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ALLMANT

Medlemssidorna dr Svenska Kyrkans Ungas medlemsregister pa internet. Registret, som egentligen
heter Softadmin, har en publik del fér besokare och medlemmar, samt en administrativ del som ar helt
avskild fran den publika. | den hdr manualen anvands uttrycket “framsidan” for det som syns publikt pa
webben och "baksidan” fér den administrativa delen.

Den webbldsare som rekommenderas for den nya versionen av Medlemssidorna ar Google Chrome.
Internet Explorer och Safari har fungerat vid testning medan Firefox och Microsoft Edge ska undvikas.

Lagg med fordel lanken till www.svenskakyrkansunga.se/m-sidor som favorit dd sidan dels innehaller en
ingang for medlemmarna, dels innehdller anvandbara lankar fér den som ar registeransvarig.

| den har manualen finns fargade rutor med information som beh&ver betonas.

TIPS!
Bl rutor visar tips som underlattar arbetet eller visar pa fiffiga l6sningar!

OBS!
| réda rutor visas sddant som ar viktigt att komma ihag!




T1LOGGAIN

Medlemssidorna dr organisatoriskt uppdelade. Medlemmen har behdrighet att se och redigera uppgifter
om sig sjalv via framsidan. Den som har behdrighet att administrera sin lokalavdelning kan se och
redigera uppgifter som rér den egna lokalavdelningen och bara det som rér den. Den som har
behorighet att administrera ett distrikt kan se och redigera uppgifter som rér distriktet och alla
lokalavdelningar som hor till distriktet. Férbundskansliet kan se och redigera alla uppgifter i hela
organisationen. Forst behdver personen logga in for att se och redigera uppgifterna.

1.1 LOGGA IN PA FRAMSIDAN

Medlemmarna kan logga in pa framsidan via tva ingdngar. En vég att nd framsidan &r via hemsidan
www.svenskakyrkansunga.se. Klicka pa “Logga in pa dina Medlemssidor” och en inloggningsruta falls ut.
Medlemmen kan logga in med medlemsnummer eller personnummer (med 4 siffror i rtalet) som
anvandarnamn samt l&senord.

Lattast svenska / English | 018-640 640 (vaxel) | unga@svenskakyrkan.se

Medlems- eller
PErsonnuImmer Losenord

KYRKANS
UNGA Administrator? Glomt losenord?

Bli medlem, du &r en viktig hdroch nu! ;0 o e - 1] BEEe

UNGA

Alternativet &r att utgd ifrdn www.svenskakyrkansunga.se/m-sidor. Aven har loggar medlemmen in med
medlemsnummer eller personnummer (med 4 siffror i artalet) som anvandarnamn samt l6senord.
[Loggain ‘

SVENSKA KYRKANS UNGAS

MEDLEMSSIDOR SVENSKA

KYRKANS

Medlemsnr eller personnr| Lésenord Logga n
Vilkommen lill Svenska Kyrkans

Ungas Medlemssidor! For personnummer: ange Glomt |ésenordet?
aret med 4 siffror.

o S

1.2 LOGGA IN PA BAKSIDAN

For att kunna logga in pa "baksidan” maste personen ha behdrighet pa Medlemssidorna. Den som &r
kopplad till en funktion i sin lokalavdelning eller pa sitt distrikt (som till exempel en registeransvarig

eller anstélld) kan logga in med samma lésenord pa "baksidan” som pa "framsidan”. Skillnaden ar att
endast medlemsnummer och inte personnumret kan anvandas som anvandarnamn.

=Startsida =Sik aktivitet = Sik

Svenska Kyrkans Unga

Medlemsnr/Anvandarnamn | 236906 I

Lésenord: | ................... |

» Klicka har om du har glémt ditt I6senord


http://www.svenskakyrkansunga.se/
http://www.svenskakyrkansunga.se/m-sidor

OBS!

Pa "baksidan” kan bara medlemsnumret anvandas som anvandarnamn, inte personnummer.

Nar detta inloggningssteg passerats skickas en fyrsiffrig kod till det mobilnummer som angivits for
SMS-inloggning. Koden ar unik for varje tillfalle och maste anges innan inloggningen ar klar.

@ B SMsinloggning

SVENSKA

KYRKANS

UNGA

Dus fér strax ett sms med inloggningskod.

Ange ko
B SMs inloggning ’
ki =

Iploggad som
O-Testy Testmann

Loagaut | | Byt ISsenord

Efter lyckad inloggning kommer vanstermenyn att fyllas med de funktioner som ar tillgangliga for den
inloggade personen, som till exempel "Min avdelning”, "E-postutskick” och “Organisation”.

