Instruktion
Medlemsregister
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RSMH har sedan en tid ett medlemsregister. Detta dr ett viktigt verktyg
for att kunna na medlemmarna med relevant information bade pa ett
lokalt samt ett nationellt plan. Registret dr utformat for att hanteras och
editeras pa lokalt plan, dvs pa lokalféreningarna samt distrikten. For
detta &ndamal ar denna instruktion framtagen. Den gor inga ansprak pa
att besvara alla fragor som kan uppkomma utan dr att betrakta som svar
pa FAQ (Frequently Asked Questions). For mer ingaende fragor, kon-
takta forbundet sa svarar vi pa de fragor som du/ni kan ha, alternativt
skickar vi fragan vidare till féretaget som utvecklat denna programvara.

Stockholm i juni 2016

| denna instruktion kommer vi att anvédnda oss av en fiktiv lokalfor-
ening vid namn "RSMH-Test”. Nar du arbetar med din egen féren-
ing byter du ut "Test” mot namnet pa din egen férening.
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Inloggning

For att komma in i systemet sa 6ppnar du din weblasare och skri-
ver in foljiande adress i adressfaltet:

https://medlem.foreningssupport.se/rsmh

[ NN ] > (il & https://medlem.foreningssupport.se/rsmh|

(OBS viktigt att det skall sta "https” forst, det &r en krypterad site vi ar
inne pa)

Foreningssupport.se

Logga In

Ange ditt anvandarnamn
rsmh-Test

Ange ditt |8senord

Logga in

Val inne loggar du pa med det anvandarnamn och I6senord du
blivit tilldelad for din forening.
Dessa uppgifter har du fatt fran foroundet.

Obs! Var noggrann nar du skriver in anvandarnamn och I6senord.
Det &r viktigt att skilja pa sma och stora bokstaver. Se till att "Caps

Lock” inte &r aktiverad, sa du inte av misstag skriver stora boksta-
ver ndr det ska vara sma och tvartom.



Andra grunddata fér féreningen

For att andra grunddata, postgironummer, adress, telefonnummer
etc behdver man editera i grunddata. For att gora det gér man som

folier:

Ga till

Arkiv -> 6ppna -> Lokalférening

o

Sidan 'Redigera lokalférening’ visas.

Fyll i formularet.

Tryck darefter pa
knappen "Spara”
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Lagga till ny medlem

Ga till Arkiv -> nytt -> medlem

Foreningssupport.se
MEDLEMSSYSTEM

Foreningssupports

Utbildningar

2016-06-27
Utskicksdatum 2016-08-09
Information till de som anvénder véra utskickstjanster for t ex..

(alt. klicka pa knappen "Ny medlem” uppe i menyraden).
Sidan "Ny medlem’ visas.

Foreningssupport.se _
MEDLEMSSYSTEM .

Ny Medlem

Persomuppgifier Falt markerade mes * & ohligetoriska

Mudlenwnumenzr # Inlrddesyaturn = SAAAEMK DD Jurddedatan AREAMMDD Ul e e s
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Fyll i formularet. Tryck darefter pa knappen "Spara”



Andra befintlig medlem

Géa till Arkiv/Gppna/mediem

Foreningssupport.se
MEDLEMSSYSTEM

T
<Medlemsnr> | ]

2016-06-27 ‘ Foreningssupports

(alt. klicka p& Oppna medlem uppe i menyraden)

Foreningssupport.se - Medlemssystem - Medlemmar

Lan * Lokalfraning * Klicka har for att fritextsdka

| 12 RSMH-Stackholms lin: | RSMH-Test

Nummer {post/tel/medl.) Efternamn Farnamn

|| Uttradda [ ] [_|Intresseanmilda

| |Intressenter { Sik o Avbryt |
| Mediemsnr [ Namn  «cf tokalforening  [ow |

19491 Blom Lena RSMH-Test 12951 HAGERSTEN

194932 Eriksson Marianne RSMH-Test 17757 JARFALLA

19497 Karlsson Annika RSMH-Test 16952 S0OLMNA

19496 Lindgvist Kenneth RSMH-Test 12470 BANDHAGEN

19494 Oskarsson Patrik RSMH-Test 19160 SOLLENTUMA

Sok i sokbilden: Fyll i ett av sdkfalten, eller kombinera ihop flera for
att hitta ratt medlem. Det gér att ange delar av nummer och namn.
Tryck pa sok. Klicka darefter pa en medlem for att dppna den.

