Handbog til brug af Medlemsservice

For forzeldre og FDF'ere

Medlemsservice er FDFs online medlemssystem.

Nye medlemmer meldes ind via online indmeldelse i Medlemsservice. Alle oplysninger om barnet og foraeldre (og
andre pargrende) opbevares her.

| Medlemsservice kan du som foraelder og/eller FDFer logge ind og se alle de data som kredsen har
registreret om jer og foretage forskellige @ndringer i din og dit barns medlemsprofiler. Husk at opdatere
Medlemsservice ved adresseskift, nyt telefonnummer osv.

Kredsen kan ogsa benytte Medlemsservice til kontingentbetalinger og arrangementstilmeldinger.

| denne handbog kan du som foraelder eller FDFer finde vejledninger til de forskellige funktioner i Medlemsservice,
som er relevante for jer.
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Find Medlemsservice

Nar dit barn eller du selv er blevet meldt ind hos FDF, sa kan du logge ind i Medlemsservice. Tal med din lokale kreds
om hvordan indmeldelse foregar hos dem.

Pa hjemmesiden medlem.FDF.dk kan du logge ind pa Medlemsservice. Klik pa log ind gverst til hgjre i den bla
bjzelke.

Frivilligt Drenge- og Pige-Forbund, FDF L. 33136888
Rysensteensgade 3 &% FDF@FDF.dk
1564 Kgbenhavn V

Hvem skal logge ind?

Nar et barn meldes ind hos FDF, sa beder vi om oplysninger pa barnet selv samt pa pargrende. Der oprettes en
medlemsprofil pa alle personer ogsa selvom det kun er barnet, der meldes ind i kredsen.

Du skal som foraelder altid logge ind med dit eget login - ikke barnets.
Senere i denne vejledning vil du se, at du har adgang til bade dine egne og dit barns oplysninger fra din profil.

Hvis dit barn er stort nok til fx selv at tilmelde sig weekendture, sa er han naturligvis velkommen til at ggre det fra sin
egen profil.

Hvordan logger jeg ind?

Du trykker pa log ind i gverste hgjre hjgrne. Nu kan du logge ind med din mail eller dit medlemsnummer som
brugernavn skrevet i feltet E-mail og med din adgangskode.
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http://medlem.fdf.dk/

minmail@minmail.dk

i

Log ind

Nulstil adgangskode

Log ind

Forste login

For at logge ind forste gang, kan
du f& tilsendt en email med et
link til at vaelge en
adgangskode.

% Dukan ogsd bruge dette, hvis
du har glemt din adgangskode.

Nulstil adgangskode

Hvordan logger jeg ind fgrste gang?

Er du helt ny i Medlemsservice, skal du klikke pa boksen med titlen Fgrste login. Tryk pa knappen Nulstil
adgangskode og indszet den mail, som du har oplyst til kredsen, og tryk Bekreeft. Herefter modtager du

en mail med et link til nulstilling af adgangskoden.

Forste login

link til at vaelge en
adgangskode.

Nulstil adgangskode

For at logge ind forste gang, kan
du fa tilsendt en email med et

Du kan ogsa bruge dette, hvis
du har glemt din adgangskode.

minmail@minmail.dq

AN R
Bekraeft

Glemt kode

Har du glemt din adgangskode, sa tryk pa Nulstil adgangskode. Udfyld feltet med din e-mail og tryk bekraeft.

Herefter modtager du en mail med et link til nulstilling af adgangskoden. Se billederne ovenfor.

Opret ny adgangskode

Uanset om du skal logge ind for fgrste gang eller blot har bedt om at fa nulstillet dit kodeord, sa
modtager du en mail med et link, der fgrer dig til denne side.
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‘ Bekraeft

——

Her skal du indtaste en (ny) adgangskode, og gentage den i feltet nedenunder.
Adgangskoden skal besta af min. 8 karakterer, store og sma bogstaver, min. 1 specialtegn og min. 1
tal. Denne kode skal du huske, da den giver dig adgang til Medlemsservice fremover.

Klik derefter pa knappen Gem adgangskode. Nu kommer du ind pa din profil.

Log ud
Nar du har brug for at logge ud, sa klik pa knappen Log ud i gverste hgjre hjgrne af siden.

f
!D! Arrangementer Hansine Hansen . Log ud
‘ “ " Min side ‘g

Min side

Nar du er logget ind, kan du veaelge hvilken person, som du gnsker at se oplysninger omkring. Denne startside er ogsa
kaldet Min Side.

