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CISV Danmarks kontor, 4. marts 2011
Guide til Lokalforeningens Online-Medlemsdatabase pa medlem.cisv.dk

Hver Lokalforening har et login til medlemsdatabasen, som er udsendt direkte til Lokalforeningen. Login
ma kun videregives til den siddende formand og en eventuelt anden ansvarlig for medlemsregistrering,
som ofte vil veere Lokalforeningens kasserer. Veer opmaerksom pa, at persondataloven til enhver tid skal
overholdes, hvilket blandt andet betyder, at personlige oplysninger eller adgangen til dem ikke ma
videregives til udenforstaende.

Koder skiftes af kontoret hvert halve ar og desuden, hvis der ekstraordinaert kommer ny formand eller
medlems-ansvarlig.

Login
Det fagrste, der mgder dig, nar du gar til siden medlem.cisv.dk er fglgende:
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Brugerlogin
Velkommen til CISV medlemssystem, log ind herunder.
Username:

Password:

Gioar
( Login )

s |
Her indtaster du blot dit brugernavn og kode. Brugernavn er ikke personligt, men blot lokalforeningens
feelles brugernavn.

Medlemsoversigt
Nar du er logget ind, kommer du automatisk videre til denne side:

Medlemsdatabase for Aalborg lokalforening
-Skr_iv szgeo_rd_... | Sag___ Opret nyt njedlem_
Medlemmer Udskriv lister Arbejdsgrene og aktiviteter

Vaelg &r 1 | 2011 ;I Vaelg antal per side: | 50 _'_]

Navn Fadselsdato Aktiv i dret

Alex Sommer Hendriksen 2010,2011 Rediger
+ Lone Sommer Hendriksen 2010,2011 Rediger
= Louise Sommer Hendriksen 2010,2011 Rer.i_iger
Anne Lise Nielsen 2010,2011 Rediger

P4 billedet er vi logget ind som Aalborg Lokalforening. Du kan altid komme tilbage til denne side ved at
klikke pa "Medlemmer”.
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Du har her muligheden for at sgge efter enten navn eller adresse. Hvis du vil finde en hel familie, er det en
god idé at sgge pa deres adresse, da enkelte familiemedlemmer for eksempel kan have forskellige
efternavne.

Du kan desuden veelge, hvilket ar du vil vise medlemmerne for samt, hvor mange du vil have vist pa hver
side.

Det er ogsa fra denne side, at du kan klikke ind pa det enkelte medlem og redigere de oplysninger, som
eksisterer for medlemmet. Det kan vaere adresse, telefonnummer eller email. Prgv derfor nu at klikke pa
"rediger” ud for et medlem.

Redigere medlemmer
Det fgrer dig frem til en side, der minder om nedenstaende billede, hvor vi dog har anonymiseret data:

Medlemsnr: 30

Oprindeligt CISV nummer: 20019113

Medlemstype: Familiemedlem ~|
Fornavn:* Jens

Efternavn:*® Jensen

Adresse:* Aalborgvej 10

Postnr:= 9000

By:= A_albo_r_g @st

Fodselsdato:= 13 x|/ |Dec x|/ |1901 ~]
Ken:= ®mand O Kvinde

Telefon 1: 12345678

Telefon 2:

E-mail: jens-jensen@gmail.com
Medlemsstatus: (*) DUF medlem () Deltager () Ikke aktivt medlem
Send ikke rykkere: =]

Indmeldelsesdato: 0l j [ |lan j.ﬁ 2010 j
Nyhedsbrev: Il

Du kan ikke eendre pa CISV-nummeret, medlemstypen eller medlemsstatus. Til gengaeld kan du eendre pa
alle personlige data, som eksisterer for medlemmet. Nar du trykker gem efter at have lavet en aendring, far
kontoret automatisk en mail om eendringen. Husk at oplysningerne skal aendres for alle medlemmer i en
familie, hvis du redigerer for eksempel adressen for et familiemedlemskab.

Leengere nede pa siden finder du information om, hvad dette medlem har deltaget i af CISV aktiviteter og
med hvilken funktion. Vi har her taget et eksempel fra lokalforeningen Nordsjeelland/Farum:
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Aktiv i foreningsar*

[ v-2010-42 Sverige Deltager |
[T v-2010-38 Filippinerne vinter Deltager ﬂ
[ v-2010-08 Colombia Deltager Rl
] v-2007-53 Philadelphia Deltager = |
[ v-2007-13 Nyk F Deltager =]
[ v-2007-43 Manila Deltager |
[ v-2008-24 Lucknow Deltager =l
[ v-2008-08 Kina Deltager |
[l Borneby: [ v-2008-37 Norge Deltager |
[ v-2009-05 Sac Paolo Deltager d
[ v-2009-04 Salvador Deltager R
] v-2009-38 Filippinerne Deltager j
[ V-2009-20 Hamborg Deltager =1
[ v-2009-51 Bangkok Deltager |
[ w-2009-38 Tromsg Deltager |
[C]V-2009-46 New York Deltager |
[ v-2006-040 Baquic City Deltager |
[[]1-2010-xx Mississippi Deltager |
[[11-2007-25 Dallas Deltager R
[JInterchange: () 1-2008-63 Grenable Deltager R
[]1-2009-115 Bogota Deltager j
[J1-2007-005 Graz Deltager =1
] C-2010-xx Paris Deltager =1
[[] C-2010-xx Tyrkiet Deltager |
e E}C-ZUU?-ZU Amsterdam Deltager =1
- [CJ c-2008-14 Cortina Deltager =1

Kontoret opretter i begyndelsen af hvert ar alle aktiviteter, som vi far tildelt af CISV International samt
lokale og nationale aktiviteter som udvalg og bestyrelser. | denne del af medlemsdatabasen skal
Lokalforeningen registrere, hvad medlemmerne deltager pa for en aktivitet og med hvilken funktion.

