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Introduktion i DKK’s klubsystem.

Orientering til specialklubber og kredse om DKK’s klubsystem.

| denne orientering kan du leese mere om:
e Hvad kan man bruge medlemsadministration til
e Hvad kan man bruge aktivitet administration til
e Hovilke fordele er der for klubberne ved at bruge dem
e Hvad koster det sa
e Support til klubber og kredse

Medlemsadministration.

Den forste del af systeret er
medlemsadministration. Det er et Bl ftm:fjwww.hundeweh‘dkjdkkappﬂ{luhhAdmfnpenPageﬂduhhAdmﬂduhh_Huthndex.hlml -
enkelt og effektivt system til at styre % DKK S
sine medlemmer, labels til T ormaton e

bladadressering og kontingent i e e

Web adresse :

opkraevninger.

Kontakt person : == Border Collie Klubben

Adresse 1: Erik Ussing Telefon 1: 57835181
Adresse 2 Saskovvej 35 Telefon 2:

Adresse 3

peste: 30 | sow
Hvery Medlemmer
mad® Navn ~| [ ink. medemmer med stopdata | 529 | &, Udskifter ] Tilfj etnyt medlem
Spedialkiub id Afdeling TID PEID Medlem Adresse Postnr Telefon sT P
023000 pul 0352300 Madsen, Morten Kruse 3400 48244043
Antal: 1
B & mnternet % 100% -

| medlemsadministrationen kan man fglgende:

e Oprette og vedligeholde information om, hvem i klubben der har forskellige tillidshverv.

e Oprette og vedligeholde kartotek over medlemmer af klubben. Medlemskartoteket deler data med DKK'’s
system, sdledes at fx adresseaendringer kun skal foretages en gang. Herved vil specialklubben/kredsen fa
vedligeholdt adresse sendringer automatisk. DKK kan endvidere se information om medlemskabet af
specialklubben, sa et medlem ikke behgver at fremsende separat dokumentation for dette, hvis medlemmet
fx skal have specialklub rabat ved en stambogsfgring.

e Oprette og vedligeholde kontingenttyper pa medlemmer. Man kan enten veelge at fa udskrifter eller labels for
de medlemmer der skal opkraeves eller man kan vaelge at benytte DKK’s elektroniske opkraevningssystem,
hvor medlemmerne opkraeves via PBS. Hvis man vaelger at lade DKK styre opkraevninger/indbetalinger skal
man anmode DKK om at blive tilsluttet denne service. Oprettelse til dette skal foretages i samarbejde med
DKK og man skal forvente en ekspeditionstid hos banken pa ca. 2 maneder. De elektroniske opkraevninger
indlaeses herefter automatisk i systemet efter betalingen, hvor DKK modtager en fil fra banken med disse
indbetalinger. Alle indbetalinger indgar pa en feelles konto hos DKK, som herefter overfgrer disse manedsvis
til klubberne/kredsene.

e | forbindelse med udskrifter af medlemslister eller adresselabels, er det muligt at afgraense efter forskellige
kriterier som postnummer, medlemstype eller betalingsdatoer. Man kan endvidere udlzese data i Excel
format til brug for szerlige rapporter.



Der er fglgende 2 muligheder for brug af medlemsadministrationen:

Gor alting selv Igsningen. Her sgrger klubben selv for at oprette og vedligeholde medlemmer i systemet. Hvis
man er en klub med et lille og overskueligt antal medlemmer, sa vil man maske ogsa foretraekke selv at sta for
det praktiske arbejde med opkraevning af kontingenter og registrering af indbetalinger. Sa hjeelper systemet
med udskift af labels og mulighed for at registrere medlemsindbetalingerne manuelt.

Gor det selv Igsningen med automatiske opkraevninger. Her er det stadig klubben selv der tager sig af
oprettelse og vedligeholdelse af medlemmer, men nar medlemskontingentet forfalder, bliver dette
automatisk opkraevet af DKK via DKK’s opkraevningssystem. Herved bliver medlemmet automatisk opkraevet
enten via betalingsservice eller med en opkraevning pa papir. Indbetalingerne indlaeses ogsa automatisk og
der rykkes for evt. ubetalte kontingenter inden medlemmet til slut udmeldes ved fortsat kontingent restance.

Kursus-/Traenings-/Arrangementsadministration

Man kan i “Administrer arrangement” via "Tilfgj ny ansggning” oprette kurser/traenings- eller
klubarrangementer. Alt kommer automatisk med pa kalenderne pa www.hundeweb.dk samt www.dkk.dk nar
de er oprettet og publiceret.

Vedligeholde de arrangementer, traeningshold eller kurser man har planlagt.

Uddelegere administration af et bestemt arrangement/traeningshold/kurser til andre brugere, som sa far
ansvaret for den praktiske registrering omkring dette.

Fordele ved brug af systemerne.

For klubber og kredse er der bl.a. fglgende fordele ved brug af systemet:

Systemerne er web baserede, som man fx kender det fra sin web bank. Det betyder, at der ikke skal
installeres eller vedligeholdes noget software pa de enkelte PC man bruger systemerne fra. Alt der kraeves er
en standard PC med Internet Explorer og en forbindelse til Internettet.