1.3 GLOMT LOSENORD

Den medlem som har glomt sitt [6senord kan klicka pa ldnken "Glémt [6senordet” langst upp till hdger
pa framsidan.

Medlemsnr eller persc\nnrl | Lﬁsenon:‘ p . | LOQQEI in

For persennumimer: ange l Glémt lssenordet? J
= ;
aret med 4 siffror.

Har fylls personnummer/medlemsnummer i samt e-postadress. Klicka pa knappen "Skicka l&senordet”
och ett tillfalligt l6senord kommer att skickas till den adress som angivits under forutsattning att just

den e-postadressen tidigare angivits i Medlemssidorna for medlemmen. Detta [6senord galler bara i en
timme.

N wedemsrr clerperond | wseeod ] [Loggaim

» v Fdr personnummer: ange Glomt losenordet?
= Sret med 4 siffror.

SVENSKA KYRKANS UNGAS @

MEDLEMSSIDOR SVENSKA

KYRKANS
UNGA

EStartsida ®Sik aktivitet = Sok or isation ®Bli di

Hjalp for glomt lésenord

Har fir du som rikat glomma dina inleganingsuppaifter hislp.

Fyll i nedanstdende formulir s3 skickas ditt Iésenord till den epostadress som du tidigare
registrerat p& Medlemssidorna.

Nar du fir losenordet och har loggat in kan det vara bra att byta till ett nytt lésenord.

Medlemsnr eller personnr med 4 siffror i 5ret[236‘306
Den epostadress du har registrerat dig med| inga@svenskakyrkan.se

3

[| Skicka losenordet Avbryt |




Den som anvander ett tillfalligt l6senord kommer att f& en uppmaning att valja ett nytt l6senord. Om
personen har koppling pa baksidan kommer det nya l6senordet att gélla bade bak- och framsidan av
Medlemssidorna. Aven fér den som ska logga in pa baksidan finns en motsvarande lank, "Klicka har om

du har glémt ditt l6senord”.

OBS!

En forutsattning for att fa ett nytt [6senord ar att e-postadressen som angivits finns pa inlagt i
Medlemssidorna sedan tidigare.

Meddelandet kan ibland klassas som skrappost. Titta darfér dven i mappen Spam/Skrappost i e-
postprogrammet om meddelandet inte verkar komma fram. Om inget mejl kommit fram inom ett dygn
(e-post kan ta tid pa sig ibland), kontakta forbundskansliet genom att ringa telefonnummer 018-640

640.

OBS!

Anvand alltid dina egna inloggningsuppgifter och ldna aldrig ut dem.




2 LOKALAVDELNINGENS SIDA

Vil inloggad pa baksidan hamnar administratéren pa en dversiktssida for den del denne har behérighet
att administrera. Denna sida kan ater nds genom att klicka pa "Min avdelning” dverst i vanstermenyn.

Visa lokal avdelrirlg
@ p Testlokalavdelning 1
SVENSKA ). Andra uppgifter || 4 Medlemsrapport/verksamhetsberittelse || |} Postnummer Medlemskortstext | [l Generers fmyelselista
KYRKANS
UNGA
GRUNDUPPGIFTER ~ ADRESSER ~ KONTAKTINFORMATION ~
Favoriter =
m * Har till Testdistrikiet 2 Postadress Suenska Kyrkans Unga Epost unga@svenskakyrkan.ss
¥ tin avdsining Mummer 20.9390 751 70 UPPSALA Tal 018-640 640
Fakturasdress Svenska Kyrkans Unga .
£-postutskicl Kortnamn Test Rikshelgen 1 Y g Fax 018-540 555
=-postutskick g e10 UseaLa
Farsamling Sigtuna
@ Organis3 h Leveransadress Svenska Kyrkans Ungs
Presentation Den hir lokalavdelningen anvinds 751 70 UBPSALA
E-S 1 fr kurser och testning.
mediem r o " - Besdhsadrass Svenska Kyrkans Unga
Orgamsationsrumn | 7171717171 o170 UEFEALA
@ skivitzrer ; :
Plusgiro 1111111 2
% Loggsskningar Bankgiro 1111111
Kontokammentar Till de unga!
Myt fonster )
Startdatum 2013-10-16
Inloggad som
O-Testy Testmann @ AxVITETER \g MEDLEMSH 3 ¥ MEDLEMSGRURPER ORGAMSATIONSHAL \| CRGANISATIONSLOGG §. E-POSTUTSKICK
Logga ut | | Byt lgsen : =
<k vt %+ Medlemmar/Personer Muvarande medlemmar ocl () (1) ()
icke-medlemmar som ar knutna till féreningen.
HEE ] Myperson || B Hitts Snnu g fryade medlemskap | D S8k mediemmar/personer || &8s Visa bara nuvarands medlemmar. ¥ Mer.
SOFTADMIN
L traff WM Kolumoviljaren
Efternamn Fémamn Kén Fodelsedr Medlemskategori M-nr  Adress Efters Tel (hem)  Tel (jobb)  Mobil E-post COfadress  Adr

Pl Testmann  O-Testy M 1968 Vuxenm: 36906 Svensks Kyrkans 018-540 540 (018540 640 + ungs@svenskskyrkanss Sven
Unga,
Férbundskanslist,
75170, Uppsala,
Sverige

De olika delarna i bilden ovan ar:

Vanstermenyn  Har visas de olika huvudfunktioner som finns i systemet.

