”Veien til prestetjeneste” Brukerveiledning

Vedlikehold av register over deltakerne 1 ”Veien til
prestetjeneste”

1. Om registeret

Bispemagtet har fatt utviklet et nytt register over deltakerne i ”Veien til prestetjeneste”. Registeret
er tilgjengelig pa Bispemgtets nettsted kirken.no/BM.

Under menyvalget Veien til prestetjeneste (VTP), For saksbehandlere, finner du et login-bilde.
Brukernavn og passord sendes i eget brev i posten.

De som far tilgang til systemet, i tillegg til Bispemagtets generalsekretaer og sekreter, er:
> VTP-ansvarlig ved hvert bispedgmmekontor

> Praksislederne ved TF/PTS, MF og MHS.

De enkelte brukerne far kun tilgang til deltakere i sitt eget ansvarsomrade.

| forbindelse med overgang til nytt register har vi benyttet anledningen til & vurdere hvor
hensiktsmessig de enkelte opplysningene er. Fglgende endringer er gjort:

Felt som er tatt ut:
> Hjemstedsbispedgmme
> Kirkemedlemsskap

Felt som er nye:

» Fullfart O3 datofelt
» Ordinert datofelt
» Attest OK datofelt.

Ved overfgring av gammelt register til nytt, er det for enkelthetens skyld gjort falgende:

> Bispedemmetilknytning gnske 1, 2 og 3: her er vedtakshispedgmmet valg i alle tre felt.

> Blanke felt godtas ikke, sa disse har fatt innhold ut fra gvrige opplysninger. Hvilke felt som
var blanke er skrevet inn i Merknadsfeltet.

2. Innregistrering

Deltakerne melder seg inn i programmet ved & bruke det elektroniske innmeldingsskjemaet pa
nettstedet kirken.no/bm. (Menyvalg Veien til prestetjeneste (VTP), For studenter,
Innmeldingsskjema.)
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3. Vedtak om bispedgmme

Bispemagtets sekretariat far innmeldingene til godkjenning. Vedtak om bispedgmme gjares og
registreres. Sgkeren far melding om opptak i elektronisk post. Her gjengis innhold i alle feltene i
innmeldingsskjemaet.

4. Bruk av registeret

VTP-ansvarlige og praksisledere har tilgang til alle deltakere innenfor sitt omrade. Systemet er
online, dvs at med en gang “Vedtak bispedgmmetilknytning” er utfylt, vil det bispedgmmet og
det studiested denne personen angar ha tilgang til alle opplysningene.

4.1 Loggeinn

Login-bildet ser slik ut:

/2] Veien til prestetjeneste - VTP - Microsoft Internet Explorer fra DVF-Nett Proxy (20080922)

File Edt Wew Favortes Tooks Help ‘ i
QBack - )~ [ [2] 0] O search 77 Favorites £ w08

Address [ &] httoijjprosiekt inbusiness.nofvtp1 1findex. cim?event=login B> |Lm >

W DEN NORSKE KIRKE

Velkommen til Web-base for Veien til prestetjeneste!

Du mé& lngae inn for & £5 tilgang til
administrasjonen.
wennligst [ogg inn. Brukernavn og passord er tildelt kontaktpersansr ved utdanningsinstitusjonene og bispedmmekontarene.

B4 bispernotet@kirken.no test

Brukernavn:
Passord:
Logy inn
|
&) Dane [T [ [ | | mtemet
istart| | [ @ (O] | 2] innboks - Mierasaft Outiook| ] hitpiffacasiiebsakest. . |[ & Veien til prestetjenes... 18] 3450_1_P - Microsaft vord | m| Oz o)

Skriv inn brukernavn og passord.
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Da far du dette bildet, med tilgang til Sek og Rapporter:

Veien til prestetjeneste - VI rosoft Internet Explorer fra DVF-Nett Proxy (20080922)