Alle data lagres i top sikret datacenter med dggnovervagning. Herved undgar specialklubben at fx
medlemsdatabasen ligger pa en tilfaeldig PC, hvor den maske gar tabt ved et uheld.

Systemerne udnytter muligheden for “samspil” af data med DKK’s systemer og registreringer.

Det er nemt for klubben at uddelegere arbejde med systemerne og flytte arbejdsopgaverne rundt mellem
forskellige personer. En ny person skal blot have tilsendt det relevante link til systemerne, samt en ID og
password til opgaverne. Er der udskiftning i personkredsen, andrer man blot password pa opgaverne og
sender linket videre til de nye personer. Sa er opgaven flyttet videre.

Hvad koster det sa?

Som udgangspunkt er klubbernes brug af disse systemer gratis. DKK stiller systemerne frit til radighed for
specialklubber og kredse, og DKK skal blot have daekket sine reelle omkostninger, nar DKK udfgrer
tilpasninger/opgaver for klubberne i forbindelse med disse systemer.

Medlemsadministration:

Gor alting selv Igsningen, hvor klubben selv laver hele administrationen er fuldstaendig gratis.

Gor det selv Igsningen med automatiske opkraevninger, hvor DKK handterer alle medlemsopkraevninger og
indbetalinger samt rykker for ubetalte kontingenter, koster et etableringsgebyr (engangsudgift) samt et gebyr per
opkraevet medlem pr. ar. DKK’s bogholderi oplyser de til enhver tid gaeldende belgb.

Arrangement (Kurser/Traening mv.)
Her registrerer klubben selv alt.
Det er pt. gratis at benytte dette modul.


http://www.hundeweb.dk/
http://www.dkk.dk/

Support.

Smarte systemer ggr det ikke alene — ngglen til succes er at give brugerne af systemet den rigtige hjeelp med at fa
brugen af systemet til at lykkes.

| DKK er vi helt klar over, at disse systemer vil blive brugt af klubber og kredses frivillige arbejdskraft, som ikke er
professionelle pa omradet og hvor der maske ofte er eendringer i opgavefordelingen, s nye kommer til og skal bruge
systemerne.

Mange af de spgrgsmal der vil dukke op, vil du kunne finde svar pa i denne brugervejledning.

Finder du ikke svarene i denne brugervejledning kan du fa telefonsupport hos DKK ved at kontakte den relevante
afdeling (udstillingsafdeling/prgveafdeling/Kursusafdeling).

Har du tekniske problemer er du velkommen til at kontakte IT-afdelingen om formiddagen, pa hverdage, i mellem 10
og 12 pa telefon 56 18 81 03 eller pr. mail pa hundeweb@dkk.dk



mailto:hundeweb@dkk.dk

Brugervejledning

Vejledning i klubsystemet

Start af klubsystemet

Du starter klubsystemet fra din browser, Internet Explorer eller Google Chrome. Hvis du ikke allerede har gemt et link
til systemet, sa findes linket pa denne side: https://www.hundeweb.dk/dkk/public/openindex?ARTICLE ID=62

For at fa adgang til systemet skal du have tildelt adgangen af din kreds/specialklub og det er din private brugerprofil
fra www.hundeweb.dk som du benytter.

Klub systemet har fglgende 6 menuvalg:

Her administrerer man stamoplysninger om klubben,

L}
- tillidshverv og foretager alt vedrgrende
““="Adresse, hverv og medlemmer g' . g e
medlemsadministrationen.

Her ansgger man om nye udstillinger/skuer og
E"’J vedligeholder information / ansggninger om eksisterende
Aktivitets oversigt udstilling udstillinger.
Se selvstaendig manual for yderligere oplysninger.

Her ansgger man om nye prgver / andre aktiviteter og
% vedligeholder information / ansggninger om eksisterende
W Aktivitets oversigt prgve prgver / andre aktiviteter.
Se selvstaendig manual for yderligere oplysninger.

‘ﬁ . Her opretter man kurser, foredrag mv. som man gnsker
Administrer

- . annonceret pa www.hundeweb.dk
arrangementer/kurser/traening

Her kan klubberne traekke statistik over sa godt som alt.
Stambogsfgringer/sundhed/udstillings — og prgve
resultater samt en raekke andre ting. Listerne indeholder
IKKE ejer oplysninger.

H_ Eksport fra Hundeweb Update

Dette punkt bruges i planlaegningen af fremtidige

udstillinger i forbindelse med at finde dommere til at
Dommerhistorik dgmme.