Veelg person

Du har adgang til flere personer. Veelg

. . hvilken persons oplysninger, du
. ' onsker at se

. 1016811 Hansine Hansen

1016810 Hugo Hansen

Har du brug for at vende tilbage til denne side, sa klik pa Min side oppe i gverste hgjre hjgrne.
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Hansine Hansen ‘/i\'

Min side

Rediger profil

Nar du har trykket pa enten dit eget eller dit barns navn har du adgang til alle dine/dit barns oplysninger. Du kan
2&ndre stam-oplysninger som email, telefonnummer og adresse ved at klikke pa knappen Redigér profil:

Hvis dit barn ikke har sin egen mobiltelefon eller sin egen E-mailadresse, sa skal disse felter vaere tomme pa dit
barns profil. Dine kontaktoplysninger skal sta pa din profil - ikke barnets!

- Profil

Redigér profil

(= | Hugo Hansen

Fornavn

Efternavn

E-mail

Mobil

Telefon

Vej

Sted

C/0 navn

Hugo

Hansen

Fadet
Nummer Etage

2

Placering
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Postnr. 1799 By Kebenhavn v

Land Danmark v

Fedselsdato 06-07-20

Kan 2 Kvinde
® mand
O Andet
Skole
Klasse Bogstav

m Annuller

Du gemmer ved at trykke pa knappen Gem i bunden af siden.

Se eller redigér dine enheds-oplysninger

Under din/dit barns stam-profil kan du finde din/dit barns profil i enheden (kredsen). Tryk pa
kredsnavnet, der star under Vis/redigér profil i.

Vis/redigér profil i

FDF Ryssestrup
Profil-oplysninger er forskellige for hver enhed, hvis du er aktiv i flere
enheder

Den enkelte kreds kan selv veelge, om du som forzelder kan redigere felterne eller om du skal
kontakte kredsen ved andringer.

Det drejer sig om accept til behandling af helbredsoplysninger, specielle hensyn/saerlige forhold,
give en hand med og andre oplysninger.

Seerligt om Specielle hensyn/seerlige forhold

| dette felt kan du tilfgje allergier eller szerlige forhold, som ggr, at der skal tages hensyn ved fx
madlavning. Det kan vaere hvis du/dit barn af religigse arsager ikke spiser svinekgd eller hvis du/dit
barn er vegetar. Det er ogsa her, du kan notere om dit barn tager medicin, har et handicap eller
andet, som er vaesentligt for lederne at vide. For at kunne redigere i dette felt skal du klikke ja til
Accept til behandling af helbredsoplysninger. Pd den made star en leder aldrig i en situation, hvor
hun kan se, at et barn er vegetar, men hun ikke ma forteelle det til dem, der skal lave mad.

Husk at trykke Gem i bunden af siden, nar du er faerdig med at redigere.

Side | 5
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Profil for Hugo Hansen i FDF Ryssestrup

Accept til behandling af helbredsoplysninger*
Jeg bekraefter hermed, at | ma bruge, dele og opbevare de helbredsoplysninger, jeg har givet her, og hvis jeg afgiver helbredsoplysninger i fremtiden.

Nej, | ma ikke bruge, dele og opbevare helbredsoplysninger om mig/mit barn.

Kontakt enheden, hvis du har zndringer.

Specielle hensyn/szerlige forhold

Kontakt enheden, hvis du har andringer.

Kontakt enheden, hvis du har eendringer

Du har mulighed for at se alle registrerede oplysninger om dig/dit barn. Det er op til den enkelte kreds om du selv
har mulighed for at redigere oplysningerne eller om du skal kontakte enheden (kredsen) for at fa det gjort. Sa hvis
du har aendringer til et af felterne, men du ikke selv kan redigere, sa tag fat i dit barns leder.
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Kontingent

Det er op til den enkelte kreds at fastleegge kontingentets stgrrelse samt hvornar og hvor tit det opkraeves.
Kredsen kan opkraeve kontingent gennem Medlemsservice.

Begrebet betaler

En betaler er den person, der betaler kontingent for barnet. Det kan veere en pargrende, medlemmet selv eller
ingen betaler.

Hvis en pargrende star som betaler, sa er der mulighed for at registrere et betalingskort til automatisk betaling.

Hvis medlemmet selv star som betaler, sa sendes opkraevningen ikke til pargrende. Dette skal derfor kun vaelges,
hvis han/hun selv er stor nok til at betale, har et betalingskort og har sin egen mailadresse registreret i
Medlemsservice.

Ved “ingen betaler” sendes kontingentopkravningen til bade medlemmet selv (hvis hun/han har sin egen
mailadresse) og alle pargrende, der star som “primaer kontakt”.

Skift betaler

Som foraelder har du mulighed for at &endre, hvem der skal betale kontingent for barnet. Ga til barnets profil via
Min side og tryk pa Skift betaler i boksen @konomi.