Det giver muligheden for at kontrollere, om medlemmer har betalt kontingent, far de rejser med CISV og
printe lister med specifikke delegationer eller bestyrelser.

Under de lokale og nationale aktiviteter er der en lang reekke muligheder for, hvilken rolle der kan veere. Vi
har forsggt at inkludere alt, hvad vi kan teenke pa af mulige poster i for eksempel bestyrelsesarbejdet,
men skriv til kontoret, hvis du mener, at der mangler en mulighed.

Pa samme side kan du som sagt se, om medlemmet har betalt sit kontingent. Hvis det er et
familiemedlem, skal du sgrge for, at du kigger pa det "gverste” familiemedlem.

Kontingent 2011 450,00

Kontingent betalt: 21-02-2011: 450,00
I alt: 450,00

Aktiv i foreningsar 2011 : !E'Ja

Husk at trykke pa "Gem”, hvis du har foretaget eendringer. Dernaest skal du klikke pa "Medlemmer” for at
komme tilbage til forsiden.

Liste over aktiviteter
Prgv nu at klikke pa "Arbejdsgrene og aktiviteter” og du kommer til en side, der minder om nedenstaende.
Vi er stadig inde pa Nordsjeelland/Farums side i dette eksempel:
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Medlemmer Udskriv lister Arbejdsgrene og aktiviteter

Opret nyt aktivitet
Aktivitet Arbejdsgren Tilknytning

V-2010-42 Sverige Borneby Farum
W-2010-38 Filippinerne vinter Borneby Farum
V-2010-08 Colombia Borneby Farum
W-2007-53 Philadelphia Barneby Farum
V-2007-13 Nyk F Berneby Farum

Du kan ikke oprette en ny aktivitet - det gar kontoret gerne for dig, hvis du skriver en mail herind. Til
gengeeld kan du godt redigere dem. Det vil der dog sjeeldent veere behov for, da det eneste, der er
registreret, er en overskrift.

Udskrive lister

Medlemsdatabasen har som det sidste muligheden for at udskrive en masse forskellige lister over din
lokalforenings medlemmer. Prgv derfor at klikke pa "Udskriv lister” og du kommer til en side, der minder
om nedenstaende:

Medlemmer  Udskriv lister Arbejdsgrene og aktiviteter

Husk at indstille din printer til landscape/liggende format.

vlg v

Adresseliste for Barneby |V.z|g en aktivitet ;l | Printvenlig | | Excel |
Adresseliste for Interchange |Valg en aktivitet ;l | Printvenlig | | Excel |
Adresseliste for Summercamp |V.Elg en aktivitet ;l | Printwvenlig | | Excel |
Adresseliste for Seminarcamp |Valg en aktivitet ;l | Printvenlig | | Excel |
Adresseliste for Youth Meeting |V.Elg en aktivitet ;l | Printwvenlig | | Excel |
Adresseliste for IPP | Vzelg en aktivitet | | Printvenlig | | Excel |
Adresseliste for Mosaik |V.z|g en aktivitet ;l | Printvenlig | | Excel |
Adresseliste for Lokalforening |Valg en aktivitet ;l | Printvenlig | | Excel |
Adresseliste for Nationalt |V.z|g en aktivitet ;l | Printvenlig | | Excel |

|

Alle medlemmer i Farum Printvenlig | | Excel

Du kan nu vaelge et arstal og dernaest udskrive lister pa en del forskellige mader.

Farst og fremmest kan du veelge mellem printvenlig og excel. Excel skal downloades til din computer og
inkluderer flere oplysninger end der er i den printvenlige version.

Du kan veelge at udprinte/downloade en liste med alle medlemmer fra Nodsjeelland/Farum lokalforening,
men du kan ogsa printe en liste med medlemmer for en bestemt aktivitet. For eksempel kan du under
"Adresseliste for Barneby” veelge en specifik Bgrneby i Lokalforeningen og printe en liste over alle
medlemmer, der er registreret som deltagende pa den Bgrneby.
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Du kan ogsa printe en liste over alle medlemmerne af lokalforeningens bestyrelse.

Kontoret har desuden muligheden for at printe lister pa tveers af lokalforeningerne med for eksempel alle
ledere. Det sikrer, at vi far indsamlet alle bgrneattester samt at vi kan sikre, at alle ledere har faet betalt
kontingent og dermed er deekket af CISV Danmarks forsikring, far de rejser.

Husk at logge ud, fer du forlader siden!

Du er altid velkommen til at kontakte kontoret for spgrgsmal.
Tekniske spgrgsmal: secretary@dk.cisv.org eller tIf 33122478 (i kontorets abningstid)
Medlems-spgrgsmal: medlem@dk.cisv.org

Der er desuden altid muligheden for at forbedre databasen - skriv endelig til kontoret med forslag dertil.