Se selvstaendig manual for yderligere oplysninger..

i

e
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EAdresse, hverv og medlemmer

| dette menuvalg ser man stamoplysninger om klubben gverst i skeermbilledet, og nedenfor er der 5 faneblade (har
klubben opkraevninger via DKK sa er der 6 faneblade) med forskellige muligheder:

@ Specialklub - Windows Internet Explorer » et .Yh_ : ﬂu

|@ https:/fwww.hundeweb.dk/dkkapp/KlubbAdm/openPage/klubbAdm/klubb_klubbIndex.htrml

I@ DKK Klubbsystem ongin

Veelg specialklub: TestKlub -
— Klubinformation

Specialklub navn : Test Klub Afdeling :
e-mail :

Web adresse :

Kontakt person : 4432293+ |Lehmann, Laila

Adresse 1: [Parkvej 1 | Telefon 1: 56188100

Adresse 2: | | Telefon 2: I:I
Adresse 3: | |
Postnr : 2680 Solrad Strand Gem
| Hvery l Forbindelse I Medl | antal medl l Krav
" JOpret ny gruppe
Mavn
Fanebladet Forbindelser:
pecid D a0 B B plore L1
€ | http:ffwww.hundeweb. dk dkkapp /KlubbAdm openPage klubbAdm klubb_kubbInd, hd
() DKK KI e R =
ostwriter
UbbSyStem & | http: /fweww . hundeweb. dkdkkapp KlubbAdm/openPage kubbAdm klubb_tilknytning.himlzKLID= v
Veelg specialkiub: o
— Klubinformation e
Speciaklub navn ¢ Test Klub
e-mail : ulha@dansk-kennel-klub. dk Specialklub navn : Test Klub
Web adresse : . dansk-kennelklub. dk Afddeling :
Kontakt person : 4331150 |=* Hansen, Ul Forbindzse Udlandsmedlem v
Adresse 1: P 1 Pris :
Adresse 21
Adresse 3: Periode Type :
Postr ; 2650 | Solrod Strand Fastperiode startméned : ]
Regav:
Antall medlemmer :
[ T Forbindelse [ Medlemmer | antal m
B [ @ internet H 100% -
“_Imilfaj en ny tiknytning
Farbindelse Periode Pris avdeling Pris hovedklubb Total pris
Gratismedlem Lopende 1] 1]
Husstandmedlem Lopende 150 150
Medlem Lopende 300 300
(@ @ mternet H100% v
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Al oprettelse i medlemssystemet starter her.

Pa dette faneblad definerer man de medlemstyper som klubben har. Medlemstypen defineres som forbindelser —
dvs. den forbindelse der er mellem klub og medlem. Eksempelvis medlem, husstandsmedlem, gratismedlem o.s.v.
Har klubben en medlemstype som ikke findes i listen, bedes klubben kontakte DKK for oprettelse af denne. Der er
mulighed for at vaelge Igbende eller fast kontingent periode. Lgbende kontingent omfatter altid 12 mdr. Igbende
kontingent fra indmeldelsestidspunktet. Hvis et medlem indmeldes 1.5. Igber kontingentperioden til 30.4. (altsa 12
Isbende maneder). Bemaerk, at hvis klubben veelger en Igbende periode, sa kontroller at det ikke strider imod
klubbens vedtaegter ved valg. Fast medlemskontingent vil altid starte i den maned som klubben har anfgrt som
startmaned. Eksempelvis maned januar — vil kontingentperioden veere fra 1.1. til 31.12.

Herefter oprettes klubbens/kredsens medlemmer i fanebladet medlemmer

Fanebladet Medlemmer:

@ DKK Klubbsystem & Medlemskap - Windows Internet Explorer |- 'E [g|
! 2 = =1:%

Vaslg speciakiub: & | htkpe v, hundeweb, dkfdkkapp KlubbAdmopenPage/personadm/medlemskap. htmlZFROM_KLUBE_ADM=Y&KLID=1:
— Klubinformation @ DKK Klubbsystem ghostwriter

Specialklub navn : Test Klub

e-mail : | Medlem : **500..

Vieb adresse : Specialklub : TestKlub w

Kontakt person : 4367555 | ** Lehmann, Laila Forbindelse : Kommentar

v

Adresse 1:

Adresse 2: Husstand l:l,, "

Adresce 3 hovedmediem : Vis alle Medlemmer

. Stopdato [ ] settdafor
Postnr : Solrgd Strand P otmeldin
Betalt til {mdr /&) : l:l ! I:l Veer forsigtig ved zendring af ‘Betalt til'. Feltet bruges som grundlag for
Hwery Forbindelse | Medlemmer Antal opkreeving. Benyt ikke dette felt til at registrere betalinger af opkraevninger.
lue="17.06.2003"
Navn 4 inkl. medlemmer me Indmeldtdato : e
” | 0 (dd. MM, yyyy)

Specialklub id Afdeling TID PEID M4 X . Endret

130000 10 4325552 he| Regstreretbato: Dato :

130000 10 4335490 Je

130000 10 4367559 Lel

130000 10 4341197 will

Antal: 4 Oppkrasvning

’7 Ingen Abne oppkrzevninger ble funnet.

I € Internet #100% -

f{ start /= 6 Internet Explorer .| e Flythar ¢ f i3l Brugervedledning i k...

Pa dette faneblad kan man oprette, se og administrere alle sine medlemmer.

Oprettelse foregar via "Tilf@j et nyt medlem”. Hvis personens Person ID kendes, indtastes dette nr. ellers kan
medlemmet s@ges frem via “S@g”. OBS - Navnet pa et medlem ma aldrig aendres. Dette skal eendres via DKK — ligesom
der ikke ma byttes rundt pa navnene pa 2 medlemmer.