@konomi

FDF Ryssestrup

Vis fakturaer og betalingshistorik

Betaler: Hansine Hansen

Her kan du vaelge mellem medlemmet selv, alle pargrende og ingen betaler. Hvis der veelges ingen betaler, sa er
der ikke mulighed for at tilmelde et betalingskort. Du skal kun vaelge barnet selv, hvis hun er gammel nok til selv at
betale med kort og har sin egen mailadresse i Medlemsservice.

Hvis den samme foraelder star som betaler for flere medlemmer (sgskende), sa opkraeves der én samlet betaling.

Hvis | gnsker at benytte automatisk kortbetaling, sa skal der vaere registreret et betalingskort pa den person, der star
som betaler.

Registrer betalingskort

Du kan registrere et betalingskort, sa kontingentbetalingen bliver automatisk. Betalingskortet skal tilknyttes
den profil, der ejer kortet. Sa husk at vaere logget pa som dig selv (foraelder) og veelge dit eget navn pa listen,
nar du tilfgjer betalingskort.

Tryk pa knappen Tilmeld Betalingskort under feltet @konomi.
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@konomi

FDF Ryssestrup

Du star som betaler for:

Hugo Hansen
R ———

Dit kontingent er ikke tilmeldt automatisk
betaling. Du kan tilfgje en betalingsaftale her.
\

Tilmeld Betalingskort

Vis fakturaer og betalingshistorik

Godkend betalingsbetingelserne og tryk pa Registér kort.

Tilmeld betalingskort
Du er ved at registrere et kort til automatisk betaling. Du skal godkende vores betalingsbetingelser for at fortsaette.

Betalingsbetingelser

Alle betalinger er underlagt de folgende betingelser...

: )eg godkender betalingsbetingelserne

Afbryd

Registrér kort

Indtast kortoplysningerne og tryk pa Opret abonnement.

S&G Intern test-shop

ner PT-34689ecbfd-1052

Kortnummer
e v
Udlebsdato CVVICVD @

e’ S SE— v =
VISA

SR

Fglg instruktionerne pa skeermen i forhold til 2-faktor-godkendelse. Der bliver reserveret et belgb pa dit kort for at

verificere, at kortet virker. Dette belgb haeves ikke.
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Vent indtil du far en bekraeftelse frem pa skeermen.

Betalingskort registreret

Betalingskortet er tilmeldt automatisk betaling af kontingent. Kortnummer: 1000 xxxx xxxx 0008
V Betalingskortet vil blive brugt til at betale kontingentopkraevninger for: Hansine Hansen fra FDF Ryssestrup

Hvis du har forfaldne kontingentopkraevninger, vil de snarest blive betalt med det registrerede kort.

Ga til "Min side"

Dit registrerede kort bruges kun til kontingentbetalinger. Hverken du eller kredsen har mulighed for at benytte den
automatiske registrering til fx arrangementstilmeldinger.

/Endre tilmeldt betalingskort

Hvis du skal skifte betalingskort eks. ved udskiftning eller bortkomst, sa logger du ind pa din profil som ved
tilmelding af betalingskort.

Her kan du klikke Skift aftale og du bliver guidet igennem tilmelding af andet betalingskort. Er der
kontingentfakturaer, der venter pa at blive betalt vil belgbet blive haevet fglgende nat og betalingen
gennemfgres.

@konomi

FDF Ryssestrup

Du star som betaler for:
Hugo Hansen

Dit kontingent betales med denne
betalingsaftale: 1000 xxxx xxxx 0008
Udleber: 12 / 2023

Afmeld aftale

Vis fakturaer og betalingshistorik

Afmelde betalingskort

Hvis du gnsker at afmelde et tilmeldt betalingskort, logger du ind pa din og klikker pa Afmeld aftale.
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@konomi

FDF Ryssestrup

Du star som betaler for:
Hugo Hansen

Dit kontingent betales med denne
betalingsaftale: 1000 xxxx xxxx 0008 T ———

Udleber: 12 / 2023 ‘ Afmeld aftale

Vis fakturaer og betalingshistorik

Vaer opmaerksom pa at eventuelle fakturaer skal betales manuelt.
Afmelding af betalingskort geelder ikke som en udmeldelse

Arrangementer

Under arrangementer kan du se dine tilmeldinger til tidligere og fremtidige

arrangementer.
Arrangementer
Arrangement Tilknytning Status
Juleweekend FDF Bekraeftet m
03-12-2022 10:00 - 04-12-2022 Ryssestrup

13:45

Tilmelding

Nar du vil tilmelde dit barn til et arrangement, sa skal du fglge et link til arrangementet. Dette link kan kredsen fx
skrive pa deres hjemmeside, sende i en mail eller andet. Du kan ogsa logge ind i Medlemsservice og trykke pa
arrangementer i den gverste bla bjalke. Her ser du alle kredsens abne tilmeldinger.

