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ADMINISTRERING AV KARENS MEDLEMSREGISTER

Eftersom scouterna dr medlemmar i kdrerna, miste medlemskapens administrering ske pa karniva. Distrikten och
centralorganisationerna hjilper hir kirerna med saker som &verskrider kir- och distriktgrinserna.

De flesta ansluter sig till scouterna pa hosten. Dirfor kan det dd finnas méanga oinskrivna medlemmar i karerna. Ligg
in de nya medlemmarna i Kuksa méjligast fort. Personen ses som en scout forst dd denna dr inskriven i
medlemsregistret Kuksa.

VARFOR AR DETTA SA VIKTIGT?

Forst da personen ir inskriven i Kuksa

e  Ar personens scoutférsikring giltig!

e  Tir personen medlemstidningarna samt de andra férmanernal

e Kan personen anmila sig till evenemang och kurser!

e  TForenklas kommunikationen mellan kdren och familjen avsevirt!

o  Ser kiren latt och siakert alla sina medlemmar och hur man kontaktar dem!

Mirk att alla inte 4nnu scouter endast borde bekanta sig med scouting under ndgra méten innan de borde besluta sig
om de vill fortsitta hobbyn. Detta giller inte gamla scouter.

For att garantera scoutingens livskraft och kontinuitet méste vi varje ar fa nya medlemmar och ddrmed
medlemsavgifter. Med medlemsavgifterna méjliggér vi utveckling och stdd for scoutverksamheten. Fastidn detta inte
syns direkt i kdrernas vardag, spelar det dnda en betydande roll f6r framtidens scouting.

Scouting ir sisom dven andra hobbyer beroende av medlemmar. Aven i idrottsklubbar 4r medlemmar och
medlemsavgifter en forutsittning f6r klubbarnas verksamhet och dven inom scoutingen borde medlemskapets
relevans inte glommas. Medlemskapet och medlemsavgiften forbittrar dven barnens och familjernas engagemang i

hobbyn.

Karerna kan ocksd indriva en egen medlemsavgift i samband med scoutingens medlemsavgift. G6r pd nista
medlemsmote ett férhandsbeslut om insamling av medlemsavgift f6r ar 2017, ifall ni inte dnnu gor det.

Hur matar man in medlemmarna i Kuksa?

1. Scouten eller dennas milsman anmiler barnet via Bli scout —sidan (www.scout.fi/hittaoss)

Aven gruppledaren kan gora detta, eller si kan man fylla i medlemsansékningarna kollektivt under en férildrakvall.
Nir medlemsansékan dr gjord flyttas den 6ver till kén f6r att vinta pa karens behandling. Kén syns pa framsidan i
Kuksa och den ir bra att hélla kort!

2. Karen skriver in den nya medlemmen i Kuksa

Gruppledaren samlar in basinformationen om de nya medlemmarna och f6r dem vidare till medlemsregisteransvariga.
Aven kirchefen och sekreteraren kan mata in nya medlemmar i medlemsregistret Kuksa.
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LAGGA TILL EN MEDLEM

Oftast dr det medlemsregisteransvariga som ldgger till nya medlemmar i kdren. Det dr av stor betydelse att mata in de
nya medlemmarna i Kuksa mojligast fort efter forsta motet. Vinta alltsd i inga fall pa att hela gruppen ar full eller pa
att de forsta slutar scoutingen. Skriv med andra ord in de nya medlemmarna i Kuksa efter hand att de gar med i
karverksamheten. Forstas kan ni ocksd be forildrarna mata in uppgifterna med hjilp av anmailningsblanketten i
Kuksa.

Ligga till medlemskap

1. Liagg till person

Sk efter personen i registret utifall att denna skulle ha matats in ndgon gang tidigare.
a. Vilj personen ur listan ifall denna finns dar.
b. Ligg till personen, ifall denna inte finns pa listan.

Redigera personuppgifterna.

Ligg till medlemskap i kdren 4t personen.

Ligg till mojliga uppdrag f6r personen.

Liagg till personen i de ritta grupperna.

Skicka tilliggsinformation om karens verksamhet till personen.

oy kW

Manual: Ligga till medlem

AVSLUTA MEDLEMSKAP

Varje ir slutar tusentals scouter sin hobby. Scouterna 4r medlemmar i kirerna och darfor dr det bést att karen skriver
ut medlemmen direkt d4 de far veta om att scouten slutar i scouterna.

Da scouten ir korrekt utskriven far denna inte lingre medlemsfakturor eller medlemspost och irriterar sig dirmed
inte pd den onddiga posten. Medlemmens scouthistoria sparas och kan returneras till medlemmen ifall denna nigon
gang fortsitter igen.