Der er flere muligheder for sggninger. Hjeelp hertil findes under "Hjaelp til sggning” pa skaermbilledet. Husk at bruge *
ved sggning for at fa alle med. Hvis medlemmet findes, sa klik pa person ID. Herefter tilfgjes personens forbindelse og
betalt til = maned og ar.

Her er det ligeledes muligt for klubben at pafgre en kommentar pa medlemmet hvis der er brug for det. Denne
kommentar kan kun ses af klubben.

DKK og klubsystemerne deler en faelles persondatabase, sa man tilfgjer nye medlemmer ved at valge dem i den
feelles persondatabase — ikke ved at indtaste navn og adresse. Det er overvejende sandsynligt, at et nyt specialklub
medlem allerede star i person databasen — idet medlemmet formodentlig har en hund som vedkommende er
registreret som ejer af.



Hvis medlemmet ikke findes oprettes dette via "Opret ny person”:
E Ny person - Internet E:H:plnrer !IE[E

I@ https: v, hundeweb, dkfdidkapp/klubbadmiopenPagefpersonddrm)/nyPerson. htmlPPEIDRETUR M= -

Tilfgj en ny person

Krak telefonseg | | 359'

Fornavn | Efternavn |
Fadt | Format: dd.mm 5334
Land : Danmark

Postnr
Gade
Husnummer | |f| | Etage | |Etagelekst

Stednawn :
Telefon 1:

Telefon 2 :
Maobil :
E-Mail :
Status :
Beskyttet adresse: Nej

Nﬂastel Fortryd

Personer kan sgges frem via deres telefonnummer eller indtastes forfra. Ved Gade udfyldes de 3 fgrste bogstaver og
en drop-down kommer frem med match. Pa denne drop-down vaelges den korrekte vej. Nar der trykkes naeste sgger
systemet om personen allerede findes. Hvis dette er tilfaeldet, sa klik pa personens Person ID og gem, ellers gem den
nye person.

Bemaerk ! Der kan kun oprettes én person pr. person ID (dvs. det er ikke muligt at oprette Ulla og Moni Olsen pa et
person ID, dette er to personer og de skal derfor oprette som Ulla Olsen og Moni Olsen med hvert sit person ID)
Personer skal ALTID oprettes med et for- og efternavn, ikke som hr. fru eller frk.

Nar alle medlemmer er oprettet i systemet kan de forskellige hverv tildeles via fanebladet "Hverv”



Fanebladet Hverv:

| dette faneblad kan man indleegge oplysninger om, hvilke tillidshverv forskellige personer har i klubben/kredsen.

Man klikker pa linket lJTiIf¢j et nyt tillidshverv og sa udfylder man hverv og PEID (person ID). Nar oplysningerne
gemmes henter systemet selv personoplysninger.

pecla D s erne P L
(0 erne plore L

& | http:/fwvew . hundeweb. dk/dkkapp KlubbAdmf hd
€ | http:ffwww.hundeweb. dk dkkapp/KlubbAdm/openPage klubbAdm fvery.ht %
() DKK Klubbsystem
Hverv
Veelg specialkub:
— Klubinformation — | X
Speciaklub navn Test Klub

Specialklub navn : Test Klub Afdeling :

e-mail ¢ ulha @dansk-k

Web adresse : v danskhd] Udvala: Bestyrelse %

Hvery : Kasserer A
Kontakt person : 4331150 |* PEID : 4338492 |*~
Adresse 1: Parkvej 1
Mavn :
Adresse 2: Adresse :
Adresse 3 Postrr, fsted :
Telefon :
Postrr 2680 Salr
Div
Hvery Farbindelse I
| Tilfj et nyt tilidshvery EB o Trerm: & 100 -
Udvalg Hvery Div Mavn Telefon
Bestyrelse Faormand Hansen, Ulla Slet
jFil [# @ mnternet # 100% -
& -

Herefter har klubben et fuldstaendigt medlemsregister, hvor alt omkring medlemmer varetages.

Udskrifter

Pa fanebladet “Medlemmer” findes link til siden med udskrifter, her kan man vzelge mellem 3 typer af udskrifter:
e Eksport af data til Excel
e Medlems liste i PDF format

e Adresse labels i PDF format (A4 labels i 3 kolonner og 8 raekker 70x36 mm, fx Avery L5179 eller Qline
444110011)

Udskrifterne kan afgraenses efter forskellige kriterier, fx postnumre, datoer og medlemstyper.
Hvis den udskrift der er behov for ikke findes som PDF fil, s kan man med fordel eksportere data til Excel. Herefter
kan man anvende Excel til at lave den gnskede udskrift.