Hvis kredsen har besluttet, at man skal logge ind for at kunne tilmelde sig, s& kommer du til login-siden og herefter
direkte til arrangementstilmeldingen. Husk, at det er den, der sidder bag skeermen, der skal logge ind. Du har som
foraelder fuld mulighed for at tilmelde dine bgrn til arrangementer med dit eget login.

Pa tilmeldingssiden kan du se:

® navnet pa arrangementet
® periode
e |okation
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o hvem det er for, hvis det er for bestemte enheder
e beskrivelse af arrangementet

e grundpris

e antal pladser og

e antal ledige pladser

Er der oprettet spgrgsmal vil du ogsa kunne se disse og besvare dem

Skriv navnet pa den, der skal tilmeldes og besvar eventuelle spgrgsmal.

FDF Ryssestrup Halloween
Halloween
® 29-10-2022 19:00 til 30-10-2022 14:00 |
W Vaebnere, Seniorvabnere
Her stdr alt det gode om turen
Hvor
Pris
Pris: 200,00
9 Rysensteensgade 3
‘ 1564 Kebenhavn Vv
Deltager Danmark ‘

L 44228888
& robertrysse@FDF.dk

|

Klik pa knappen Fortsaet nederst pa siden.

Pa naeste side kan du gennemse og bekrafte tilmeldingen. Og har du flere (fx sgskende) der skal tilmeldes
samme arrangement kan du ggre dette ved klik pa Tilmeld flere deltagere.

Tilmeldinger

Din tilmelding er ikke afsluttet endnu! Gennemse og bekraeft venligst din tilmelding.

Kredsweekend, 05-02-2023 16:00:00 - 07-02-2023 10:00:00 Pris 300,00 kr. Eili| |
Deltager: Hugo Hansen

Kan du kere? Ja
Hvad vil du optraede Sang
med? [

Er du logget p3, vil Ansvarlig for tilmeldingen vaere udfyldt med dine data.
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Bekraeft

Ansvarlig for tilmeldingen

Navn:*

Hansine Hansen
E-mail:*

Mobil:

)

Betalingsmodulet fungerer som pa enhver anden webshop.
| bunden af skeermbilledet vil du ogsa se betalingsoplysninger

Marker Jeg accepterer betalingsbetingelserne og klik pa Betal

Betal nu

Betalingskort VISA =-_ 4
Accepter betalingsbetingelser
g accepterer betalingsbetingelserne

Bemaerk, at din betaling ikke er gennemfert, fer du kemmer tilbage til siden og far vist en kvittering pa, at belebet er modtaget

Betal nu >

300,00 kr.

Selvom tilmelderen har registreret sit kort tidligere vil dette ikke blive brugt, registrering af betalingskort gaelder kun

til kontingent (iflg. Nets regler)

Det er vigtigt, at du gennemfgrer betalingen og bliver pa siden indtil du kommer tilbage til Medlemsservice og ser en

kvittering:
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Betaling modtaget

Betalingen er modtaget med folgende oplysninger:

Betalingskort 1000 xxxx xxxx 0008
Korttype VISA

Totalbelsb kr 300,00

Modtager FDF Ryssestrup

Betalingen er brugt til at udligne fglgende tilmelding(er):

¢ Kredsweekend, Hugo Hansen: 300,00 kr.

Betalingsgebyr: 0,00 kr.

Ga til Min side

Du kan se kommende arrangementer, som dit barn er tilmeldt pa dit barns stamkort.

Indmeld et barn, Medlemskaber og
Funktioner

Inde pa din profilside kan du blandt andet indmelde et barn (s@skende), du kan se dine medlemskaber og funktioner.

Indmeld et barn

Du kan indmelde dine bern her.

Vaer sikker pa, at du er pa din egen profilside, nar du bruger denne

mulighed. Hvis du er pi et barns side, vil du pludselig have bernebern

registreret!

Medlemskaber Funktioner

Der er ingen registrerede medlemskaber Der er ingen registrerede funktioner

Udmeldelse

Du kan anmode om udmeldelse gennem Min Side, ved at klikke pa dit barns navn og herefter den
rgde knap Afslut medlemskab.
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Medlemskaber

Tilknytning Medlemskab Start Slut

FDF Primaert 01-10-
Ryssestrup medlemsskab 2022

Afslut medlemskab

Anmodningen gar igennem, nar en leder fra kredsen godkender denne.

Hjaelp og vejledning
Du kan laese mere om Medlemsservice, finde vejledninger og FAQ pa

www.medlemsservice.nu

Hvis der opstar et problem, kan du kontakte dit barns leder. Hvis | ikke kan Igse problemet selv, sa kan | skrive en
mail til medlem@FDF.dk

3. oktober 2022 - Monica Ingerslev
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