Medlemsregistret

Lagga in ny medlem
Ta bort medlem
Annika Ahlqvist 2017-07-22

Uppdaterad 2018-08-08
avseende telefonnummer och avslut.



Vi borjar med att 6ppna fliken Administration och sedan Ny medlem i klubben

Klubb Medlemmar Moten  Adresser Dokument Sidor E-post Rapporter = Administrera

(% Redigera klubb

& Redigera basfakta
2 Ny medlem i klubben
@ Ny adress i klubben

B8 Nytt méte

B Ny sida

¢ Nytt e-postmeddelande




Klubb Medlemmar Moten Adresser Dokument Sidor E-post

& Redigera klubb

& Redigera basfakta

L Ny mediem i klubben

Efternamn

Testar

Fornamn

Bara

Titel

Fédelsedag
1950-05-05 =
Medlemstyp
Aktiv medlem
Intradesdatum
2017-08-124 s

Notering

Jag samtycker att IW sparar mina
personuppgifter

Administration

‘ E kN

Fyll i

Efternamn

Fornamn

Titel — frivilligt

Fodelsedag — Klicka pd dagens datum
och dndra sedan till aktuella uppgifter
sd far du allt i réitt ordning.
Medlemstyp -

Aktiv medlem bérjar alla som.

Féretag anvands inte, ska tas bort!
Aktiv hedersmedlem och Under uttréide
kan anvéndas vid behov senare.
Intradesdatum — skriver du ett framtida
datum syns inte medlemmen (férran det
datumet infaller).

Notering —det falt som sedan syns pa
medlemssidan.

Samtycke, be din nya medlem om
samtycke innan du skriver in henne och
satt da ocksa bock i rutan.

Spara



Klubb Medlemmar Mdten

Antal medlemmar: 30

Namn
Ahlm Jervered, Kristina
Ahlgvist, Annika

Ahnmark, Marita

Bara, Testar
&

Nu gar du till fliken Medlemmar.

Adresser Dokument

E-mail

kristin

annikz

gunna

Anvéndare saknas

Har valjer du Redigera och penna far att
andra/komplettera uppgifterna du boérjade fylla i pa

din nya medlem.

(Det andra tecknet anvands nar en medlem ska flytta

fran en klubb till en annan.)

For att fylla i resten av uppgifterna klicka pa hennes
namn och hennes nyskapade sida kommer upp.

E-post Rapporter ~ Administrera

Redigera
LA
SR
£a

4

1

~3Byt klubb

Datum

812017 12:00:00 AN 5

Klubhb

--Valj klubb




Testar Bara

Medlem Adresser

Medlem

Klubb
Distrikt
Efternamn
Fdérnamn
Fodd

Notering

IT Behdrigheter

Avesta
233
Bara
Testar

1973-12-13

Funktioner

Utméarkelser

Administrera

Nu far du upp den nya
medlemmens sida och kan borja
fylla i 6vriga uppgifter.

Vi borjar med adressuppgiften.
Eftersom ingen adress ar ifylld far
vi oppna fliken Administrera for
att lagga in ny adress.



Typ

Adress bostad

Adress

Postnummer

Ort

Land

Sverige

Ny adress
Adress bostad ar den som kan valjas, vi har valt att ta
bort andra typer av adresser.

© Skapade Gatan 5 (Adress).

Nar du sparat den nya adressen kommer du
tillbaka till hennes sida och hogst upp far du
kvittensen.

Nu gar vi vidare till telefon och mailuppgifter.



v v/
TeleYon

Rikthummer

Landsnummer

026-5% 55 55

Typ
Mobil

Rikthummer
Landsnummer

Nummer

070-555 55 54

Telefon Mobil kallas har for IT
Finns olika val av telefon att fylla i
Vi borjar med Telefon dvs hemnummer

Fyll i typ av kontakt:

- Telefon lilla pilen gor att du sedan kan valja
Mobil

- Riktnummer - fyll it ex 08*

- Landsnummer — behovs for vara
medlemmar i Norge och pa Aland

- Nummer —fyll i numret utan mellanslag*

- Spara

Gor lika for mobilnummer. | Riktnummerfaltet

t ex 073 och sedan sjalva numret i nasta falt

for nummer.