Udmeldelse af medlemmer

For at udmelde medlemmer szetter man en stopdato, som er den dato hvor medlemmer gnsker at udmelde sig. Ved
en evt. genindmeldelse sletter man stopdatoen, og sa bliver medlemmet igen aktivt.


javascript:nyttVerv();
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pecia . i SO ploTe ele ap ii Brne plore L]
& | htkp: v, hundeweb, dkfdkkapp Klubbadm openPage klubbAdm/klubb_kiuks

& | http: v, hundeweb, dkfdkkappKlubbadm/openPage/personadm/mediemskap. html?PEID=43295522KLID=130001 4

@ DKK Klubbsystem @ DKK Klubbsystem ghostwriter
Veslg specialkub: | TestKub (v Medlem : Hansen, Ula (PEID : 4329552)

r— Klubinformation Specialkiub : [130000 || TestKiub v

Spedalklub navn Test Klub 0

e-mail : Forbindelse : Kommentar

Medlem Lgpende - |
Web adresse : .
Husstand l:l“ Vis alle Medlemmer fax rRer ny adwesee

Kontakt person : 4367559 | ** Lehmann, Laila hovedmedlem :

Adresse 1: Parkvej 1 Stopdato : 20.,06.2009

Adresse 2:

Adresse 3: Betalt ti (mdr/&r) : l:l ! I:l Veer forsigtig ved zendring af ‘Betalt til'. Feltet bruges som grundlag for

Postrr : 2680 Solrgd Strand opkrzeving. Benyt ikke dette felt til at registrere betalinger af opkraevninger.

Indmeldtdato : 17.06.2009 | (dd.MM.yyyy)
. . . Fndret

[ Hvery I Forbindelse | Medlemmer Ants| Registreret Dato : 17.06.2009 Dato :

| || Navn v| [ inkl. mediemmer mi

Spedalklub id Afdeling TID PEID M )

130000 10 4329552 H Oppkraevning

130000 10 4338490 J) ’7 Ingen dbne oppkraevninger ble funnet.

130000 10 4367559 L1

130000 10 4341197 e =

= Internet H100% T
Antal: 4
jFai| & Internet F 100% -

edring i Klu. .. e O %) 10:41

Hvis et tidligere medlem (et medlem med stop dato) gnsker at genoptage sit medlemskab, sa skal man finde
personen under det gamle person ID og fjerne stopdatoen. Medlemmet skal og kan ikke oprettes igen.

@nsker et medlem at sendre sit medlemskab (f.eks. fra aktivt til passivt medlemskab) s& skal dette ligeledes ske pa det
eksisterende medlems ID, der skal ikke oprettes et nyt medlems ID.
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Automatiske medlemsopkraevninger via DKK

DKK tilbyder klubberne/kredsene at kgre automatiske medlemsopkraevninger for dem. @nsker klubben at tilmelde sig
dette skal der sgges i god tid da tilmeldingen tager ca. 2 maneder (i banken).

De automatiske opkraevninger fungerer saddan, at der maneden inden medlemskabet udlgber genereres en
opkraevning til medlemmet til betaling den 10. i sidste maned af medlemskabet. Denne opkraevning sendes enten via
betalingsservice, hvis kunden har tilmeldt kontingent betalingen her, eller printes pa en papiropkraevning med
tilhgrende girokort.

Betalingerne overfgres og registreres elektronisk via betalings-ID. Klubben/kredsen tilmeldt dette har et ekstra
faneblad “Krav” hvor oplysninger omkring betalinger og overfgrsel findes.

Opkraevning: Alle medlemmer opkraeves i maneden hvor deres medlemskab udlgber, til betaling den 10. i fgrste
maned af deres nye medlemskabsperiode. Opkraevningerne laves i Collection service (Danske Banks betalingssystem)
og indsendes ca. den 20. i maneden, og fordeles af PBS pa betalingsservice aftaler og printede opkraevninger med
girokort. Der er ca. 20 dages betalingsfrist pa girokortet — ved betalingsservice star kontingentet pa manedens
betalingsservice oversigt.

Rykkere: | slutningen af den maned, hvor indbetaling skulle ske senest den 10., udsendes rykkere til alle, som ikke har
betalt. Rykkerne bliver altsa lavet ca. 20 dage efter sidste betalingsdato. Disse rykkere har sidste indbetalingsdato den
20. i efterfglgende maned, sa medlemmerne igen har ca. 20 dages betalingsfrist. Alle disse rykkere k@gres ogsa via
Collection service, men denne gang kun via printede opkraevninger med girokort.

Stopdato for medlemskab: | slutningen af fglgende maned, dvs. ca. 10 dage efter sidste betalingsfrist for rykkerne,
folges der op pa status for disse rykkere. Alle, der har betalt, fortsaetter automatisk deres medlemskab, og for de som
ikke har betalt, kgres der en stopkgrsel, som sztter datoen som stopdato for deres medlemskab. Medlemmet er altsa
udmeldt per den dato — men personen fortszetter selvfglgelig i systemet uden at blive slettet!

Alle personer optraeder ideelt set kun 1 gang i systemet og kan have et vilkarligt antal medlemskaber i forskellige
klubber tilknyttet. Hvert af disse medlemskaber har en tilknyttet medlemsperiode, som enten kan vaere fast som fx
kalenderar, eller Igbende i forhold til hvornar medlemmer har meldt sig ind. Alle medlemskaber opkraeves i sidste
maned af medlemsperioden til betaling i starten af 1. maned i naeste medlemsperiode. Hvis perioden for flere
medlemskaber falder sammen, sa opkraeves disse pa samme opkraevning.

