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Veiledning for kirkevert
Kirkeverten har en viktig funksjon i gudstjenesten som den de besøkende møter først i kirken.
Det er viktig at de som kommer opplever å bli mottatt på en god måte. Vær ekstra nøye med å hjelpe 
de som har fått kirkeskyss. De ankommer ca. kl. 10:30.

Før gudstjenesten:

Frammøte: 
Kl. 10:00. Finn skilt for din tjeneste i esker bak prekestolen. Legg det samme sted når du er ferdig med oppgaven.
Samling:
Kl. 10:20. Samling for alle med tjeneste i gudstjenesten i bønnekroken. Gjennomgang ved prest. En møter på samling og en er ved døren for å ta imot.
Salmebøker:
Hvis disse skal brukes, legg dem klar. Legg noen på plassene til dåpsfølgene.

Ringing:
Det er lagt inn automatisk ringing for søndag. Hvis denne ikke fungerer:

Kl 10:00: Ring med liten og stor klokke (5 min) (bla i meny)
Kl 10.30: Ringe med liten og stor klokke (5 min). 

Kl 10.55: Ringe med alle tre klokker (5 min). 
Lys:
Tenn lyset i lysgloben. Lys ligger i skapet. Sørg for at det er ryddig på skapet.
Lekekrok:
Gjør barnefamilier med små barn oppmerksomme på lekekroken.
Legge ut matte i lekekroken.

Når folk kommer: Personer som kommer med kirkeskyss, drosje eller liknende trenger ofte hjelp. 
  Kirkevert må være oppmerksom på dette og gå ut for å ta imot. Ta også særskilt 
  godt vare på dåpsfølget. Vær obs på at reserverte plasser ikke blir opptatt. 
Under gudstjenesten:

Antall:
Tell de som er til stede før søndagsskolen forlater kirkerommet (etter dåpen hvis det er dåp). Bruk gjerne tellemaskinen som ligger i skapet. Alle skal telles, også de som gjør tjeneste. Vær nøye med tellingen.

Bønner:
Sjekk bønnekrukken ved lysgloben og putt eventuelle lapper med bønner i bønnekrukken som står i bønnekroken.

Offer:
Normalt samles offeret inn i kirkebenkene under salme etter forbønnen, før nattverd. Start innsamlingen når 1. vers er i gang slik at folk er klare. Begynn foran og gi en kurv til hver annen benk. Følg kurvene nedover og vent på hverandre nederst. Gå opp til alteret under det siste verset av salmen. Bli stående midt foran alterringen mens presten ber takkebønn. Gå begge to, sammen med klokker, med kurvene til administrasjonskontoret. Klokker låser igjen døra. 
Nattverd:
Den ene kirkeverten er foran i kirken og følger med om det er nok nattverdbeger. Går man tom, sjekk i skapet om det er flere. Evt. kan man skylle nattverdbeger i glovarmt vann.  Den andre kirkeverten tilbyr hjelp til de som trenger å komme seg opp til alterringen eller til første benk og henter beger til dem. 

Hvis det er nattverd v/dypping (inteksjon), må en av vertene stå oppe og telle de som går til nattverd (stå litt diskret på siden)
Ringing:
Etter velsignelsen og Amen, ring 3x3 klokkeslag. Åpne ytterdøren slik at lyden høres inn. Dette er manuell ringing! 
Etter gudstjenesten:
Vær behjelpelig:
Kirkevertene følger med om noen trenger hjelp inn til kirkekaffen og avtaler seg imellom hvem som tar farvel med kirkegjengere på vei ut.

Offer:
Dør til organistkontor låses opp av klokker når kirkevertene er klar til å telle. Begge teller pengene, bruk telleskjema, men fyll ut beløpet i kvitteringsblokk. Legg penger i plastposer og i konvolutt sammen med kvittering (hvitt ark rives ut av blokk). Offeret gis til presten som låser pengene inn i safen. 
Rydding:
Rydd evt. salmebøker eller program (sommer). Gjenglemte ting legges på benk ved lysgloben. Legg skiltet for tjenesten tilbake i esken bak prekestolen.

Rydd lekekroken.
Skjema:
Skriv antall gudstjenestebesøkende i skjema på kontoret, evt. gi beskjed til klokker. Det samme gjelder hvis man teller nattverdsgjester (v/dypping). 


Uforutsette ting: Det er viktig å bruke skjønn, er du usikker så ta kontakt med klokker. Sørg for at eventuelle syke får assistanse (klokker ringer legevakt om nødvendig). Vær taktfull og vis skjønn hvis noen forstyrrer gudstjenesten.

Brann:
Kirkeverter tar hånd om evakuering gjennom hoveddør, dør ved lesepult og dør i havestua (se sikkerhetsinstruks). 
Bruk refleksvester som ligger oppå boks på veggen bak i kirka (v/lysbryterne)
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