Status» er pa, sa
vil medlemslisten

Man kan ogsa filtrere listen, det vil si begrense hvilke rader
som vises. Filtrering skjer ved & klikke pa [Valg] og sa [Filter].

Fiern alle filter m
Velg kolonner m Velg kolonner

Velg kolonner du vil inkiudere, og trykk "Oppdater” -
Y Filter
Personalia Sgk:
) ID MNawvn
|| Formavn |+ Etternavn
[ | Full postadresse [ | Adresselinje 1
[ | Adresselinje 2 [ ] Postnummer og -sted
| Postnummer Poststed
|# Fedselsdato ] Alder
|# E-post |#f) Telefonnummer
| | Fasttelefon [ ] Kjenn
| Kontaktbar Kommune
Fylke ] Land
Medlemskap

Organisasjon
Dynamiske felt
Familie

Annet

Oppdater
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For & kunne filtrere pa en kolonneverdi, for eksempel «Arbeidsgren», sa ma kolonnen vere synlig.
Medlemslisten er i utgangspunktet filtrert pa «Aktive» medlemmer (medlemmer som ikke er
utmeldt).

Hvilke filter som er aktive vises gverst rett under overskriften. For & fjerne et filter kan man klikke
pa x i boksen med filteret. For a filtrere pa betalingsstatus, kan man bruke nedtrekksgardinen til
venstre i kolonneoverskriften. Se bilde nedenfor:

Alle medlemskap i Norges KFUK-KFUM-speidere 2018 v Siggaletie
Aktive filter:  Status: Aktiv
0 valgt Sek:
Betalt g 1D Fornavn Etternavn Fadselsdato E-post Telefonnummer Status B”K‘i‘\z;:zt:';:‘g’

Man kan sortere medlemslisten ved & klikke pa kolonneoverskriften (ogsa betalingsstatus kan sor-
teres). Klikker man to ganger vil listen sorteres motsatt vei. Man kan kun sortere pa en kolonne om
gangen.

Man kan ogsa sgke i listen ved a bruke sgkefeltet i listen. Ved sgk vises kun de rader som inne-
holder sgkekriteriet uansett kolonne. Sgker man f.eks pa «sti» vil man f& bade de som heter «Stian»
og alle med arbeidsgren «stifinner».

For & kunne arbeide med medlemslisten ma radene man gnsker & arbeide med markeres. Dette

kan gjgres ved enten a klikke i boksen helt til venstre for navnet, eller om man gnsker a velge alle,
klikke i den lille boksen til venstre i kolonneoverskriften. Nar man har markert minst en rad, sa vil
flere knapper bli aktive.

Velge alle

pé Iisten Fiern alle filter

Alle medlemskap i Testgrupp®

Aktive filter:  Status: Aktiv

5 valgt oz Tast ned B4 Send epost || Send SMS  Ff) Faktura 4" Endre ) Legg tili Sok:
: [ : Belalingsstatus ¥ Fornavn Etternavn Fadselsdato E-post Telefonnummer Status
he . =] 80685 Testulf Testarson 01.07.2000 jensadne- +47 99778877 Akt ikke valgt
= km540@qj.no
d —+1 " L =
=) 1 77718 test test 01.01.1900 Aktiv ikke vaigt

Falgende operasjoner er tilgjengelig:

e |ast ned (skrive ut til PDF eller eksportere til Excel)

Send e-post

Send SMS

Faktura (handtere kontingentfaktura)

Endre (endre dynamiske data, som f.eks. patruljenavn og arbeidsgren for flere medlemmer pa en
gang)

e |Legg til (arrangementspamelding)

Eksportere lister til Excel

Hvis du gnsker & fa ut informasjonen i medlemslistene i et Excel-ark velger du hvilke kolonner og
hvilke navn som skal med, og bruker deretter knappen [Last ned] og velger [Excell. Merk at i trad
med anbefalte rutiner for personvern, bgr man vaere varsom med hvilke lister man henter ut og
oppbevarer. Dataene skal oppbevares forsvarlig og slettes nar det ikke lenger er bruk for dem. Les
mer om retningslinjer for personvern (GDPR) pa kmspeider.no/gdpr.
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Det er enkelt & sende e-post eller SMS til medlemmene. Velg de navn du
gnkser a sende e-post eller SMS til og klikk s& pa henholdsvis [Send
epost] eller [Send SMS]. NB: Det koster

kroner 0,38 eks
mva per SMS.