Rykker procedurerne retter sig ikke mod specifikke perioder, men gar i stedet efter abne, ikke-udlignede poster. Sa
rykker proceduren rykker for alle abentstdende poster, uanset hvilken periode de hidrgrer fra. Derfor er det vigtigt, at
man saetter stopdato for medlemmer, der tidligere er rykket, fér man laver nye rykkere, ellers vil disse personer blive
rykket igen.

Det er de samme opkraevnings- og rykkerprocedurer der bruges til alle medlemmer, uanset hvilken type af
medlemskab de har. Derfor er det ikke muligt at have forskellige opkraevnings og rykker tidspunkter for forskellige
klubber. Alle kommer med i samme opkraevnings- eller rykker fil, uanset hvor medlemskabet stammer fra.

Alle indbetalinger kommer ogsa retur i samme betalingsfiler. Herved bliver der mindst muligt arbejde for
bogholderiet, som kun skal handtere indsendelse af 2 opkreevningsfiler hver maned, og modtage en samlet fil med
indbetalinger hver uge. Hvis en klub gnsker at benytte andre betalingstidspunkter eller rykkerprincipper, sa ma de
selv handtere hele opkraevningen.

Alle kontingent betalingerne gar i “samme kasse” i DKK, nemlig den konto hvor alle indbetalingerne havner. |
slutningen af hver maned overfgres hver klubs andel af kontingenter til klubben.
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Registrering af kontingentbetalinger til Klubben

Er klubben tilmeldt " Automatiske medlemsopkraevninger via DKK” og modtager en betaling pa en opkraevning sendt
via DKK’s medlemsopkraevningssystem sa skal registrering af betalingen forega via fanebladet medlemmer.

Ud for medlemmet klikkes pa TID og belgbet vedkommende er opkraevet ses nederst. Er dette belgb identisk med det
belgb klubben har modtaget trykkes pa ”Sett oppkraevningen til betalt”.

Er belgbet ikke identisk ma betalingen ikke registreres hvis det modtagne belgb er mindre. | sa fald ma klubben
opkraeve det manglende belgb f@r man registrerer betalingen.

Er det modtagne belgb stgrre end det systemet oplyser der er opkraevet sa kan du godt registrere betalingen og
klubben star sa for tilbagebetaling af det overskydende belgb.

/= Medlemskap - Windows Internet Explorer Q@

1 £ | http:{fwww.hundeweb.dkfdkkapp/KlubbAdm/openPage/personadm/medlemskap. html?PEID=4330165&8KLID=087000i ¥

() DKK Klubbsystem
Medlem : Lehmann, Laila (PEID : 4367559) .
Spedialklub : | 130000 7\ LTeVst Klub i
X 10 J
Forbindelse : — — Kommentar
[Medeem Lopende |
Husstand I et |
hovedmedlem : 1 | Vis alle Medlemmer
J—— _ | settdato for
utmelding
Ir | ‘7 9 APy A . " ar
Betalt til (mdr/3r) : L | / L “ _ Vaer forscghg_ved aer?drlng af BeFaIt til', Feltet bruges som grundlag for
opkrzeving. Benyt ikke dette felt til at registrere betalinger af opkraevninger.
Indmeldtdato : ‘»717”79.7 ZQQQ,: (dd.MM.yyyy)
: 3 Andret
Registreret Dato : 17.06.2009 Dato :
— Oppkraevning
Opkraesvnings dato : 23.01.2009
Opkraevning sendt : 23.01.2009
Betalings dato : 10.02.2009
Rykker sendt : 09.03.2009
Rykker betalings dato : 27.03.2009
Belgb 1275
Spedalklub navn Afdeling Forbindelse Belgb
| Test Klub Medlem 01.02.2009-31.01.2010 275

l Sett oppkrasvningen til betalt | (Krzever at hele belpbet pd 275 er indbetalt til kiubben.)

Judrart € Internet #100% v

Er medlemmet opkraevet kontingent til bade klubben og DKK pa samme opkraevning sa kan klubben ikke registrere en
del af betalingen. | sa fald ma den returneres til medlemmet med besked om at medlemmet skal sende den samlede
betaling til DKK.
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/= Medlemskap - Windows Internet Explorer

£ | http:fwww.hundeweb. dkfdkkapp/KlubbAdm/openPage/personadm/medlemskap. html?PEID=40741818KLID=0870008 ¥

@ DKK Klubbsystem ghostwriter
Medlem : Lehmann, Laila (PEID : 4367559)
Specialklub : (130000 || TestKiub v
Forbindelse : ! o Kommentar
[ Medlem Lgpende v I

e [ = vsale
hovedmedlem : Vis alle Medlemmer

Stopdato : [:' Sett dato for

utmelding

Betalt til (mdr/r) : E / :’ Vaer forsigtig ved zendring af 'Betalt til'. Feltet bruges som grundlag for
opkrzeving. Benyt ikke dette felt til at registrere betalinger af opkraevninger.

Indmeldtdato : 17.06.2009 | (dd.MM.yyyy)
. : FAndret
Registreret Dato : 17.06.2009 Dato :
(Gem)
— Oppkraevning
Opkraevnings dato 1 23.01.2009
Opkraevning sendt : 23.01.2009
Betalings dato : 10.02.2009
Rykker sendt : 09.03.2009
Rykker betalings dato : 27.03.2009
Belgb 1735
Spedialklub navn Afdeling Forbindelse Belgb
Dansk Kennel Klub Kreds 10 Medlem 01.02.2009-31.01.2010 410
TestKlub Familie 01.02.2009-31.01.2010 325
Kravet bestdr af oppkraeninger for flere klubber s3 det ma ikke registreres manuell innbetaling.