E-postadress fylls i under Redigera inloggning.
Se nasta sida.

* Systemet lagger sedan in bindestreck mellan
rikt-och nummer sa att det ska se bra ut i var
Matrikel! Blir t ex 08-56 06 54.



E-postadress /Anvandarnamn

(& Redigera inloggning & Redigera inloggning

Anvandarnamn/e-postadress Anvandarnamn/e-postadress
a testar.bara@gmail.com

Lésenord Losenord

Aktiv L Aktiv ¥

~

Har fyller du i medlemmens e-postadress som ocksa ar anvandarnamnet som anvands for inloggning till

Medlemsregistret. Ge ocksa medlemmen ett |I6senord och kryssa i att hon ska vara aktiv, dvs kunna logga in i
systemet! SPARA

Meddela medlemmen uppgifterna.




Nu fortsatter vi med ovriga uppgifter:

Testar Bara * Lain ett foto pa henne. Se sep anvisning.
Medlem = Adresser T Behdrigheter  Funktioner  Utméarkelser  Administrera ° Fy”de | anvéindaruppgifter.
» Tittade pa hur Funktion sag ut, inte aktuellt for

Medlem o . - .
ny medlem. Men gar smidigt att fylla i. Se sep
Klubb Avesta anvisning_
Distrikt 233 * Utmarkelse anvander vi inte i dagslaget.
Efternamn Bara
Foérnamn Testar
Fodd 1973-12-13
Adress bostad Véagen 2 ,
777 77 BT Niva:
Walj niva... v
Notering
funktion: .
Valj funktion. .. v
Medlemsinformation - '
Periodstart
Medlemstyp Aktiv medlem =
Periodsiut
Intrade avdelning 2017-12-12 -




Testar Bara

Medlem | Adresser IT Behdrigheter Funktioner Utmarkelser  Administrera . )
Sa har blev min nya medlem ;-)

Medlem

Klubb Avesta

—— 555 Finns ett fel pa bilden har, e-
postadressen till medlemmen

Efternamn Bara .
saknas, men den ska finnas

Férnamn Testar me d )

Fodd 1973-12-13

Adress bostad Véagen 2

777 77 BT

Notering

Medlemsinformation

Medlemstyp Aktiv medlem

Intrade avdelning 2017-12-12



Medlem — Adresser T Behorigheter ~ Funktioner — Utmarkelser | Administrera Medlem som ska sluta

‘ G Redigera information

Eftern Nar du far reda pa att en medlem
- kommer ga ur foreningen vid
Fornamn verksamhetsarets slut, andrar du

Testar

medlemstyp har till Under uttrade.

(Du gar in pa medlemmen, 6ppnar
fliken Administrera och valjer Redigera
information.)

Skriv garna in datum nar medlemmen
ska sluta under Notering.

Titel

Fodelsedag
19731213 =

Medlemstyp
Under uttrade

Intradesdatum

20171212

Nu far medlemmen fortsatt
information om traffar och IW-Nytt
fram tills hon tas bort.

Hon finns ocksa med i statistiken 6ver
antal medlemmar.

Slutar 2018-06-30

e

. Men hon kommer inte med nar ny
Matrikel ska tryckas.



Testar Bara

Medlem Adresser |

& Redigera information

@ Ny adress

e Ny IT

£+ Ny funktion

W Ny utmarkelse

& Redigera inloggning

¥ Ta bort medlem
Datum

20171212 B

Anledning

—Walj anledning
— Wl anledning

Littratt ur fdreningen
Annan ankedning
Avliden

Fiyttat till en annan forening
Annan, tex dubblett
Medlemsavgift obetald

Behdor :_]"IE:ET

Funkhon

o

Ltmarkelzer

Administrera

Spara

Ta bort medlem

Du 6ppnar fliken Ta bort medlem
Fyller i datum forst, vanligast ar vid
verksamhetsaret slut och valjer
anledning. Klicka pa symbolen sa
oppnar sig en datumskalender.

Vid dodsfall forsoker du anvanda ett
sa exakt datum som maijligt sa att
det blir ratt i IW-nytt.

Ovriga anledningar efter behov.

OBS! Avsluta alltid ev
funktionarsuppgift innan du
avslutar medlemmen.