I dJuaauug L LoAnuressedaiindgiuga

| |Intressenter |_ Sk _| [ Avbryt _|
19491 Blom Lena RSMH-Test 12951 HAGERSTEN
19492 Eriksson Marianne RSMH-Test 17757 JARFALLA
189497 Karlsson Annika RSMH-Test 16952 SOLNA




Bilden redigera medlem visas
_T—

<= Atk T Halr | Leggrur | A <Meckmsan= ) My meglem <9 Dapra medlem

Redigera Medlem

Perannuppg fter

Medlermsnsmmrer =
15452
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oo
osmamme =
1FF5T
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PN
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Fyll i &ndringarna i formularet

| ttrEdesdar m BEZAMMNN

Pr-sonor  SARAMMOD-MMEE

Adresc annsn

Land

Avrrige 2]

Fpnsk

Klicka pa knappen "Spara” langst ned pa sidan.

Skaprd 20460670
Senast dnd=d 20160630
av Meranne Uddenbiery
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Uttrade av medlem

Nar man uttrader en medlem innebéar det att medlemmen avregist-
reras som aktuell medlem. Den uttradda medlemmen finns kvar

i registret som uttradd. Det gar endast att soka pa medlemmen
genom att kryssa i rutan "Uttradda medlemmar” i sokbilden.

G4 till Arkiv/Oppna/Mediem

Foreningssupport.se
MEDLEMSSYSTEM

&

Medlem

Foreningssupports

2016-06-27

Sok efter den medlem du vill uttrada

Foreningssupport.se - Medlemssystem - Medlemmar

Lén * LokalfGraning * Klicka har for att fritextséka

| 12 RSMH-Stackholms lin: | RSMH-Test

Nummer {post/tel/medl.) Efternamn Farnamn

|| Uttradda [ ] [_|Intresseanmilda

[ |Intressenter [ sdk o Avbryt )
| Medemsnr [ Namn [ Lokafferening ot |

19491 Blem Lena RSMH-Test 12951 HAGERSTEN

19492 Eriksson Marianne RSMH-Test 17757 JARFALLA

19497 Karlsson Annika RSMH-Test 16952 SOLNA

18496 Lindgvist Kenneth RSMH-Test 12470 BANDHAGEN

19494 Oskarsson Patrik RSMH-Test 19160 SOLLENTUNA




Oppna medlemmen genom att klicka p& namnet

L dLuarauua L Loanuessoalinanua

" lIntressenter | SEk | Avbryt |
19491 Blom Lena RSMH-Test 12951 HAGERSTEN
19492 Eriksson Marianne RSMH-Test 17757 JARFALLA
19497 Karlsson Annika RSMH-Test 16952 SOLMNA

Langst ned i bilden finns knappen "Uttrade av medlem”

Hushaliskoppling

Lagg till befintlig medlem Ligg till ny medlem
Profiler Laga till profil
Fri anteckning
Kommmentar Anteckning (Visas endast har, aldrig p\% listor)
Spara Uttréde av Medlem

Orsak till uttride

Valj vilkket datum som ska Vilj orsak till uttréde. ;

. g . | Ange datum for uttrade:
registreras samt valj orsak till s 3 20160630

N Avliden
uttradet E betalt

Begdrt uttride
Annat

Orsak till uttride

Trka HOKH Vilj orsak till uttrade. SRV

| Begirt uttride 20160630

[ Ok | Avbryt




Skriva ut en medlemslista

|
Foreningssupport.se
MEDLEMSSYSTEM i .

= | | o

Ga till Arkiv/S6k och
skriv ut/Medlem OCh | e TSI
. 0K OCh SKriv Lt Medlem och Intressent
Intressent .........................................

09

Information till de som anvénder vara utskickstja

Fam.medlem

Sék och skriv ut

Medlemmar &r ikryssat
fran borjan.

Brevfinbetalni kort Etiketter/Kuwe

Profillista

Tryck "Medlemslista”

Iéngst uppe i fonstret. _ Utskad sékning

L&n * Lokalférening *
12 RSMH-5tockholms lans RSMH-Test

(@ Medlemmar (" Intresseanmaélda
[ \Betalda * (" \Obetalda *
[ Uttrédda (" Intressenter

[ Hush&lisutskick

* Batald-status avgérs av om farfallodatumet passerats eller oj.