Udfart €D Internet #100% v
Er der ifplge systemet slet ingen opkraevninger = ”“Ingen dbne oppkraevninger ble funnet”, til medlemmet sa kan

betalingen ikke registreres og ma sendes retur til medlemmet.

{= Medlemskap - Windows Internet Explorer

& | httpif e hundeweb, dikfdkkappfklubbAdmopenPage personddmmediemskap, html?PEID=43675298KLID=130001 ¥

() DKK Klubbsystem
Medlem : Lehmann, Laila (PEID : 4367559)
Specialkidb : 130000 || TestKlub v
10
Forbindelse : Kommentar
Medlem Lepende L |

hovedmedlem : Vis alle Medlemmer
Stopdato : : Sett dato for

utmelding

Betalt il (mdr/&r) : I:l / l:l Veer forsigtig ved sendring af 'Betalt til'. Feltet bruges som grundlag for
opkraeving. Benyt ikke dette felt til at registrere betalinger af opkrasvninger,

Indmeldtdata : [17.06.2008 | (dd MM, yyyy)

Registreret Dato : 17.06.2009

FEndret
Dato :

Oppkraevning
’7 Ingen Abne oppkraevninger ble funnet.

€ mternet E100% -




Fanebladet Medlemsgrupper

Pa dette faneblad kan man lave forskellige former for medlemsgrupper.

‘= Specialklub - Windows Internet Explarer S . - [:I (O] g
|@ https://www.hundeweb.dk/dkkapp/KlubbAdm/openPage/klubbAdm/klubb_klubbIndex.html aB

{3 DKK Kubbsystem p—
Valg specialkiub: Spaniel Kiubben -

— Klubinformation

Specialklub navn : Spaniel Klubben Afdeling :

e-mail :

Web adresse :

Kontakt person : 4432293+ | ghmann, Laila

Adresse 1: Telefon 1:

Adresse 2: Telefon 2:

Adresse 3:

Postnr: Solred Strand £
| Hverv Forbindelse Medl Antal | Krav Medlemsgrupper
I _1Opret ny gruppe Opret grupper og fordel medlemmer

MNavn

AMERIKANSK COCKER SPANIEL
CLUMBER SPANIEL

COCKER SPANIEL

ENGELSK SPRINGER SPANIEL
FIELD SPAMNIEL

IRISH WATER SPANIEL

SUSSEX SPANIEL

WELSH SPRINGER SPANIEL

Ep ch &b = = ch & Ep

Klikkes pa ”"Opret grupper og fordel medlemmer” sa fordeler systemet automatisk alle medlemmer efter hvilke
hunderacer de er registreret med i DKK. Dgd meldes en hund i DKK og er det den eneste hund medlemmet ejer af
racen sa vil medlemmet forsvinde fra den pageeldende racegruppe naeste gang der trykkes pa “Opret grupper og
fordel medlemmer”.

Man kan kgre denne gruppefordeling lige sa tit man vil.

Ved klik pa hver enkelt gruppe far man en oversigt over gruppens medlemmer og kan manuelt tilfgje flere
medlemmer eller slette medlemmer. Manuelt tilknyttede medlemmer vil forblive pa den enkelte gruppe indtil man
sletter medlemmet ved at klikke pa @ skraldespanden ud for medlemmet eller indtil medlemmet medlemskab af
klubben ophgrer..

Man kan ogsa oprette helt nye interessegrupper via "Opret ny gruppe” baseret pa egne kriterier. F.eks. Lydighed,
Agility, Brugshundemedlemmer, Udstillingsmedlemmer mv. og selv fordele medlemmer til disse grupper. Her
opretter og sletter man selv — systemet ggr intet.
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Fanebladet Adgange

Pa dette faneblad styres hvem der har adgang til kredsen/klubben del af klubsystemet.

Alle der skal have adgang skal have en brugerprofil pa www.hundeweb.dk og deres medlemsnummer skal veere
tilknyttet denne profil.

Du tildeler adgange til de personer som skal have adgang til kredsen/klubbens administration i klubsystemet pa
felgende made.

Klik pa "Tilfgj ny bruger adgang”

M 777 .V E—| T 11 P Medlemmer Antal medlemmer Medlemsgrupper Adgange

_j Tilfej ny bruger adgang

¥k Mail Rettigheder

Klik pa "S@g” og foretage intet andet pa nuveerende tidspunkt. Adgangene tildeles fgrst nar vedkommende der skal
have adgang er fundet via sgg.

S Adgange — Google Chrome - 0

& htips://www.hundeweb.dk/dkkapp/KlubbAdm/openPage/klub...

