~~*Repet

Anvandarhandledning REPET

Bakgrund

Repet ér ett webbaserat matrikelprogram och foreningsregister speciellt framtaget for
forsamlingar inom Svenska Missionskyrkan och SMU-f6reningar pa uppdrag av
kyrkokonferensen och riksmotet 2005.

Programmet kan anvéndas av forsamling och SMU-forening var for sig eller tillsammans. En
forsamling/forening anvinder hela eller delar av programmet allt efter behov. Utnyttjar man
alla delar far man ett heltickande system som binder samman verksamheten.

Support sker via en konferens pa Skutan.

Inloggning

Samtliga anvédndare arbetar mot Svenska Missionskyrkans server i Stockholm. Inga distrikt,
forsamlingar eller foreningar har egen kopia av programmet utan alla uppgifter lagras centralt.
Alla har diarmed tillgang till den senaste uppdateringen. Regelbunda backuper tas. Det innebar
dessutom att om det hidnder nagot i kyrkan sa att datorn blir stulen eller forstord finns all
information kvar.

En anvindare &r inte last vid en speciell dator utan kan anvinda vilken dator som helst som
har internetuppkoppling.

Inloggning sker pa repet.eu.

En forsamling och/eller forening madste ha en lokal administrator (nedan kallad Lokal Admin)
over hela sin del av Repet och kan dirutver ha en eller flera anvindare beroende pa
verksamhetens inriktning och storlek.

Alla anvindare loggar in med eget namn och lI6senord. Dessa tilldelas anvindarna av
LokalAdmin eller SMULokalAdmin. Det tilldelade 16senordet skall sedan bytas sa fort som
mojligt. Skdrmens anvisningar foljs. Det nya 16senordet, som man viljer sjilv, skall vara atta
tecken langt med blandat versaler, gemener (stora och sma bokstéver), siffror och andra
tecken. Losenord maste bytas med regelbundna mellanrum. Tills vidare géller sex manaders
grins. En programfunktion dr inbyggd i systemet sa att det paminner nir dag for byte narmar

sig.

Vilka inloggningsrutiner en anviandare far beror pa hur mycket personen har tillstand att gora i
programmet. Det innebdr att det stills betydligt hogre krav pa en forsamlingsforestandare in
pa en gruppledare i foreningen. Det finns ingen mojlighet att logga in som en grupp t.ex.
scoutledarna.



LokalAdmin och forsamlingsforestandare anvinder sitt anvindarnamn och 16senord och dessa
far dessutom, som en extra sikerhetsatgird, en pinkod (ett engangslosenord) sént till sitt konto
pa Skutan. Ovriga anvindare anvénder endast namn och 16senord.

Losenord far inte sparas i datorn. Dessa far inte heller skrivas upp och ldggas littatkomliga
under skrivbordsunderldgget eller i en olast skrivbordslada. Lamna aldrig ut ditt 16senord till
nagon. Tdnk pa att man alltid 4r ansvarig for vad som gors i programmet.

Utloggning

En anvindare som &r inloggad i programmet men varit inaktiv under 20 minuter blir
automatiskt utloggad ur programmet.

Vid utloggning efter avslutad registrering skall funktionen "Logga ut” alltid anvéndas.

Utelast

Efter tre misslyckade forsok att logga in blir en anvéndare utelast fran programmet. Kontakta
RIKSAdmin nér detta skett. Enbart denne kan lasa upp spérren.

Cookies

Repet anvinder cookies for att effektivisera internetanvindningen. En cookie idr en liten fil
som webbservern pa den webbplats man besoker sparar pa harddisken. Nista gang man
besoker samma webbplats, till exempel repet.eu, vet servern att man varit dér tidigare och kan
gora anpassningar till detta. Detta gor till exempel att vissa instéllningar pa sidan som man
gjort sparas och att man kan fortsitta att vara inloggad pa sitt anviandarkonto trots att man
navigerar mellan olika sidor.

De flesta webblidsare accepterar cookies automatiskt. Genom att dndra instédllningarna 1
webblidsaren (vanligtvis under Internet Options/Internet-alternativ) kan man dock vilja mellan
att acceptera cookies, bli informerad om nér en cookie skapas, eller avvisa cookies. Om man
beslutar sig for att avvisa Repets cookies kan den upplevda kvaliteten pa vara webbsidor
forsamras. Dessutom kan tillgangen till Repets tjansteutbud begrinsas.