For e-post kan du velge avsender:
¢ Norges KFUK-KFUM-speidere
e Din speidergruppe

e Deg

Belgpet
faktureres

gruppa.

For SMS vil avsender veere KMSPEIDER. Merk at mottaker ikke kan
svare pa SMS sendt fra Hypersys.

Nar du skal sende e-post har du en rekke formateringsmuligheter. Det er mulig & sende med
vedlegg eller lenke til andre nettsider. Du kan ogsa gjgre e-posten mer personlig ved & bruke
[Variabler]. Du kan f.eks. sette inn navnet til speideren ved a velge [Variabler] - Fornavn. Da vil
fornavnet til mottaker komme med i teksten.

Ved sending av SMS eller e-post, kan man velge a sende til «forelder» i tillegg til det mobilnummer/
den e-postadresse som er registrert pa medlemsprofilen. Rollen som «Forelder» kan legges til bade

medlemmer og aktgrer, og handteres gjennom familiegrupper. Det er mulig & legge til flere foreldre

I hver familie. Det betyr at man for et medlem kan legge til to foreldre som aktgrer, og sende e-post
og SMS til disse, enten som kopi av kommunikasjon til medlemmet, eller direkte til aktgrlisten.

Endre brukerinnstillinger for flere medlemmer pa en gang

1. I medlemslisten, ta med kolonnen arbeidsgren (og/eller patrulje)

2. Velg medlemmer som skal endres (til samme arbeidsgren eller patrulje) ved & hake av i boksen
helt til venstre for navnet.

3. | menyen rett over listen velges [Endre] og deretter [Endre dynamiske felt]

4. Velg deretter det feltet du gnsker & endre (f.eks. Arbeidsgren) og velg tilslutt verdien (f.eks. «van-
drer») og klikk lagre.

For arbeidsgrenene, sa er verdiene forhandsdefinert. For patrulje, sa far du opp liste med alle
patruljenavn som er brukt tidligere, men du kan selv skrive inn et nytt, hvis du ikke finne hva du
gnsker.

Endre medlemsskap
Ved a klikke pa et navn i medlemslisten dukker det opp et nytt vindu. Her vises informasjon om
medlemskap.

F@lgende knapper er tilgjengelig:

e [Se profill - ga til profilsiden for medlemmet

e [Meld ut] - meld ut et medlem (Se avsnittet «Utmeldinger»)

e [Endre organisasjon] - hvis et medlem gnsker & bytte gruppe, f.eks. at medlemmet flytter, kan
du overflytte medlemmet til en ny gruppe.

e [Endre medlemskapstypel - brukes for & endre kontingtype, f.eks. fra «ordinar medlem» til
«leder 1» NB! pa listen over mulige kontingenttyper finnes ogsa valget «Livstidsmedlem» Denne
medlemskapstypen SKAL IKKE BRUKES.

[Faktura (PDF)] - for & se pa og skrive ut faktura
[Vis fakturainformasjon] - for & se pa fakturainformasjon uten at PDF genereres
e [Send faktura pr epost] - for & sende faktura pr epost.
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Forenklede rapporter

Menyvalget [Forenklede rapporter] gir tilgang til en rekke nyttige rapporter, som f.eks. oversikt
over alle med samme e-postadresse, alle med samme fgdselsdato, eller medlemmer som mangler
fgdselsdato.

Legg til nytt medlem
For & legge til nye medlemmer i din gruppe velger du i toppmenyen [Medlemskap] og [Legg till. Du
far na opp et innmeldingsskjema. Her fyller du inn personalia.

Nederst i skjemaet star det «<Familiemedlemmer:». Dette skal KUN fylles ut hvis du melder inn
flere nye familiemedlemmer samtidig. Knappen «Ny Linje» brukes hvis du legger til flere navn som
hgrer til familien. Les mer om familiegrupper og hvordan du kan legge et nytt medlem til en eksis-
terende familiegruppe under avsnittet «Familier og aktgrgrupper»

Innmeldingsskjema

Opprett bruker uten medlemskap

Fullt navn:

Adresse: (]

Postnummer: No [

Fodselsdato: 01[~| 01+ 1900[~|

E-post:

Telefon: +47 E|

Kjenn: mann -]

