
[bookmark: _lr295xe7d6o7]Instructie 
“Rapportage deelnemers meerdere fondsen / abonnementen over meerdere jaren”
[bookmark: _a3t6xv9b7w95]Inleiding
In dit Excel-document kunnen per deelnemer (*) de ontvangsten voor verschillende fondsen en/of abonnementen over meerdere jaren in beeld worden gebracht. 
Aanvullend hierop kan dit overzicht de basis vormen voor o.a. gesegmenteerde geldwerving. 

(*)  Er is alleen sprake van compleetheid van de ontvangsten als iedere ontvangst is gekoppeld aan een toezegging. 
Dit kan gecontroleerd worden door op tabblad Ontvangsten en Storneringen tweemaal te klikken in de kop van kolom “Nog te ontvangen”.  Zijn er regels met lege velden in die kolom?  De ontvangsten die op die regels staan, komen niet voor op tabblad Deelnemers en komen dus niet naar het Excel-overzicht mee.

Het Exceloverzicht bestaat uit drie werkbladen:
· Werkblad 1: Totaaloverzicht (wordt grotendeels automatisch gevuld op basis van werkblad 2 en 3)
· Werkblad 2: Leden (wordt gevuld vanuit een selectie uit LRP)
· Werkblad 3: Ontvangsten (wordt gevuld met gegevens uit LRP-fondsen / abonnementen)

Op hoofdlijnen neemt u de volgende stappen:
1. Een selectie maken van de geregistreerden
2. Werkblad 2 (Len) vullen met het resultaat van de gemaakte selectie
3. Op werkblad 1 (Todetaaloverzicht) de namen Actie1 tm Actie4 vervangen
4. Per gewenst fonds (of abonnement) en jaar een export maken van tabblad Deelnemers (resp. Abonnementsgeld) (*)
5. Werkblad 3 (Ontvangsten) vullen met de geëxporteerde gegevens

(*) Waar hieronder over “Fonds” of “tabblad Deelnemers” wordt gesproken, kan ook gelezen worden: “Abonnement” of “Tabblad Abonnementsgeld”
[bookmark: _mzqaszjxfgv0]Uitwerking van de genoemde stappen:
[bookmark: _v5k3l9c1qfz]Stap 1: een selectie maken van de geregistreerden
· Eerst bepalen waar u het Excel-overzicht voor wilt gebruiken:
a) een compleet overzicht van alle deelnemers van een bepaald fonds / jaar (waarbij ook de bijdragen van overleden, uitgeschreven en vertrokken personen worden meegenomen)
b) een overzicht dat u als basis wilt gebruiken om bv. voor de eerstvolgende actie kerkbalans alle “nul-gevers” van de afgelopen jaren uit te sluiten of om de gemeenteleden op basis van hun geefgedrag voor één of meerdere fondsen met een specifieke brief te benaderen.

· Afhankelijk van de keus houdt u bij het bepalen van de selectie-criteria in LRP rekening met het volgende:
-> bij de keus voor a): zorg ervoor dat op tabblad Selectiecriteria alle criteria leeg zijn (dus de velden Inschrijfstatus en Wenst geen contact leegmaken)
-> bij de keus voor b): u kunt de Inschrijfstatus “Ingeschreven” onveranderd laten; het criterium Wenst geen contact kunt u het beste leegmaken; om het selectiebestand wat kleiner en daarmee wat overzichtelijker te maken, kunt u als leeftijdscriterium “vanaf 18 jaar” kiezen (beneden die leeftijd zijn er waarschijnlijk toch geen ontvangsten)

· Op tabblad Vrije Export vinkt u de volgende velden aan en exporteert deze naar CSV / Excel:
· Blokje burgerlijk: 	aanschrijfnaam, leeftijd, geslacht, geboortedatum
· Blokje Contact: 	straat, huisnummer, postcode, woonplaats, buitenland
· Blokje Kerkelijk: 	gereg. nr, inschrijfdatum, kerkelijke staat, relatie, wijkgemeente
· Blokje Pastoraal:	PE-naam
· Blokje Overig:	niet in staat bij te dragen, wil nooit bijdragen, wenst geen contact
[bookmark: _8s152jf1rp1]Stap 2: werkblad 2 (Leden) vullen met het resultaat van de gemaakte selectie
U bewerkt het exportresultaat op de volgende wijze:
· Selecteer alle cellen (klikken in cel met driehoekje, helemaal linksboven)
· Ga naar tabblad Gegevens
· Sorteer de gegevens op kerkelijke staat
· Klik op Duplicaten verwijderen > als enige veld moet Geregistreerde nummer zijn aangevinkt.
NB: zo heeft u personen die meerdere keren voorkomen ontdubbeld, de regel met de “hoogste” kerkelijke staat is behouden gebleven
· U verplaatst de kolom Geregistreerdenummer naar de eerste kolom
· U kopieert alle regels en kolommen (behalve de kopregel) naar werkblad 2 - Leden
[bookmark: _x75xoyf3jkfx]Stap 3: per gewenst fonds en jaar een export maken van tabblad Deelnemers
a) Kies het gewenste fonds en jaar 
b) Ga naar tabblad Deelnemers en klik op de knop “Naar CSV exporteren”
c) Open dit CSV-bestand in Excel en verwijder alle kolommen behalve  Reg.nr., (evt.) Toegezegd en Ontvangen, verwijder ook de kolomkoppen.
d) Zorg ervoor dat het bestand dat overblijft de volgende kolommen met gegevens heeft / krijgt:
· kolom A: reg.nr. (deze is gevuld door de export)
· kolom B: naam actie (deze kolom voegt u toe. Op elke rij neemt u exact de actie-naam op zoals gekozen bij stap 4
· kolom C: het jaar van de ontvangsten (ook deze kolom voegt u toe. Op elke rij neemt u het jaartal op van de geëxporteerde gegevens.
· kolom D: toegezegd (bij een export uit fondsen van het type “Herhaaldelijk incasseren op basis van vrij bedrag” is deze kolom gevuld; bij andere fondstypes kan deze kolom leeg zijn / blijven.
· kolom E: ontvangen (deze kolom is altijd gevuld vanuit de export) 

Voer met het verkregen resultaat nu stap 4 uit en herhaal daarna per volgend fonds en jaar steeds 
stap 3 en stap 4.
[bookmark: _vt1s3m35sgw0]Stap 4:  werkblad 3 (Ontvangsten) vullen met de geëxporteerde gegevens
Dit werkblad wordt gevuld met exportgegevens die u uit stap 5 heeft gekregen.
Als u de export van stap 5 van een bepaald fonds / jaar via stap 6 in werkblad 3 heeft opgenomen, voert u stap 5 steeds voor andere gewenste fondsen / jaren uit. De resultaten van een volgend fonds / jaar kopieert u steeds direct onder de laatste regel van de export uit het vorige fonds / jaar.
[bookmark: _3rfzpxw9ezrn]Stap 5: op werkblad 1 (Totaaloverzicht) de acties invullen
Vervang de namen door de namen van de acties / abonnementen waarvan u de ontvangsten op het overzicht wilt hebben. Deze moeten gelijk zijn aan hetgeen in Werkblad 3 (Ontvangsten) als naam wordt opgenomen! U kunt uit de beschikbare acties een keuze maken via een rolmenuutje, zodat u geen tikfouten kunt maken. 
Een nadere uitwerking van mogelijke vervolg stappen (bij het gebruiken van dit overzicht bij het uitsluiten van “nul-gevers” en het maken van sub selecties op basis van geefgedrag) volgt nog.
Instructie  “Rapportage deelnemers  meerdere doelen / jaren”	Pagina 
