~~*Repet

Att tanka pa nar du anvander Repet
For dig som jobbar med en forsamling

Inloggning

For hogsta mojliga sdkerhet skriver ni in anvindarnamn och l6senord vid den forsta
inloggningsrutan. Direfter skickas en PIN-kod till er adress pa Skutan. Denna anvinder ni for
att slutgiltigt logga in i Repet.

Hjilpfilen

I varje vy som ni befinner er i nir ni dr inloggade i Repet kommer ni létt at hjilpfilen genom
att klicka pa det grona fragetecknet i hogra hornet. Behover ni extra hjilp finns en
supportkonferens pa skutan, den heter Repet. Om ni inte har tillgang till Repet pa skutan kan
ni skicka ett mail till repet@missionskyrkan.se sa far ni hjilp.

Statistikar

Du maste skapa ett statistikar innan du kan registrera vissa data. Ta déarfor for vana att alltid
skapa upp ett statistikar innan du borjar registrera pa det aret. Nir all data &r registrerad och
du har kontrollerat statistiken ska du lasa statistikaret (detta gors pa Underhallsfliken under
statistiken). Nar du last statistikaret gar den inte ldngre att @ndra. Ddremot kommer ditt
distrikt att se att ni dr klara med statistiken och kan kontrollera uppgifterna. Ni maste dock
dven skriva ut en statistikrapport, signera och skicka in till distriktet.

Ny person
Personregistret innehaller redan idag en méngd poster. Dérfor 4r det troligt att en eller flera av
de personer du vill ldgga in redan finns i registret.

En namnpost far forekomma en, och endast EN gang, i registret. SOk noga efter en person fore
nyuppldggning. Sok efter personen genom att ange minst tva tecken i for- och efternamn (ju
firre tecken desto storre sannolikhet att hitta den du soker med tanke pa felstavningar). Finns
personen idr det létt att 1igga till denne genom att klicka direkt i tabellen under kolumnen
”Légg till i ...”. Om sokningen inte ger triff sa trycker du pa knappen ’Skapa” (obs att du
maste ha minst fodelsedatum for att Skapa en ny person). Om det finns personer som dr fodda
samma dag som den person du vill skapa sa kommer dessa att visas i tabellen. Detta for att ni
ska fa en extra kontroll pa att ni inte skapar en person som redan finns i databasen.

PUL

Ténk pa att folja Personuppgiftslagen. Varje forening/forsamling dr ansvarig for sitt register.
Detta innebir i korthet att de uppgifter som ldggs ska vara korrekta och inte innehaller t ex
politisk asikt (asiktsregistrering). Vill en person bli borttagen ur registret maste ni ta bort
personen. Mer information finns pa www.datainspektionen.se.

Ny anvindare

Varje anvindare ér kopplad till en fysisk person. Du maste darfor forst lagga till en person till
forsamlingen (se Ny person) for att sedan kunna skapa en ny anvéndare som é&r kopplad till
personen. Tryck pa Spara och du ser en ruta med olika roller till h6ger om personuppgifterna.
Markera den roll anvindaren ska ha och klicka pa pil vinster. Klicka pa rollen igen (nu i den
vénstra rutan) du far nu mojlighet att ligga till vilka olika férsamlingar rollen ska gilla for.
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Observera att du maste ldgga till en forsamling till varje anvindare dven om du sjdlv bara &r
administrator for en forsamling! (glommer du att 1igga pa en forsamling sa kommer du aldrig
at anvindaren igen, kontakta supporten for hjilp)

Medlem

Registret ska klara av att behandla fler &n bara medlemmar, déarfor finns det funktioner for att
skriva in vilka i registret som dr medlem, precis som i den fysiska forsamlingsboken. Som
forsamlingsmedlem ridknas man forst nir ett medlemskap &r registrerat under fliken huvudbok
pa en Person. (se dven Forsamlingsbok)

Betjinade/Deltagare

For att riknas som betjianad/deltagare maste en person vara registrerad i minst en aktivitet i
nagon av forsamlingens grupper under det aktuella aret. Du kan dven justera statistiken och pa
sa sdtt ritta statistiken om du inte vill ligga in, t ex alla gudstjanstbesokare i registret.

Om forsamlingens SMU-forening ocksa anviander Repet kommer dessa deltagaruppgifter
automatiskt hamna i forsamlingens statistik.

Forsamlingsbok
Trots att ni nu for forsamlingsboken i Repet sa maste ni skriva ut och arkivera
forsamlingsboken pa papper!

Var forsiktig med det data ni skriver in i forsamlingsboken eftersom det ar viktigt att
informationen &r riktig. Varje forsamlingsbokshéndelse lagras separat och gar att se pa fliken

Forsamlingsbok under Forsamlingsinformation.

Repet tillater bara en person att vara medlem i en forsamling i taget.

Fér mer information och fullstindig anvindarmanual héiinvisas till konferensen
Repet pa Skutan.