Avsluta ett medlemskap i Kuksa

1. S6k fram personen som skall skrivas ut .
2. Redigera medlemskapet under medlamskap-fliken.
3. Vilj datum och orsak f6r upphérande av medlemskap och tryck spara.

Manual: Att avsluta ett medlemskap

BYTE AV MEDLEMSTYP

Det dr mojligt att byta medlemstyp f6r en medlem ifall medlemsavgiften redan 4r betald eller ifall medlemmen inte
dnnu dr fakturerad.

1. S6k fram den person vars medlemstyp du vill korrigera.
2. Redigera medlemskapet under medlemskap-fliken.
3. Vilj medlemstyp och tryck spara.

Manual: Andra medlemstyp

BEHANDLING AV MEDLEMSANSOKNINGAR

Via ”Bli scout”-sidan pa hemsidan ansluter sig méinga till scouterna. Tack vare tjansten behéver kédrerna inte sjilva
knappa in all information i Kuksa, utan de nya medelemmarna eller malsminnen gor det i ert stille. Med samma kan
man anmila en mdlsman f6r scouten.
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Karen bor behandla i k6 varande medlemsanskningar mojligast fort. Kom ocksa ihag att vara i kontakt med de
ans6kande for de vill antagligen ha mera information om den nya hobbyn. Om det dréjer for linge kan det hinda att
den ansokande hittar en annan hobby istillet och det vill vi ju inte.

1. G4 for att behandla anmalningar.
Behandla anmalning,.
a. Aktivera en gammal medlem.
b. Skapa en ny person.
Redigera personuppgifterna.
Ligg till ett medlemskap i kdren 4t personen.
Liagg till mojliga uppdrag it personen.
Liagg till personen i ritt grupper.
Skicka information om karens verksamhet till scouten.

Nouyke W

Manual: Behandling av medlemsansékningar

LAGG TILL MALSMAN

Karerna kan ldgga till malsmin f6r sina minderériga scouter. Det rekommenderas att ligga till malsmin dé det
férenklar kontakten samt sidkerheten avsevirt. Det dr dven av stor nytta dd scouten skall anmiilas till evenemang,

1. S6k fram personen for vilken du ska ligga till en malsman.

a. Kontrollera att mdlsmannens e-postadress inte dr inskriven bland scouten uppgifter!
2. Ligg till malsman.
3. So6k malsman ur registret

a. Ligg till malsman ur registret.

b. Ligg till en ny mélsman.

4.  Redigera malsmannens personuppgifter.
5. Vilj malsman ur menyn.
6. Spara
7. Var i kontakt med malsmannen om kirens verksamhet samt hur malsmannen kan anvinda Kuksa som ett
verktyg.
Manual: Ligg till mdlsman

Milsmans manual

MEDLEM BYTER KAR

Medlemskap kan dndas tilliggas i den egna karen.

1. Avsluta medlemskap i den gamla karen.
2. Ligg till medlemskap i den nya karen.
3. Om medlemmen vill vara med i bida karerna ska dennas ”f6rstakdr” viljas under medlemskap-fliken.

TA TILLBAKA RADERAD MEDLEM

Att aterstilla en gammal medlem gir likadant till som tilligg av ny medlem.
1. Lidgg till person.

Sok fram personen ur registret.

Vilj personen ur listan.

Redigera personuppgifterna.

Ligg till ett medlemskap i kdren a4t medlemmen.

ARl

Manual: Ligg till medlem
Ta tillbaka raderad medlem
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LAGG TILL EN EVENEMANGSDELTAGARE SOM MEDLEM

Om en inte dnnu scout 4r anmald till ett evenemang kan denna skrivas in i kdren med att ligga till ett medlemskap 1
den 6nskade kiren pa dennas profil.

Fungerar dven for malsmin!

Liagg till person-knappen.

Sok fram personen ur registret.

Redigera personuppgifterna.

Liagg till ett medlemskap i kdren under medlemskap-fliken.

Var i kontakt med personen om karens verksamhet och hur denna kan anvinda Kuksa som ett verktyg.

SRRl e

Manual: Ligg till medlem
Uppdatering av medlemsuppgifter

KUKSAMANUALER

Manualer f6r anvindning av Kuksa hittas pa adressen: verksamhet.scout.fi/kuksa/sv.

Ifall det i denna manual dok upp felaktigheter eller nigot saknades kan du vara i kontakt med kansliet@scout.fi
adressen.
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