Medlemskapstype: Ordinzer mediem (2016) [~

arbeidsgren: rover EI

Familiemedlemmer: Fullt navn Fadselsdato Kjsnn

01 E| 01 EI 1900 EI mann EI

Ny linje

Etter at du har fylt inn riktig informasjon trykker du pa [Nestel. Du far na opp to valg: «Send
velkomstepost» og «Inkluder faktura-PDF». Begge er i utgangspunktet avkrysset. Vi anbefaler at du
fjerner avkryssingen for «Inkluder faktura-PDF» ved en av fglgende betingelser:

- Ved innmelding i begynnelsen av aret, fgr ordinaer kontingentkrav sendes ut (vanligvis i februar).
- Ved innmelding av medlemmer som skal plasseres i en familiegruppe (skal ha samlefaktura og/el-
ler familie-moderasjon).

Se ogsa avsnittet om & sende faktura.
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Etter & ha trykket [Send inn] far du mulighet til & sette innmeldingsdato og endre medlemsska-
pstype. Du bgr i de fleste tilfeller bruke dagens dato, men i allefall en dato i innevaerende ar.
Likeledes ma man veere obs pa innmeldingsdatoen ved innmelding pa hgsten, da det er innmeld-
ingsdatoen som avgjgr om det beregnes hel eller halv kontingent.

Om systemet finner andre med tilsvarende navn, vil du fa en liste over disse navnene og kan velge
om det nye medlem allerede er registrert, eller om du vil registrere et unikt nytt medlem.

Registrering av ikke-medlemmer: Aktgr

Det er av og til nyttig & kunne registrere ikke-medlemmer. Disse personene kalles i Hypersys for
«aktgrer». En aktgr opprettes enten hvis man skal registrere en politiattest pa en person som i en
periode hjelper til i gruppe, men som ikke skal std som medlem, eller om man gnsker en foreldre
(eller annen person) som fakturamottaker eller kontaktperson for speideren.

Skjema for registrering av aktgr finner man ved & velge [Medlemskap] - [Legg til] og sa velge
[Opprett bruker uten medlemskapl.

Aktgrer kommer ikke med pa medlemslisten, men kan enten sgkes opp via sgkeboksen gverst til
hagyre, eller fra listen [Aktgrer] under [Var organisasjon].

Kontigent og oppsett

Hvert organisasjonsledd legger selv inn sin kontingent. Dette gjgres ved a velge [Medlemskap] og
deretter [Kontingent og oppsett]. Innlegging av nye kontingentsatser bgr gjgres i Igpet av de fgrste
to ukene i nytt ar. Dette for & sikre at faktura utsendt i februar inneholder arets kontingentsatser.
Det er imidlertid mulig & registrere ny kontingentsats gjennom hele aret, men den nye kontingent-
satsen vil kun framkomme pa faktura registrert etter at ny satsen er lagt inn.

Det er opprettet 10 ulike medlemskapskategorier (kontingentkategorier) for & gi den enkelte
speidergruppe stgrre fleksibilitet. Forbundet bruker nasjonalt kun tre medlemskapstyper; ordinaer
medlem, konfirmantspeider og familiespeider. For de 7 andre er forbundskontingenten lik ordinaer
medlem. Disse 7 «ekstra» medlemskaps-typene har fatt navn etter arbeidsgrener, men gruppene
star fritt til & benytte dem som de vil, eller la vaere. Kretsene bgr imidlertid registrere et belgp for
hver medlemskapstype, selv om kretsen ikke benytter disse. Dette fordi det vil veere forskjellig hva
og hvor mange av medlemstypene gruppene i kretsen vil bruke.

NB: Det ingen direkte sammenheng mellom medlemskapstype og arbeidsgren, det vil si hvis man
har registrert arbeidsgren «familiespeider» pa et medlem, sa ma man ogsa registrere medlemskaps-
kategori «familiespeider», ellers vil medlemmet fa ordinar kontingent.

Halv kontigent fra 1. august

Det er innfgrt automatisk halv kontingent for nye medlemmer som begynner pa hgsten. Grupper
(og kretser) skal ikke selv registrere halv kontingent. Det gjgres automatisk fra 01.08. Gar man inn
pa [Kontingent og oppsett] vil man se den aktuelle kontingent. Klikker man pa en medlemskaps-
kategori sa vil man kunne se bade helars- og halvarssats.