Adgange

Specialklub navn © Test Klub
Afdeling :

Bruger : Saq

Adgange Administrator

Medlem administrator

Udstilling administrator

Prave administrator

Arrangement administrator

Kigge adgang (ikke oprette/rette/slette)
QBSH Mar du tildeler rettigheder til en anden person ma vedkommende ikke
vazre logoet ind pa wew hundeweb dk. Vedkommende skal | sa fald logge ud

g atter ind far adgangen til klubsystemet bliver akiiv
| Gem [ | Fortryd |

Seg efter vedkommende pa fornavn, efternavn eller mail-adresse. Mail adresse er det nemmeste.

OBS — Kun medlemmer af DKK ma have adgang til systemet. Mand/kone mm. ma ikke ”lane” hinandens login.

Du kan se om vedkommende har et medlemskab af DKK tilknyttet og om det tilknyttede medlemskab svarer til den
person du er ved at oprette adgang til. Under PEID ude til hgjre skal sta et medlemsnummer og navnet i parentesen
skal svare til den person du opretter adgang til.

Er der ikke et medlemsnummer tilknyttet til den mail-adresse vedkommende benytter pa www.hundeweb.dk —
kontakter du vedkommende og far ham/hende til at tilknytte sit medlemsnummer. Nar det er pa plads kan du tildele
adgangen.

& Sog efter brugere

Fornavn: Efternavn:

E-mail: post@dkk | Seg |

E-mail | Efternavn | Farnavn | PEID

post@dklkdk €— Klub Dansk Kennel 4397646(Dansk Kennel Klub)

Klik pa mail-adressen ud for vedkommende du tildeler adgang til og du returnerer til forrige billede.
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5] Adgange — Google Chrome - &
& https://www.hundeweb.dk/dkkapp/KlubbAdm/openPage/klub...

Tildel nu de rettigheder som

\

Adgange

. . ” . . 2
Specialkiub navn - Test Kiub HUSK at hvis du tildeler en ” Administrator

Afdeling : adgang sa skal vedkommende ikke have
” H H 2’ H
Bruger - posi@dkk ok Sag andre adgange. "Administrator” giver
adgang til alt.
Adgange | | Administrator

Medlem administrator

Udstilling administrator

Preve administrator

Arrangement administrator

Kigge adgang (ikke oprefte/rette/slette)

Nar du trykker “Gem” returnerer du til
oversigten over "Adgange”.

OBSI Mar du tildeler rettigheder til en anden person ma vedkommende ikke
vare logget ind pa www hundewsh dk. Vedkommende skal | sa fald logge ud

og atter ind far adgangen til Klubsystemet bliver aktiy
Gem Fortryd

Sletning af Adgange

Nar du skal slette medlemmers adgang til jeres del af klubsystemet gar du til ”"Adgange” oversigten.
Ud for hver adgang er en lille skraldespand. Hvis du klikker pa denne bliver adgangen slettet.

HUSK at “Administrator” adgang dakker alt. Har du medlemmer der star noteret med adgange udover
”Administrator” kan du roligt slette disse.

Hverv Farbindelse Medlemmer Antal medlemmer Medlemsgrupper | Adgange |

vedkommende skal have og tryk pa "Gem”.

_] Tilfaj ny bruger adgang

Nawn Mail Rettigheder
Dansk Kennel Klup post@dkk.dk Administrator
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@Medlemsdokument (forbeholdt DKK’s Kredse)

Kredsene har mulighed for at gemme dokumenter som efterfglgende kun kan laeses af personer som har

medlemsnummer af DKK tilknyttet deres bruger pa hundeweb.dk.

Veelg "Legg til nytt medlems dokument” gverst.

/= Dokumenter - Internet Explorer

@ htkps: fivavaw, hundeweb. dkjdkkappikiubbadmiopenPage fklubbadmklubb_medlems_dokument_list. html
"] Legg til nytt medlems dokument
Beskrivelse

o] x|

Filnavn Mimetype Stamrelse Hundeweb url Reg dato

Udfyld med en beskrivelse — Find filen der skal gemmes via "Browse” og tryk derefter pa "Gem”.

/& Medlem dokument - Internet Explorer =]

I@ https: [ fenen, hundeweb, dk/dkkapp/klubbadm)openPage/ ubbadmkubb_medlems_dokument . beml?ID=

Medlems dokument
Beskrivelse : |Test af medlemsdokument
Fil : |C:1User5\laie.lDlG(Dl]9\Desldnpm Browse.__.

Foretrukne format er PDF

Gem Fortryd

Pa oversigten optreeder dokumentet nu.

Kopier linket ude under Hundeweb url og benyt dette pa Kredsens hjemmeside/mails eller lign.

Nar medlemmerne benytter dette link skal de logge pa "Min Side” pa hundeweb.dk og kun hvis de har deres gyldige

medlemsnummer tilknyttet her vil de kunne leese dokumentet.

/= Dokumenter - Internet Explorer

@ https: f v, hundeweb., dkfdkkappiklubbadmiopenPage fklubbadmklubb_medlems_dakument_list, html

"] Lega til nytt medlems dokument
Beskrivelse Filnavn Mimetype Stemrelse | Hundeweb url - Reg dato
Test af medlemsdokument Kontingenter ebyrer 2014, application/pdi 579938 hitp:/Awww. hundeweb. dikidkkisecure/openPage/temp.himI?ID=48 18.12.2014 1
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