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VEILEDNING 
RAPPORTERING AV MUSIKK BRUKT I  

RELIGIØS SEREMONI ELLER SEREMONI 

BASERT PÅ IKKE-RELIGIØSE LIVSSYN

MAI 2021

Denne veiledningen gjelder for rapportering av  
musikk brukt i gudstjenester og andre seremonier 
som definert i Åndsverksloven §40. Det nye rappor-
teringsverktøyet erstatter de tidligere skjemaene for 
gudstjenesterapportering. Det er bare musikk brukt 
i disse seremoniene som kan rapporteres med dette 
verktøyet. Konserter og andre arrangement i regi av 
menigheter eller andre arrangører skal inntil videre 
rapporteres på egne skjemaer, som før. 
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1. Innlogging første gang
Gå inn på TONO.no og trykk på «Logg inn Mitt TONO» oppe i høyre hjørne.
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Her kan du opprette ny bruker.  
Følg instruksjonene i mailen du mottar.  
Når du har lagret profilopplysninger og logget deg inn igjen, kommer du til denne siden:
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Velg «Roller» i menyen til venstre for å registrere organisasjonsnummer for din menighet, sokn eller samfunn.  
Velg deretter «+Seremoni»-knappen øverst til høyre på skjermen. Ikke velg «+Forbund». Denne rapporteringsløsningen brukes  
av flere forskjellige kunder av TONO, og «+Forbund» er for andre type kunder. Velg «+Seremoni». 
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Når opplysninger om riktig organisasjon kommer opp, så velger du «Lagre». 

Du kan legge inn flere organisasjonsnumre hvis du skal rapportere for flere menigheter, sokn eller samfunn.  
Alle tilknytningene dine ligger under «Roller» i menyen til venstre. Hvis du skal rapportere for flere enn en  
menighet/sokn eller samfunn, må du velge fra denne listen før du kan rapportere seremonien. 

Her legger du inn organisasjonsnummeret.  
Det er dette vi bruker for å identifisere deg og koble din bruker til riktig menighet, sokn eller samfunn. 
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Når du har lagt til de roller du trenger, kan du velge hvilke salmebøker du bruker mest og som du ønsker å søke i.  
Velg «Verkslister» i menyen til venstre. Her er de tre salmebøkene i Den Norske Kirke forhåndsvalgt for alle.  
Det vil etter hvert komme flere salmebøker og verkslister her. Du kan fjerne og velge hvilke salmebøker du trenger når du 
vil. Har du flere menigheter/sokn/samfunn tilknyttet din bruker, vil valget gjelde for alle. 
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Trykk på «Verk» for å se en oversikt over hvilke salmer som ligger i de ulike salmebøkene. Her vises de salmene som er forvaltet av 
TONO. Se mer om dette i avsnittet om rapportering av musikken nedenfor. Du kan også søke etter salmer her. 
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2. Rapportering av musikken brukt i seremonier
Velg «Seremoni» i menyen til venstre i bildet. 

Her får du flere valg:

- «Fremføring»

- «Mine seremonier»

- «Mine spillelister»

Velg «Fremføring» for å rapportere. Kan du rapportere for flere organisasjoner, må  
du velge hvem du rapporterer for ved å trykke «Bruk» ved den organisasjonen du skal 
rapportere for nå. Har du bare én rolle, kommer du rett inn i skjemaet som må fylles ut.  

Nå er du i rapporteringsskjemaet.
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Noen av feltene er obligatoriske, mens andre er frivillige.  
Jo mer informasjon du kan gi oss, jo bedre er det. 

Velg først «Dato» for den seremonien du skal rapportere. Du kan 
skrive inn datoen selv eller velge fra kalenderen. NB! Det er bare 
mulig å rapportere for en dato om gangen. Er det samme musikk-
bruk på samme dato (for eksempel på julaften-gudstjenester) eller 
flere datoer (for eksempel konfirmasjonsgudstjenester) må disse 
rapporteres hver for seg. Du kan enkelt kopiere en rapport under 
«Mine seremonier» eller lage en spilleliste som deretter kan brukes 
flere ganger.  Se mer informasjon om hvordan du oppretter slike 
spillelister nedenfor. 

Fyll deretter inn når seremonien fant sted under «Klokkeslett». 
Skriv inn dette manuelt eller bruk klokken. 

Du kan velge å skrive inn informasjon til oss i kommentarfeltet hvis 
du mener det kan være til hjelp.