Synkronisering

Synkronisering sker fortlopande (i realtid) mellan Repet och det centrala registerprogrammet
REG:
Personuppgifter

Synkronisering sker i realtid fran REG till Repet:
Forsamlingsinformation
Foreningsinformation



Nattlig synkronisering fran Repet till REG:
Statistik som inte &dr arkiverad
Kyrkoavgiftinformation (bara summor)
Autogiroinformation (bara summor)

Synkronisering vid hindelse:
All statistik ldses 6ver fran REG forsta gangen ett statistikar skapas i Repet.
Statistik som arkiveras 1 Repet skickas till REG

Roller

Begreppet Roller hor ihop med anvindarfunktionen. En roll avgor hur mycket eller litet en
anviandare kan gora eller se i programmet.

Rollen forsamlingsforestandare dr i det hir fallet inte en yrkesbeteckning utan anger att den
som har denna roll har ritt att ligga in nya uppgifter i forsamlingsboken och skriva ut
rapporter fran denna. Det kan vara en annan pastor, en sekreterare pa forsamlingens
expedition eller, 1 en mindre forsamling utan pastor eller anstilld, en fortroendevald som har
detta som sin uppgift.

Mirker en anvéndare att den fatt for lagt stéillda rittigheter och ddrmed inte kan anvinda alla
funktioner som behovs for att kunna utfora sitt uppdrag pa ritt sitt kan den be férsamlingens
eller foreningens LokalAdmin att byta till ndrmast hogre roll d.v.s. ndrmaste rittighetsniva.

Avtal

Skriftligt avtal mellan forsamling eller férening och Svenska Missionskyrkan skall upprittas.
Hir regleras rittigheter att anvinda programmet, tystnadsplikt m.m.

Dessutom bor avtal skrivas pa lokalplanet nér det géller “moralisk tystnadsplikt” for
LokalAdmin resp. SMULokalAdmin. Samma sak giller rollen forsamlingsforestandare om
nagon annan #n en pastor har denna roll. En pastor eller diakon som ér avskiljd inom Svenska
Missionskyrkan har redan tystnadsplikt genom sin ordination.

RIKSAdmin gar in i en férsamlings eller forenings del av Repet endast om sa begirs fran
lokalt hall. RIKS Admin har ’yppandeforbud”.

Namn och adresser som finns i namndatabasen far inte under nagra omsténdigheter limnas ut
eller séljas till andra organisationer, forsamlingar, foreningar, foretag eller till privatpersoner.
Uppgifterna ar till endast for den egna verksamheten.

Namnposter - personkort

Ett personkort skall finnas pa samtliga medlemmar och deltagare i olika grupper.



ID, namn och folkbokforingsadress hamtas fran en gemensam namndatabas eftersom flera
forsamlingar/foreningar kan ha personkort kopplade till namnposten. Uppgifterna som hamtas
fran den gemensamma namndatabasen &r inte dndringsbara lokalt. Alla andra uppgifter &r
foreningens egna.

Ett personkort innehaller uppgift om adress (finns ingen alternativadress med aktuellt datum
angivet anvidnds folkbokforingsadressen), telefonnummer till bostad, arbete, mobil, fax, e-post
och hemsida, fodelsedata m.m.

Det finns mojlighet att ligga in ytterligare ett antal adresser pa personkorten t.ex. fér barn som
vixlar boende mellan fordldrarna. Dessa adresser kommer inte ut i rapporterna utan fungerar
som minnesanteckning for ledarna. En av dessa adresser kan viljas som tillfdllig adress. Da
denna adress dr aktiverad med gillande datum anvinds denna i listor och utskick istéllet for
folkbokforingsadressen.

For att ha god ordning i registret finns det nagra punkter man bor tdnka pa:
En namnpost far forekomma en, och endast EN gang, i registret.
Sok noga efter en person fore nyuppldggning. Var konsekvent.

En namnpost far endast innehalla ett namn, aldrig t.ex. Per och Siv eller familjen Xson. En
namnpost dr unik for den person den ér upplagd for. Kalle far t.ex. aldrig bytas mot Lisa.
Aven om Lisa ska ha alla uppgifter som finns pa Kalle ska Lisa ha en egen namnpost.