Ordinzer medlem 105 kr F&0 - pressfals

[ Sentral fakturatekst 2018

MNawvn Kontingent Fakturainnstillinger
Ordinzzr medlem 01.01.2018-31.12.2018: 210 kr Standardoppsett: FEO0 - pressfals
01.08.2018-31.12.2018: 105 kr Standardtekst: Sentral fakturatekst 2018



Utmeldinger
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Denne siden viser oversikt over utmeldte medlemmer et gitt ar eller i en gitt periode. Veaere obs pa
at utmel-dingsdato vanligvis settes til 31.12 det aret utmeldingen skjedde. Vi har gjort dette til

standard pa grunn av reglene for statstgtte. Om noen gnsker umiddelbar utmelding, er det mulig a
gjgre dette ved & melde fra til forbundskontoret. Selve utmeldingen av et medlem kan gjgres pa to

mater: fra medlemsprofilen eller fra medlemslisten.

Fra medlemsprofilen klikker man péa den rgde
knappen [Meld ut] i boksen «Medlemskap».

Fra medlemslisten klikker man pa det aktuelle
medlem og klikker pa [Meld ut].

Du far nad opp en ny boks med tre spgrsmal:

e Utmeldingstype:
Her kan du kun velge «lkke forny» og valget
ma velges. Medlemmet blir markert som ut-
meldt, men vil bli stdende som medlem ut
innevaerende ar dersom medlemmet allerede
har betalt kontingent i ar. Om medlemet ikke
gnsker a forbli medlem ut aret, eller om ut-

BE medlemskap

1 medlemskap

Endre medlemskap

Medlemskap

Medl kapstype: Ordinger

Organisasjon: KFUK-KFUM speider:
Til:

31 des 2018

Fra:
26 sep 2018

Status: QLEE]S

Kontingent:
357,50

Manuell tilordning av lokallag

KID:
0081838013

meldingsarsaken er dgd, sa gi beskjed til for- = ~/
bundskontoret. e s
e Utmeldingsarsak: A e

Her kan du angi en utmeldingséarsak. T:iimger
e Medlemskontakt: se prof

Hvis medlemmet ikke gnsker a bli kontaktet i e
framtiden, kan du velge «Medlemmet gnsker o
ikke & bli kontaktet av organisasjonen». Hvis
medlemmet ikke spesifikt har bedt om det, sa

anbefaler vi at dette ikke avkrysses.

st medlemskap, for
ontingen Rl jbetnie o

Faktura (PDF) Vis fakturainformasjon Send faktura per epost Krediter fakiura Endre forfallsdato

Tilbake

Familier og aktgrgrupper

| Hypersys er det mulig & opprette familiegrupper. Dette gjgres fgrst og fremst for & kunne sende
ut samlefaktura. For a fa familiemoderasjon péa forbundskontingenten, méa det vaere oppdrettet en
familiegruppe. Familiemoderasjon er innfgrt som et tak pa forbundskontingenten og inntreffer nar
samlet forbundskontingent overskrider taket.

Under menypunktet [Familier og aktgrgrupper] vises en liste over registrerte familiegrupper, med
antall i familien, samt «eier» av familiegruppen.Nar man skal opprette en familiegruppe starter man
normalt med familiemedlemmet som skal vaere fakturamottaker (i noen tilfeller er denne rollen i
Hypersys ogsa kalt «foreldre»), men dette kan ogsa endres i etterkant.
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; (9) Medlem (#1 ) €5 Fra profilsiden kan man
enten klikke pa [Opprett
ny familie] i boksen med
navn og adresse til venstre

E-post eller [Opprett ny familie

KR med ..] i boksen [Familie]
_ _ til hgyre.

Annen telefon Annet telefonnummer ikke definert

Fedselsdato 27.04.2009 Man far i begge tilfeller

e S spgrsmal om man gnsker

samlefaktura.

Falkturamottaker (direkte)

Personnummer Legg inn og verfiser

I ;ti Familie

Kontaktbar Ja

Familie Opp Ed; S

Man kan na legge til nye medlemmer i familien ved a velge [Nytt medlem]. Hvis det nye familie-
medlemmert allerede er registrert i Hypersys, sa sgker man opp medlemmer ved & begynne a skrive
navnet, eller hvis medlemmer ikke er registrert, sa kan man velge [Legg til nytt medlem].

