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Veiledning for klokker      (under endring)
Klokkers hovedoppgave er å lede de praktiske ordninger i gudstjenesten. Det er viktig at en person har oversikt og utfører de praktiske funksjonene, og på den måten er prestens viktigste medspiller.

Før gudstjenesten:

Frammøte: 
    Kl. 09:30-09:45. Finn skilt for din tjeneste i bokser bak prekestolen.

Kirken klar:
Lås opp hoveddør og rømmingsdør i Havestuen. På rømmingsdør i kjeller og kontor låses alarmlåsen opp. Slå på lys, også på galleriet. Lås opp kontor.

Ringing:
Går automatisk ved vanlig søndagsgudstjeneste kl. 11.00. Ringer kl 10:00, 10:30 og 10:55). Kikeklokkeskap er i våpenhuset. Der er det instruks.
Samling:
Kl. 10:20. Samling for alle med tjeneste i gudstjenesten i bønnekroken. Gjennomgang ved prest.

Alteret:
 Dekk alteret. På organistkontoret finnes lysestaker og blomstervaser i safe, og blomster i kjøleskapet. Sett store lysestaker ytterst, blomster i midten og små lysestaker foran mot midten slik at de står diagonalt. Lys er i skap v/døpefont.
Alteret når
Ved nattverd settes det fram vinkanne med vin, oblatskrin, boks med 

det er nattverd: oblater (alle er glutenfrie), to eller fire nattverdsbeger, kalken med disk oppå, duk, og hvite servietter. Presten arrangerer selv gjenstandene på alteret. Vin i kjøleskap eller i skap ved vindu (adm.kontor). Oblater er i skap vv sølvsafen.
Skilt:
Legg skilt med ”Reservert nattverd” på første rad, høyre side (sett nedenfra). Ved dåp legges skilt med “Reservert dåpsfølge” på de en-to første benkeradene på venstre side. Evt skilt for “Barnegospel”, “Oppsang” på benker.
Dåp:
Hvis det ikke er dåp, settes dåpskannen i dåpsfatet uten vann. Hvis det er dåp, fylles det passe varmt vann i kannen. (Ta hensyn til at det avkjøles fram til dåpen finner sted.) Legg klar dåpsattester, dåpskluter, lys og lysestaker. Disse finnes i skap ved døpefont, og dåpsattest ligger på sokneprestkontoret. 
Nattverd:
Sett to små bord ved hver side av midtgangen ved trappen. Sett ut brett med nattverdbeger på høyre bord sett nedenfra, og to tomme brett med servietter på det andre bordet. Begre og servietter er i skapet på organistkontoret.

Lydanlegget:       Instruks står på hylle med lydutstyr (ved døpefont): NY må skrives!
Sjekk lyd på lesepult og talerstol. Viktig at personer som skal lese, øver (må ikke stå for langt unna mikrofon).

Prest sjekker bærbar og lyden på denne, evt skifter batteri.
Prosesjonskorset: Bæres ned i Havestuen hvis det skal være prosesjon.

Lysene:
 Senest kl. 10:45 tennes først dåpslyset ved døpefonten, deretter  alterlys, og til   slutt lysene i den sjuarmede lysestaken.

Spot:
 Mot døpefonten: Bryter bak klokkerstolen. Må settes på hvis det er dåp eller på vinteren når det er dårlig med dagslys.
Under gudstjenesten:
Prosesjon:
Klokker leder prosesjonen. Sett korset på plass og stå til musikk eller inngangssalme er ferdig. Når det ikke er prosesjon, går man inn og setter seg samtidig med presten.
Dåp:
Dåpsvann helles i døpefonten når trosbekjennelsen er lest. Sett den tomme kannen på skapet ved vinduet. Gi presten dåpsklut, dåpslys og dåpsattest. Hvis fadder som skal sette dåpslys på alteret nøler, gå bort og veiled.
Kunngjøringer:
Leses etter salmen etter preken. Kunngjøringer ligger i blå boks på sokneprestens kontor.

Offer:
Etter forbønn gis offerkurvene til kirkevertene, to til hver. Kurvene står i skap ved døpefont.

Nattverd:
Hvis presten ikler seg messehagl, vær behjelpelig og se at denne sitter rett. 


Når presten sier ”Kom, alt er ferdig” går du innenfor alterringen og får kalken. Begynn å dele ut litt etter presten. Prest bestemmer når nattverdgjester på 1. rad får nattverd. Mot slutten av nattverden: Prest kneler og får brød og vin. Deretter kneler klokker og får brød og vin av prest. Eller: klokker kneler og får brød og vin, og prest gir til seg selv.
Etter gudstjenesten:
Lys og lyd:
Slå av lydanlegget. Blås ut lysene når dåpsfamiliene har tatt bilder. 
Viktig: La alterlysene stå slik at stearinen stivner! (det tar tid) Gi dåpslys til familiene.
Offer:
Låse opp organistkontor, evt bistå ved opptelling hvis kirkeverter er i familie.
Skjema:
Fyll ut gudstjenesteskjema sammen med kirkeverter.

Rydding:
Rydd alt sølvet tilbake, skyll med varmt vann og tørk kalk, kanner, disk og vaser. Sett blomster og eventuell vin i kjøleskap. 


Legg nattverdbeger i varmt vann (uten såpe) i grønn balje i kjøkkenbenk på organistens kontor.


Legg bærbar mikrofon i sølvsafen hvis prest ikke har gjort det selv.
Til slutt:
Slukk lysene i kirken. Legg skilt på plass i esker bak prekestol. Sjekk lokaler i kjelleren og lås alarmlås på kjellerdør. Hvis kirkekaffevertene er gått, låses alle dører, begge låser. Hvis kirkekaffevertene ikke er gått, lås alle dører i kontorfløy og gi etter avtale kirkekaffevertene nøklene før kirken forlates. 

Uforutsette ting: Det er viktig å bruke skjønn, er du usikker så ta kontakt med prest. 
 Sørg for at eventuelle syke får assistanse, og ring legevakt om nødvendig.

Her må det komme noe mer om hva man gjør konkret og arbeidsfordeling
Brann
Det er klokkers oppgave å få oversikt over branntilløpet og eventuelt slukke brannen.

Ta imot utrykningskjøretøy og gi informasjon. 

Hvis det er opplagt at det er falsk alarm, ring brannvesenet på tlf 23 46 96 00 (Bryn brannstasjon) Se oppslag og veiledning på brannvarsleren v/HC-WC.
Innbruddsalarm: Hvis denne går, tast inn kode på display ved kopimaskin. Ring vaktselskap og  
 meld om at det er falsk alarm (du må kjenne kode og passord). Telefonnummer over display og på telefonen på administrasjonskontoret.
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