File Edt Wew Favortes Tooks Help ‘ &
Qeack - D - [ 3 ’ % Favorites €2 | (0- fn Bl - [ &
Address [&] httoujjprosiekt inbusiness.nofvtp Lindex.cim B> |Lm >

W DEN NORSKE KIRKE

Velkommen til Web-base for Veien til prestetjeneste!
ADMINISTRASION

* ek Du er n logast inn. Vennligst bruk menyen il venstre for 3 navigers | denne administrasjonen.
* Rapporter

Du er nd logget inn.
Logg ut

B bispematet@kirken.no

-]
|&] pore [ [ | | | mtemet
distart| | (G @ (0] | (5] innboks - Microsoft outlook | ] httpffarosfwebssisF... | [&] veien ti prestetjenes... &) Kiken.no - Innmelsingss... | 4] 3450_1 P - Mirosoft word | | @[«

4.2 Sgk

Sokebildet ser slik ut:

Veien Hl prestetjeneste - VT rosoft Internet Explorer fra DVF-Nett Proxy (20080922)

File Edt Wew Favortes Tooks Help ‘ &
QBack - ) v [ 2] (0] P search FrFavorites @ | (- ] - [ &
Address [&] httoijjprosiekt inbusiness.nofvtp1 1findex.cim7event=ssarchform B> |Lm >

W DEN NORSKE KIRKE

Spk i databasen

ADMINISTRASION
* Sok Du saker i datshasen vha parameter under,
* Rapporter

. ) Studiested [Alle =
Du er 0§ lagaet inn.
Loag ut Bispedgmme [Biargvin =
B4 bispemotet@kirken.no Folger 01-samling - &r |

Falger 02-samling - &r |

Stiftspraksis IBegge semester j

Giennomfgrer stiftspraksis - &r |

Etternavn |
Sek i databasen Mullstill alle felt |
-]
|&] pore [ [ | | | mtemet
distart| | (G @ (0] | (O] iboks - Mernsoft Outiook | ] hitpsfacosfuebsakibsF. . |[&] veien til prestetienes... 8] 3450_1_F - Microsoft ord | @[«
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Her kan du sgke pa for eksempel “Folger O1-samling — ar”. Sett inn arstall og du far alle som
skal pa O1 det aret — innenfor ditt bispedemme/studiested. Samme gjelder O2 og stiftspraksis.
Er du ute etter opplysninger om en person, sgker du pa “Etternavn”.

Resultatet kommer slik:

3 Yeien til prestetjeneste - ¥TP - Microsoft Internet Explorer fra O¥F-Nett Proxy (20080922)
File Edit Wiew Favorites Tools Help | |"
O Back » ) - lﬂ &I] A ‘ ' Search = 7 Favorites &< + s bl - ;j&
Address IiBj http:J{prosiekt.inbusiness.nofvtpl 1 findex. cfmeevent=searchaction j a Go | Links >
E
S DEN NORSKE KIRKE
Sgk i databasen
ADMIMISTRASION
" Sok Du sgker i databasen vha parameter under,
* Rapporter
N Studiested IMF j
Cu er na logget inn,
Logg ut Bispedsrme IAlle j
bispernotet@kirken.no Falger O1-sammling - &r I
Flger 02-samling - &r I
Stiftspraksis |Elegge semester j
Gjennomfarer stiftspraksis - & I
Etternavn IIESI
Sek i databasen Nullstill alle felt |
Ditt sek gav falgende treff:
Nawn Studiested Reg. dato Utfar
Test Testen MF 28.04.2009 Se detaljer
|
|&] Done ,_,_ ’_,_’_ ) Internet
i start J @ g d J dlnnhnks—Micrnsﬂft Outlnnkl @http:,ifacnsfwehsak°/u5F..‘ I @Veien til prestetjenes... @3450_1_P—Micmsnﬂ: Wnrdl J m‘ <« J

Klikk “’Se detaljer” for & i opp alle opplysninger som er registrert pa en deltaker.