En privatperson har fornamn och efternamn.
En juridisk person har enbart efternamn. Fornamnet skall lamnas blankt.

Adressutseende

Uppgifter om hur en korrekt postadress for forsamling, férening och privatperson skall se ut
finns i programmets hjélptexter. Dessa finns ocksa upplagda som ett dokument i denna
konferens.

Férsamlings- och féreningsposter

Posterna dr delvis gemensamma med Riks. ID, namn, adress och distriktstillhorighet hamtas
fran den gemensamma namndatabasen liksom vilken koppling som finns mellan forsamling
och forening. De gemensamma uppgifterna inte dr dndringsbara lokalt.

Bland de lokala uppgifterna kan nimnas: telefon och fax, e-post, hemsida, plusgiro, bankgiro,
bankkonto, organisationsnummer m.m. Det finns mdjlighet att ldgga in flera olika konton och
ange vilket d&ndamal kontot har t.ex. blomsterfond, kyrkklocksfond, reparationsfond eller
lagerfond. Dessa konton #r forsamlingens egna och paverkar inte de uppgifter om konton som
lamnats till Svenska Missionskyrkan och SMU.

Dessutom for forsamling: vilka samfund forsamlingen &r ansluten till, néar férsamlingen
bildades samt sammanslagningar, namnindringar och 6vriga dndringar.



For forening: vilka ungdomsférbund foreningen ér ansluten till, andra
samarbetsorganisationer, anslutning till andra scoutférbund, ldn, landsting, kommun,
godkinda stadgar, insidnd verksamhetsberittelse m.m.

Har kan foreningen dven ldgga in lokala uppgifter gillande aldersgrianser for ansokningar till
kommun och landsting o.s.v.

Férsamlingsboken
(Med underbocker)

Denna programfunktion innehaller alla uppgifter som fors manuellt i diverse bocker (oftast de
roda med tjocka parmar) som innehaller huvudboken, barnvilsignelse, dop, konfirmation,
vigsel och begravning.

Bockerna ér kopplade till varandra, och uppgifterna om héandelser i forsamlingen som fors in i
respektive bok fors automatiskt in i huvudboken och drifran vidare in i statistiken.

Forsamling som arkiverar nuvarande bocker och viljer att enbart anvinda sig av
forsamlingsboken genom Repet skall med regelbundna mellanrum skriva ut alla hidndelser pa
aldringsbestindigt papper pa laserskrivare och arkivera dessa. Detta gors lampligast i
samband med att statistikaret avslutas. Stora forsamlingar bor gora detta med tétare
mellanrum.

Enligt information fran samfundsledningen far dessa utskrifter inte ersitta de handskrivna
forsamlingsbockerna utan endast vara ett underlag for dessa.

Personer med skyddad identitet kan ldggas in som ”Anonym” och ddrmed &nda bli “en pinne”
1 statistiken. Detsamma géller om en medlem absolut inte vill finnas med 1 ett dataregister.
Forsamlingsforestandaren far da pa annat sétt halla ordning pa vilka som doljer sig bakom
“anonym1” och ”anonym2”.

Forsamlingsboken dr uppdelad i tva storre delar:

dels som en flik pa personens personkort dar man for in alla uppgifter som géller hindelser
for den enskilde medlemmen,

dels som flik under forsamlingen dir alla uppgifterna pa personkorten sammanstills sa att
man kan se alla personer som t.ex. dopts under aret.

Alla uppgifter som fors in pa personkorten overfors med automatik till férsamlingsboken
under Forsamling samtidigt som uppgifterna dverfors till férsamlingsboken i statistiken.

Statistik

(Se separata dokument over statistikhanteringen)

Under fliken Statistik finns utrymme att ligga in all den information som efterfragas pa de
statistikblanketter som kommer forsamlingar och foreningar tillhanda omkring arsskiftet.



En forsamling och/eller forening som anvinder sig av de arbetsrutiner som géller fér grupper
och nirvarokort finns i programmet har dirmed fordelen av att blanketten till stor del dr ifylld
och att den kan séndas via programmet till riksorganisationen.

Ingaende medlemsantal i forsamlingsboken for aktuellt statistikar ar inte dndringsbart. Den
hiamtas fran medlemsantalet vid foregaende ars slut. Utgaende medlemsantal férs med
automatik till SST-redovisningen.