® ;
test Legg til familiemedlem

Bruker e
i search
Adresze:

‘2 Legg til nytt medlem

Telefonnummer:
Rolle Bam ¥

E-postadresse:

Verv Barn

Medlemskap: Morges KFLUK- 2018 @
KFUM-speidere

Ingen historiske medlemskap

=
For & fjerne en person fra familiegruppen, klikker man pa blyantsymbolet over info om medlemmet,
og deretter pa [Meld ut] (utmelding fra familiegruppen).

Det er ogsa mulig & bytte eier av familiegruppen ved a klikke pa blyantsymbolet, og sa [Sett som
eier].

For a opplgse en familiegruppe velger man [Opplgs familien] nederst pa siden.
Eier av familiegruppen behgver ikke & veere medlem i forbundet. Dette skaper av og til litt forvirring

hos noen familier, nar en ung person som har sluttet, men fortsatt far faktura i sitt navn pa andre
sgsken. Vi anbefaler derfor ikke at unge personer som ikke er medlemmer, blir stdende som faktura-

mottaker.



“g%ﬁﬁhﬂ=Eﬂ'EﬂdEi
Registrere politiattest
Merk at i grupper og kretser er det kun gruppeleder og kretsleder som kan registrere politiattest. Det
er ogsa vanligvis kun gruppeleder og kretsleder som kan se politiattest i medlemslistene.Kurs og

arrangementsleder, samt den som organiserer et arrangement kan ogsa se kolonne for politiattest i
deltakerlisten.

For a registrere politiattest sgker du opp den personen du skal registrere politiattest pa. Dette

kan du gjgre ved sgke etter personen i sgkefeltet oppe til hgyre, eller ved a finne riktig person i
medlemslisten. Ga inn pa personen sin profilside. Til hgyre finner du en boks som heter [Verv og
tilganger]. Klikk pa [Ikke gyldig politiattest] og velg [Ny politiattest]. «Gyldig fra» skal veere fra
datoen politiet har utsendt attesten. Gyldighetstiden blir da automatisk satt fem ar frem i tid, da
det er gyldighetstiden for politiattester. Dersom personen har veert registrert med politiattest fra fgr
velger du [Ny politiattest]. Datoen som settes inn er den datoen polititet har sjekket personen det
gjelder.

Du kan lese mer om polititattest pa kmspeider.no/politiattest.

ARSRAPPORT

Under menyen [Arsrapport] finner du to underpunkter: [Arsrapport] og [Frifond]
Arsrapport leveres pa varen aret etter rapportaret, og Frifondrapporten leveres pa hgsten (frist 15.
november) i rapportaret (og danner grunnlag for tildeling av Frifondmidler).

Arsrapport

Arsrapport er et enkelt skjema som skal leveres varen etter det aret det gjelder, og hvor man angir
styret som var aktivt per 31.12 aret fgr, samt dato for siste gruppeting i aret fgr. Fgr arsrapporten
signeres ma man pase at gruppestyret vises pa arsrapporten. Arsrapporten kan fylles ut av en i grup-
pestyret, og ma signeres av gruppeleder alene, eller to styremedlemmer (som satt i styret 31.12).

Frifond-rapport

Frifond-rapport er et enkelt spgrreskjema som skal fylles ut pa hgsten (vanligvis fra midten av
oktober og med frist 15. november). Rapporten danner grunnlag for tildeling av frifondmidler. Alle
grupper som leverer Frifond-rapport i tide og som har aktivitet vil kunne fa midler.

FKONOMI

Under menypunktet gkonomi finnes fglgende valg:

e [Kontoer/KID] som viser hvilke bankkontoer som er registrert pa gruppen

e [Faktura] som er utsendt av organisasjonsleddet. Siden det er forbundet som sender ut faktu-
raene (ogsa nar du klikker pa sendt kontingentfaktura) vil listen vaere tom bade for grupper og
kretser.

e [Utbetalinger til .. KFUK-KFUM-speidere], som kun vises for gruppeledere og ikke er i bruk
enna.

ARRANGEMENT

Det vil bli utarbeidet en egen veiledning for arrangementsmodulen.Se ogsa hjelpesider i Hypersys:
hjelp.hypersys.no/arrangementer




