Medlemsansvarlig sine oppgaver

Medlemsansvarlig har tre oppgaver:
1. Nye medlemmer
· Registrere nye medlemmer ved å skrive inn i medlemslista: 

· Fullt navn 

· Adresse
· Fasttelefon

· Mobiltelefon (hvis han/hun har)

· Epost (hvis han/hun har)

· Fødselsdato

· Viktig at det kun føres én adresse, ett tlf.nr. osv. Selv om de har to av et eller annet. Ellers blir det kaos i systemet.
· Gi beskjed til hovedleder om at det har begynt en ny.

· Informer om skoyentensing.com, og at de finner terminlista der.


2. Føre oppmøteliste
Sørge for å krysse av alle som er tilstede. Vi fører ikke at man kommer for sent eller ikke kommer i det hele tatt. Poenget er at vi får støtte for antall medlemmer som møter opp for hver gang. Når semesteret er over, leverer du alle kryssene til økonomiansvarlig. Det er mulig kapellanen vil ha jevnlig oversikt over konfirmantenes oppmøte. Hør med ham/henne om det.

3. Folk som slutter
Det beste er om de som slutter sier ifra til hovedleder direkte. Men siden dette sjeldent skjer, bør du prøve å registrere hvem som slutter å møte opp på torsdagene for så å ta en telefon til vedkommende og spørre om han/hun har sluttet. Ta ikke rykter for god fisk. Ring dem direkte og få det bekreftet. Noen velger faktisk å fortsette som medlem selv om de ikke kan komme så ofte.
Ting du ikke har ansvaret for: 

· Sørge for at folk betaler medlemskontingenten. Dette tar økonomikomiteen/hovedleder seg av.


· Kontakt med KM. Hvert år skal KM ha en ajourført medlemsliste. Dette tar hovedleder seg av.


Ang. medlems- og oppmøtelista. Dette kan vi godt ta muntlig. Her er i så fall en huskeliste:

· Ifølge norsk lov er det kun hovedleder og medlemsansvarlig som har lov til å se medlemslista med mindre vi får samtykke fra alle medlemmene. Derfor: Ikke del ut navn, adresser, telefonnumre osv. til andre uten samtykke fra eierne. Medlemslista er rett og slett sensitiv informasjon. 

· Medlems- og oppmøtelista ligger som en Google Documents:

· http://docs.google.com

· Email/User name: medlemmer.sts

· Password: simbaa
· Nye navn legges til ved å inserte en ekstra rad et eller annet sted (man kan alfabetisere etterpå).
· Når noen slutter, flyttes navn, adresse osv. over i ”Medlemsliste – Sluttet”. Fyll inn feltet ”Sluttet” med riktig semester. Dermed har vi oversikt over gamle medlemmer i tilfelle en jubileumsfest e.l. Dessuten er vi pålagt å oppbevare medlemslister i minst 5 år.
· Fødselsdato skrives inn slik: dato-måned-år eller dato/måned/år (f.eks.: 31-12-97 eller 31/12/97. Begge deler blir til 31-des.-1997). Dette for at det skal gå an å alfabetisere etter fødselsdato.

· Startet og sluttet-kolonnene fylles ut slik: årstall + 1 for vår og 2 for høst. Dette har også med alfabetiseringsmulighet å gjøre. F.eks. 2006-1 (betyr at vedkommende begynte vår 2006)

· Kolonnene "Deltaker", "VL", "VL deltid" og "Midl. frav." må fylles inn med 1 (et ett-tall) og ikke en "x" eller noe annet tegn. Dette for at statistikk-sheeten (se nederst i vinduet) skal kunne telle riktig.
· For å sortere etter navn, klikker du på et navn og velger Tools – Sort by column.
Kom gjerne med forslag til endringer
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Jørgen Bjerke