Siffrorna under Barn- och ungdomsverksamhet i SST-redovisningen hdmtas fran forenings-
statistiken. I de fall da forsamlingen bedriver liknande verksamhet men ingen forening finns
fors den in hir.

De delar av ekonomistatistiken som nu kommer i en utskriven version som tilldgg till
statistikblanketten 6verfors med automatik fran foregaende ars statistikuppgifter till det nya
statistikaret, men dessa uppgifter dr andringsbara vid behov. Vissa av uppgifterna, t.ex.
byggar, byggyta samt antal vaningar for fastigheter, dndras antagligen mycket séllan. Ddremot
virdena for lokaler och fastigheter varierar troligen ar fran ar.

En forsamling/forening som viljer att enbart anvéinda personkorten och matrikeldelen har
darfor dnda fordelar vid ifyllandet av statistiken.

Dokumenten som hénvisas till dr:

Statistik forsamling.doc

Statistik forening: Sa fyller ni i blanketterna.

Statistik forening: Checklista till revisor och ordférande 1 lokalforeningen.

Grupper

Rutinen behandlar all information om forsamlingens och foreningens grupper.

Grupperna sorteras in i huvudgrupp, undergrupp och direfter gruppen med det namn den
kallas i foreningen t.ex. Syforeningen, Omsorgsgrupp ett, Sorken eller Lillton.

Huvudgrupperna och alla undergrupper foljer indelningen 1 statistikblanketten.

En forening som viljer att féra ndrvarokorten via grupphanteringen far dirmed sina grupper
insorterade i “’ritt fack™ 1 statistiken.

Ange vilken termin det giller, 14gg upp terminsprogrammet (hela pa en gang eller en vecka i
taget), koppla ledare och deltagare till gruppen samt markera vilka som deltagit i den aktuella
aktiviteten.

Speciellt for forsamlingen:
Under rutinen grupper finns mdjlighet att lagga in forsamlingens kretsar, omsorgsgrupper,
ansvarsgrupper, stadgrupper o.s.v.

Speciellt for foreningen:
I borjan av terminen kan anges vilka klockslag som gruppen normalt samlas. Likasa kan, om
gruppen samlas i en annan lokal @n foreningens "hemmaarena” t.ex. i en fritidsgard eller ett



missionshus ute i bygden, speciella gruppattribut liggas pa sa att man direkt ser var gruppen
har sin verksamhet. Detta &r en stor fordel for féreningar som har verksamhet pa flera orter
eller i olika lokaler nédr verksamhetsberittelse och statistik ska sammanstillas.

Uppdrag

Rutinen visar vilka personer som dr huvudansvariga for olika typer av verksamhet. Denna
funktion innehaller alla uppgifter som efterfragas i den foreningsforfragan som kommer till
forsamlingar och foreningar i samband med statistikblanketterna.

De uppgifter som finns inlagda hér ar kopplade till REG och anvénds av Riks vid olika typer
av utskick, t.ex. foreningsutskicken fran SMU, informationsutskicken fran Missionskyrkan,
korutskicken till alla korledare frin SMS o.s.v.

REG ir Missionskyrkans och SMU:s registerprogram som dr knutet till samma namndatabas
och foreningsdatabas som Repet.

Uppgifter som tas bort lokalt under uppdrag forsvinner centralt och uppgifter som laggs till
lokalt laggs samtidigt till centralt.

Forsamlingar och foreningar som anvander Repet behover darfor inte skicka in namnlistorna
for bearbetning pa distrikts- och riksniva.

Utskrift och arkivering

Det dr forsamlingen som har ansvar for att uppgifterna i férsamlingsbocker och statistik skrivs
ut med laserskrivare eller motsvarande (ej blickstraleskrivare) pa aldringsbestiandigt papper och
att dessa utskrifter arkiveras pa séker plats.

SMU-foreningarna ansvarar pa samma sitt for att statistiken skrivs ut med laserskrivare eller
motsvarande (ej bldckstraleskrivare) pa aldringsbestidndigt papper och arkiveras pa sékert sitt.