4.3 Rapporter

Til registeret hgrer ingen avansert rapportgenerator, men vi har fatt fire forhandsdefinerte
rapporter:

> Deltakere i ”Veien til prestetjeneste”
Her far du alle deltakere innenfor ditt bispedemme/studiested.
Innhold: Etternavn, Fornavn evt. mellomnavn, Studiested, Bispedgmme, Fglger O1-samling
ar, Falger O2-samling ar, Gj.farer stiftspraksis semester, Gj.farer stiftspraksis ar.

> Journal
Ment til kontroll av data — enten pa O-samlinger eller ved krav om innsyn fra deltakeren.

Innhold: Alle opplysninger pr. deltaker. Trykk ”Lag PDF av rapporten” sé far du ett ark pr.
deltaker.
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> Deltakere pa ordinasjonssamling
Sett inn arstall i ruten.
Du far alle i ditt bispedemme/studiested som har denne verdien i ett av feltene Falger O1-
samling ar eller Fglger O2-samling ar.
Innhold: Etternavn, Fornavn evt. mellomnavn, Adresse, Postnummer, Poststed, Telefon, E-
post, Studiested, Falger O1-samling ar, Falger O2-samling ar.

> Deltakere pa stiftspraksis
Sett inn arstall i ruten.
Du far alle i ditt bispedgmme/studiested som har denne verdien i feltet Gjennomfarer
stiftspraksis ar.
Innhold: Bispedgmme, Etternavn, Fornavn evt. mellomnavn, Telefon, E-post, Studiested,
Gjennomfarer stiftspraksis semester, Gjennomfarer stiftspraksis ar.

Rapportbildet ser slik ut:

3 Yeien til prestetjeneste - ¥TP - Microsoft Internet Explorer fra O¥F-Nett Proxy (20080922)
File Edit Wiew Favorites Tools  Help | ﬂ'
O Back » ) - lﬂ &I] A ‘ ' Search = 7 Favorites &< v g W v ;j&
Address IiBj http:){prosiekt.inbusiness.nofvtpl 1 findex. cfmeevent=reportiain j a Go | Links >
E
Rapporter
ADMIMISTRASION
* Sak Her har du tilgang til 4 predefinerte rapporter, Trykk pd gnsket rapport. P8 2 av rapportene ma du skrive inn 8rstall forst, Do
* Rapporter wil da f& en htrnl basert rapport, Samme data kan viders eksporteres til POF og Excel,
Du er n loggst inn. Deltakere i "¥eien til prestetjeneste™ 29.04.2009 »
Logg ut
bispernotet@kirken.no
Journal pr.deltaker »
Arstall:
Deltakere p3 ordinasjonssamling »
Arstall:
Deltakere pd stiftspraksis virfhast »
|
@ T —
i start J @ g d J dlnnhnks—Micrnsﬂft Outlnnkl @http:,ifacnsfwehsak°/u5F..‘ I @Veien til prestetjenes... @3450_1_P—Micmsnﬂ: Wnrdl J m‘ <« J

Klikk pa rapportnavnet (husk arstall dersom du skal ha deltakere til O-samlinger eller
stiftspraksis). Du far forst resultatet pa skjerm, men her er alle opplysninger skrevet under
hverandre. Klikk pa ”Lag PDF av rapporten” sa far du opplysningene pa A4-liggende og én linje
pr. deltaker. I tillegg har du mulighet for & eksportere data til Excel for videre bearbeiding der.
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5. Oppdatering av opplysninger

Alle brukere har lese- og skriveadgang til alle opplysninger innenfor sitt ansvarsomrade. Poenget
med det nye registeret er & ha ett register som alle har tilgang til, og hvor opplysningene er riktig
til enhver tid. Det er derfor viktig a rette feil og mangler sa fort slike oppdages.

5.1 Personopplysninger

VTP-ansvarlig ved bispedemmekontorene vil veere de som fanger opp feil i e-post-
adresser, telefonnr etc. Ansvaret for vedlikehold av personopplysninger er derfor lagt til
disse.