Namnge utskriften t ex: Rubrik och datum
"Medlemslista — februari”. Rubrik Datum
Medlemslista - februari 20160630
. ° Sortering:
Datorn foreslar dagens datum — [ Fternamn, Fornam
de‘t‘ta gér a-tt and ra. [ Anvand mindre sidhuvud pa efterfsljande sidor.
| ok o Avbryt |

10



Medlemsnummer

- . . Efternamn, Férnamn
ValJ Sorterlngsordnlng. Férnamn, Efternamn
Postnummer, Efternamn, Férnamn
Postadress, Efternamn, Férnamn
Adress, Efternamn, Férnamn
Telefon
Personnr  AAAAMMDD-NNNN

Rubrik och datum

~
-

Rubrik Datum
TI'ka ”OK” Medlemslista - februari 20160630
Sortering:
Efternamn, FGrmamn
[ Anvind mindre sidhuvud pa efterfiljande sidor.
Ok Avbryt

TH Medlc msrapport 3.pdf

PEF ervealdn

0

sets |-| | = E

Verktyg

Fyll

Skriv ut genom att trycka pa
Skriv ut-knappen SN

H P APACRARE | S MIAL P VT R A .
(skrivarsymbolen) l&angst vedrtas - febosn
. Maclarsnr L= ) Adrec:
upp i Internet pEi el Diwmgem T2
0 Crikssor, Merisrme D, figen J T
L7757 JARFALLA
40T Kardsson Anika Talvdgen 20
LESSI SOLMA
MG Lindavist kenneth Selisgdagen 42
L3470 BANDHASEN
1454 O=karsson Patik Crinsgatan 225
LSS0 SOLLSTUNA
1103 Sidgren Gt=n i in 25 _
12271 SCOERTALIS
1HC5 Sigland Mions

Oemgetan 12 C
17231 SUNDBYBSRE
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Skriva ut Brev/Inbetalningskort

Foreningssupport.se
MEDLEMSSYSTEM

= |

Ga till Arkiv/So6k och skriv

Ut. S0k och skriv ut Medlem och Intressent

= — 09
Information till de som anvénder véra

Fam.medlem

Uliikard <Bkiiing

|

LEn ™ Lakal#rening *

*2 REMH-Slock wlns s SN H-Tesl

O e lermimiar .f_:_:nlrmmnmalda
GOr det urval som 6nskas. s [ Gl

s Sl ki

Brevet utskicket gors bara - sasa ones v om otz st e
for de som ar "ibockade”

|

£ Medlemsnr imn | Adress

mfa ) eis. Blom Lanz erdrucovagen 17 B
L ] E B o492 Erikecon Mzranne Blzckyttavaqen 3 G
S @ a7 Kt luson Anrica Tallsdyzn 28

@S 7 zea0s L nedyywist K neth Sa vizylnygen 42
E1EgnErrt Csuarsson Pelr k Crdnsga.en 223
@[S @ ioden Sjiigren Slen winleryalan 25
S @ gaes Sji and Mions Ba-galan 12 2

Sok och skriv ut

Tryck 'Brev/Inbetalningskort i Brev/inbetainingskort
langst uppe i fonstret.

Profillista

Utokad sékni

12



Foljande fonster visas:

Blankettyp:

Bankgiro: Blankett + Brev
Sortering:
Efternamn, Fornamn

Profil:
Profil:F sreningssupport

ok Avbryt

Blankettyp for utskrift

Blankettyp:

Valj blankettyp i listan.

Blankettyp for utskrift

Blankettyp:

Bankgiro: Blankett + Brev
Valj sorteringsordning, o
om annat an forvalt.

ok Avbryt

Tryck 'OK’.

Du kan nu redigera och skriva brev/inbetalningskort.

Tryck for forhandsgranska om du vill se hur det kommer att se ut.

13



Inbetalningskort
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Exportera till Excel

Ta ut en Excel-fil (t ex for att leverera till tryckeri)

Ga till Arkiv/Sok och skriv ut/Medlem och intressent.

Gor det urval som énskas.

Om du anvant "utdkad sokning” sa trycker du 'Sok’ langst ned till
hoger for att  genomfdra sokningen. Ett urval av resultatet visas nu
pa sidan.

Tryck "Textfil/Excel’ langst uppe i fénstret.

Valj nagon av de fasta mallarna eller "Anpassad...” Om man véljer
anpassad sa far man vélja exakt vilka falt som ska med i Excel.

Valj vilka falt som ska vara med i filen genom att trycka péa de svarta
pilarna. Den hogra kolumnen visar de falt som kommer med i filen.

Tryck fortsatt.
Spara filen pa din harddisk eller 6ppna den direkt.

For att titta pa filen behdver du Microsoft Office Excel, Open Office
Calc eller den kostnadsfria "Excel Viewer” fran Microsoft.

Nar du 6ppnar filen kan du raka ut for en sékerhetsvarning som
séger att innehéllet i filen inte stdammer dverens med filandel-
sen, detta beror pa att filen ar skapad for att fungera dven med
aldre versioner av Excel, du kan lugnt svara "Ja” pa fragan.

15
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