Du kan hele tiden lagre rapporten uten å sende den til oss. Da vil du 
finne den igjen under «Mine seremonier» i menyen til venstre.

Nå har du kommet til delen der du skal rapportere musikken som 
ble brukt i seremonien. 
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Vi har foreløpig gjort fire salmebøker tilgjengelige for søk i feltet «Tittel på verket».  
Dette er tre salmebøker brukt i Den Norske Kirke. Salmeboka fra 1985 (N85), salmeboka fra 1997 (S97), 
og den nyeste salmeboka som kom i 2013 (N13). I tillegg til disse tre, er salmeboken «Salmer og sanger 
på veien hjem» (S05) tilgjengelig. Her vil det komme flere etter hvert. 
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Her kommer det opp tre forskjellige salmeforslag. 
Dette er fordi salme nummer 68 er beskyttet i tre 
salmebøker. 

Først i forslaget står salmenummeret, deretter 
hvilken bok den hører til (N85, N13, S97 eller 
S05), og til slutt tittelen på salmen. 

Velg riktig salme med markøren. Det kan hende 
at tittelen du ser ikke samsvarer med det som 
står i den aktuelle salmeboken. Dette skyldes at 
den tittelen du ser er originaltittelen på salmen. 
Tittelen som står oppført i salmeboken kan være 
en alternativ tittel. Et eksempel er salme 479 
(N13) der tittelen i salmeboken er «Fordi han kom 

og var som morgenrøden», mens originaltittelen 
er «Håpstango».

Hvis du ikke får noen treff på salmenummeret du 
har tastet inn, er salmen fri. Det vil si at salmen 
ikke er forvaltet av TONO fordi opphavspersone-
ne har vært døde i mer enn 70 år eller at de ikke 
er medlem av en rettighetsorganisasjon. I slike 
tilfeller trenger du ikke rapportere denne salmen 
til oss. Ellers så er de viktig at absolutt all musikk 
brukt i seremonien rapporteres. 

Når du har valgt salmen, legger den seg inn i 
skjemaet med tittel. Du kan fylle ut spilletiden 
hvis dere bare har spilt et utdrag av salmen, men 

dette er ikke nødvendig. Gå deretter til neste rad, 
og søk etter neste salme eller sang. 

Har det vært brukt musikk som ikke finnes i disse 
salmebøkene, må tittel og rettighetshavere opp-
gis i feltene for dette. Fyll ut informasjon om  
rettighetshaver som følger: Etternavn Fornavn.  
Er det flere rettighetshavere, så skiller du disse 
med komma. Eks: Hansen Ole, Olsen Hans. 

Neste gang du søker etter er sang du har brukt 
tidligere, vil denne også komme opp som et  
valg i søkefeltet. Rettighetshaverfeltet vil fylles  
ut automatisk når du velger denne. 
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Hvis du har valgt feil salme, kan du fjerne den igjen ved å trykke på «Fjern». 

Da forsvinner hele raden og du kan søke opp riktig salme igjen. Velg «Legg til ny tittel» for å få fram flere rader. 



13

Total varighet kan fylles ut hvis ønskelig, men det er ikke nødvendig. 

Hvis du vet at mange av sangene som ble brukt i denne seremonien er sanger  
som brukes ofte gjennom året, kan du lage en spilleliste. Trykk på «Lagre som ny spilleliste».
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Velg et navn på spillelisten som gjør det enkelt for deg å finne den igjen. Du kan lage så mange  
spillelister du ønsker. For eksempel en egen for julen hvis de samme sangene brukes her hvert år. 

Neste gang du skal rapportere en seremoni, kan du velge hele eller deler av en lagret spilleliste.  
Du søker etter den her:
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Du finner de også i menyen til venstre. Når alle sangene er lagt inn i listen,  
skal du rapportere hvor denne seremonien har funnet sted. Trykk på «Lokale»
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Fyll inn nødvendig informasjon. Når du begynner å skrive i «Lokale Navn»-feltet, kommer det opp en 
rekke alternativ. Disse lokalene finnes i vårt system fra før, og informasjonen er da ferdig utfylt. 
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Når riktig lokale er valgt, legges informasjonen automatisk inn:

Hvis du ikke finner ditt lokale når du begynner å skrive i feltet, kan det tyde på at vi ikke har dette lokalet i 
vårt system. Du må da fylle inn den obligatoriske informasjonen i feltene. 

Når du har fylt ut hele skjemaet, kan du sende det til TONO ved å trykke «Send til TONO». 
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Her kan du gjøre endringer på en lagret rapport eller slette rapporten. 