5.2 Studieprogresjon

Laerestedene falger den enkeltes studielgp og har derfor fatt ansvaret for vedlikehold av
feltene: Gjennomfarer stiftspraksis semester, Gjennomfarer stiftspraksis ar, Fullfarer
cand.theol.-studium semester, Fullfgrer cand.theol.-studium ar.

Likesa feltene: Fullfert stiftspraksis semester, Fullfgrt stiftspraksis ar.

Se pkt. 6 Historikk nar det gjelder feltene Fullfert cand.theol.-studium semester og
Fullfart cand.theol.-studium ar.

5.3 Ordinasjonsforberedende elementer

VTP-ansvarlig ved bispedgmmekontorene falger opp kandidatene og far ansvaret for a
vedlikeholde feltene:

Falger O1-samling ar, Fglger O2-samling ar.

Likesa feltene: Fullfert O1 ar, Fullfgrt O2 ar, Fullfert 03 dato, Ordinert dato, Attest OK
dato.

Forklaring pa nye felt:

Fullfert O3 dato dato for O3-samtalen med biskopen.

Ordinert dato: dato for ordinasjon til prest i Den norske kirke.
Attest OK dato: dato for nar attest er skrevet og levert.

Attest skrives gjerne ut til O3-samtalen slik at biskopen kan gi den til deltakeren.
Nar feltet ”Attest OK dato” fylles ut endres status til Historisk”, og du far ikke
lenger tilgang til personopplysningene! Sgrg for at alle andre opplysninger er
korrekt, og ta eventuelt en utskrift av Journal fer du setter dato.

Bispemgtets sekretariat kan slette datoen igjen dersom det er ngdvendig.

Ordinasjonsdato er det ikke sikkert man har oversikt over idet O3 er ferdig og attest

skrives ut. Noen blir heller aldri ordinert til prest. Dette er derfor et felt man fyller ut
dersom man har en dato, hvis ikke far det sta tomt.
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5.4 Bispedgmmetilknytning

Vedtak om bispedgmmetilknytning kan kun fattes av Bispemgtet, og endres av
sekretariatet etter vedtak i Ankeutvalget under Styringsgruppen for ”Veien til
prestetjeneste”.

5.5 Merknad
Det farste merknadsfeltet kommer fra innmeldingsskjemaet, der sgkeren for eksempel
kan begrunne gnsker om bispedgmmetilknytning.

Det andre merknadsfeltet er for alle saksbehandlere som har tilgang til registeret. Her kan
det for eksempel sta at bispedemmetilknytning er endret etter vedtak i Ankeutvalget.

Merknadsfeltene ma ikke inneholde sensitive opplysninger! Alle deltakere har innsyn

i sine personopplysninger og kan nar som helst kreve a se hva som star her. Rapporten
”Journal” som er laget for dette formalet printer ut innhold i begge merknadsfeltene.

6. Historikk

Som beskrevet under pkt. 5.3 er det feltet ”Attest OK dato” som farer en person ut av registeret.
Egentlig er det kun status som endres til ”Historisk™. Bispemgtets sekretariat har tilgang til
historikk og kan slette datoen. Deltakeren vil da veere tilgjengelig igjen, bade for det
bispedgmme og studiested den er registrert pa.

Nar alle elementer er gjennomfart og attest utferdiget, anses programmet som gjennomfart.
Deltakeren har fortsatt igjen a fullfgre cand.theol.-grad. Studiestedene sender inn “Rapport om
uteksaminerte kandidater” og feltene ”Fullfgrt cand.theol.” semester og ar fylles ut av
Bispemagtet.

Ordinasjonsdato fylles ut dersom vi far tak i opplysningen.

7. Avmelding

Dersom en deltaker melder seg ut av VTP-programmet, fylles feltet ”Attest OK dato” ut, men da
skriver man i det siste merknadsfeltet at deltakeren har meldt seg ut.
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