Likasa ansvarar SMU-f6reningen for att samtliga narvarokort skrivs ut och arkiveras i minst
fem ar. Ungdomsstyrelsen och de flesta kommuner har en minimigrins pa fyra ar nir det
giller arkivering av néarvarokort och andra underlag for statistiken. Uppgift om vad som géller
lokalt kan erhallas av resp. kommun.

Finns ingen person speciellt utsedd arkivarie aligger det admin i forsamling/férening att se till
att utskrifterna gors och att uppgifterna arkiverades (se dven rapporter).

Forsamlingar och SMU-foreningar inom Svenska Missionskyrkan dr sjilva ansvariga for

arkivering. Svenska Missionskyrkans arkivarie har inte godként Repet (dvs. datamedium) som
godkind arkivering.

Rapporter



Fardiga rapporter finns under rutinen rapporter. Det gor att alla anvédndare kan skriva ut
etiketter och listor pa sin standardskrivare.

Rapporterna anvénder i forsta hand folkbokforingsadressen. Finns det en alternativadress med
aktuellt datum angivet anvéinds denna adress.

Vilj en lamplig rapport. Rubrikraden talar tydligt om vilken typ av rapport det dr. En rapport
visar alltid de uppgifter som gillde forra gangen rapporten anvindes. For att uppdatera en
rapport med senaste data som finns i databasen klickar man pa symbolen Refresh/uppdatera
(ser ut som tva grona pilar som gar runt). Samtidigt ges mojlighet att vélja den grupp man vill
skriva ut.

Etikettrapporterna finns med layout for 3x8=24 etiketter per A4-ark i storlek 70x37 mm.
Dessa etiketter #r standardformat och finns att kopa pa manga hall och fungerar f6r
laserskrivare, blackstraleskrivare och kopiatorer. Har man annat format pa etiketter stimmer
dessa inte med rapporten och utskriften blir fel.

Etikettrapporterna finns i bokstavs- och postnummerordning pa hela eller delar av forsamling
och forening. Kan vara allt mellan forsamlingens medlemmar inkl. betjénade till en
scoutpatrull eller syforeningen.

Listor finns i A4-format. De flesta i staende format men enstaka listor finns i liggande format.
Bland de listor som finns kan nimnas forsamlingsboken, statistikrapporter och néirvarokort.

Utover dessa finns det enkla namnlistor med namn, adress och telefonnummer for
forsamlingens medlemmar, betjinade eller forsamlingens vianner” eller en valfri grupp i
bokstavs- eller postnummerordning samt fodelsedagslistor pa dessa grupper i valbar
sorteringsordning.

Namnlistorna &r i manga fall lika layoutmaissigt och ddirmed gemensamma for férsamling och
forening, som begir sina deltagare, medlemmar, valfri grupp eller valfritt verksamhetsomrade
i lamplig sorteringsordning.

Samtliga rapporter kan exporteras till Excel for vidare bearbetning och till Word for koppling
av dokument. Det dr viktigt att komma ihag att rapporter som exporteras dr engangsrapporter
som inte uppdateras fran programmet. Nésta gang man skall anvinda samma rapport far man
gora ny sokning i namndatabasen for att fa med de senaste dndringarna.

Registerutdrag

Om en registrerad personligen i undertecknad skrivelse begir ett utdrag pa sina uppgifter i
registret maste Svenska Missionskyrkan, SMU eller dess forsamlingar/féreningar inom en
manad ldamna ut dessa.

Detta utdrag ska den registrerade kunna fa gratis en gang per ar, enligt § 26 PuL. Utdraget ska
da innehalla:

¢ vilka uppgifter som behandlas,

e varifran dessa uppgifter har himtats,

e varfor behandlingen sker,



¢ (ill vilka mottagare/grupper av mottagare som uppgifterna ldmnas ut.

Detta utdrag kan den registrerade begira fran forsamlingen/féreningen eller fran Svenska
Missionskyrkans kansli. Om utdraget begirs fran forsamlingen/foreningen bor den
registrerade informeras om att personen ska vinda sig till RiksAdmin pa Missionskyrkans
kansli, som skriver ut de aktuella uppgifterna och skickar dem per post. Inga registerutdrag
sénds via e-post.

Anledningen till att detta skall goras centralt dr att bade Riks, Distrikt och flera olika
forsamlingar eller foreningar kan ha uppgifter pa personen.