NB! Etter at rapporten er sendt til oss, kan du ikke gjøre endringer eller slette. Du kan også kopiere 
en rapport hvis du skal rapportere de samme opplysningene for flere datoer for eksempel. 

Hvis du trenger mer tid eller må sjekke opp noe før du sender, kan du hele tiden lagre rapporten.  
Du finner den igjen i menyen til venstre under «Mine seremonier».
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Her kan du opprette en ny spilleliste, kopiere en spilleliste eller gjøre endringer på  
de eksisterende listene. Velg den du vil endre ved å trykke på navnet.

Hvis du trenger å gjøre endringer i en spilleliste, legge til sanger eller fjerne sanger,  
kan du gjøre det under «Mine spillelister» i menyen til venstre.
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Hvis du rapporterer for flere menigheter/sokn eller samfunn, kan du kopiere en spilleliste fra en rolle til en annen. 
Hold markøren over ikon nummer tre og velg denne. 
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Her får du en liste over de rollene du kan kopiere spillelisten til. Du vil også se om de ulike rollene har 
en spilleliste med det samme navnet som den valgte spillelisten allerede. Du kan kopiere ved å trykke 
«Kopier» ved siden av den rollen du vil kopiere spillelisten til.
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3.  Ofte stilte spørsmål

A. Seremonien jeg skal rapportere har blitt 
strømmet. Hvordan rapporterer jeg dette?  
Strømming rapporteres foreløpig på samme 
måte som fysiske seremonier. Fram til 1. juli 
2021 har TONO gitt fritak for lisensiering av 
digitale gudstjenester/seremonier. Etter  
1. juli vil TONO gjøre en fortløpende vurde-
ring av fritaket basert på smittesituasjonen.

 
B. Skal korte koralforspill rapporteres? 
Ja, all musikk skal rapporteres.

 
C. Skal andakter rapporteres i denne  
løsningen? 
Ja, andakter skal også rapporteres her. 

D. Vi har arrangert en konsert. Skal denne 
rapporteres i denne løsningen? 
Nei. Denne løsningen er bare for guds-
tjenester, andakter og andre seremonier. 
Konserter og andre arrangement må  
rapporteres som før. Mer informasjon  
og skjema for dette finnes her:  
https://www.tono.no/kunder/konsert-event/  

E. Vi har spilt av en sang fra en cd i forbin-
delse med seremonien. Hvordan skal dette 
rapporteres? 
Rapporter på samme måte som for de  
andre sangene som er brukt i seremonien.  

F. Jeg har sendt inn rapporten, men glemte 
en sang eller skrev noe feil. Hva gjør jeg? 
Da må du kontakte oss slik at vi kan endre 
for deg. Send mail til tono@tono.no 

 
G. Jeg skal ikke lenger rapportere for  
en menighet. Hvordan kobler jeg fra en 
menighet? 
Du kan enkelt legge til og fjerne menigheter 
under «Roller» i menyen til venstre. 

 
H. Hvorfor trenger dere organisasjons- 
nummeret til menigheten jeg skal  
rapportere for? 
Vi må kunne identifisere hvem som  
rapporterer og hvilken menighet/sokn/ 
samfunn det rapporteres for.

 

I. Hvorfor blir feltene grå når jeg velger 
en salme eller en sang fra en spilleliste? 
Det er fordi vi ikke trenger flere opplysnin-
ger om denne sangen. Den er allerede  
identifisert i vårt system.

 
J. Hvorfor må jeg rapportere for en og en 
dato, og ikke flere datoer i samme rapport? 
For å kunne avregne mest mulig korrekt må 
vi ha en rapport per dato. Det er enkelt å 
kopiere en rapport under «Mine seremoni-
er» og du kan også lage spillelister som kan 
brukes hvis det er samme sanger i forskjelli-
ge kirker for eksempel. 

 

Lurer du på  
noe mer?

Kontakt oss på telefon 22 05 72 00,  
seremoni@tono.no  

eller se vår nettside tono.no 

https://www.tono.no/kunder/konsert-event/ 
mailto:tono%40tono.no%20?subject=
mailto:seremoni%40tono.no%20?subject=
https://www.tono.no
https://www.facebook.com/tononorge
https://twitter.com/_tono_
https://www.instagram.com/tono_norge/
https://www.youtube.com/channel/UCt6Te_PSLLPh5X7GOOaAI5w