Huvudfonster  Har visas det framsta innehadllet for vald funktion i menyn, som
oversiktsvyer, listor och liknande.

Flikar Under respektive flik finns mer information och funktioner, beroende pa
vilken huvudmeny som valts.
Flikfonster Nar en flik valts visas flikens innehall har.

Inloggad som  Under vanstermenyn visas vem som &r inloggad i Softadmin.

TIPS!

Genom att klicka pa “"Min avdelning” kommer anvandaren alltid tillbaka till den plats i systemet
dar denne har hogst behorighet. Det ar vanligtvis den egna lokalavdelning, men i en del fall kan
det vara en distriktssida.

OBS!

Anvand inte framat-och bakatknapparna i din webbldsare for att navigera pa Medlemssidorna.
Anvand i forsta hand den bakdt-pil som visas till hoger om rubrik antingen hogst upp pa sidan
eller till hdger om rubrik i flikfonster.




2.1 BRA FUNKTIONER

Pa lokalavdelningens och personens sida liksom under flera av flikarna finns flera anvandbara funktioner
som kan vara bra att kdnna till for att gora arbetet enklare. Dessa dr Kolumnvaljare, Mer, Excel-export,
Backpil, Favoriter, Nytt fonster och Expandera fonster. | och med denna version av Medlemssidorna ar
utskriftsfunktionen borttagen.

2.1.1 BACKPIL

Undvik att anvanda webbldsarens fram- och bakat-pilar darfor att det kan innebdra odnskade bieffekter.

Anvand istallet de ikoner och pilar som finns i Medlemssidorna for att navigera.
Dar det ar mojligt att backa till en tidigare sida kommer en pil visas tillsammans med
sidrubriken i huvudfonstret. | flikfonstret kommer samma backpil (fast mindre) visas i
samband med rubriken dar det ar mojligt att backa till en tidigare sida.

2.1.2 FAVORITER

Funktioner som anvands ofta kan vara bra att marka som favoriter. Detta gor att anvandaren kan skapa
en egen vanstermeny med kortare steg till funktioner som anvands ofta.

Ett exempel kan vara "S6k medlemmar/personer” i vanstermenyn. Har finns pa lokalavdelningsniva ett
udda mellansteg dar en ny knapp med "Sék medlemmar/personer” visas i huvudfénstret (Orsaken ar att
det egentligen finns fler alternativ pa férbundsniva) innan sjélva sékformularet visas.

8=| S6k medlemmar/personer -

Mamn {Eller del av namn)

Personnummer

Medlemsnummer {Endast siffror)

Enklaste sattet att géra en sida, till exempel sékformuldret, till favorit ar att gd in pa sidan och klicka pa
stjdrnan som visas hogst upp till hdger. Symbolen blir da ifylld for att markera att det finns en
direktlank hit.

= Meny Klicka pa fliken "Favoriter” i vanstermenyn. Nu visas i menyn

_ endast den kortldnk till "S6k medlemmar/personer” som lades till.

miedlernmar/personer
Favoriter kan dven redigeras genom att klicka pa den lilla pennan
som visas langst ned i favoritmenyn.

Mytt fonster LY
2.1.3NYTT FONSTER
@ Aktviteter Ibland kan det vara bra att ha tillgang till flera flikar eller sidor av

Y e Medlemssidorna samtidigt.
{_#/ Loggsdkningar

[\m__ tanster : l Klicka pa kpappen "Nytt f(j"n;s,ter" i vé:ngermenyn. En kopia av
Medlemssidorna dppnas da i en ny flik i webblasaren. En mojlighet
i 2 ar da att lista medlemmar i en flik i webbldsaren medan den andra
O-Testy Testmann anvands for att lagga till medlemsfunktioner.

Logga ut | | Byt iBsenord Funktionen blir &n mer anvandbar med hégre behérigheter dar mer

uppgifter kan behdva jamforas.



2.1.4 KOLUMNVALJARE

Kolumnvaéljaren ar en knapp som aterfinns i samband med alla listningar. Syftet &r att kunna begransa
antalet kolumner for att gora listningen mer anpassad till andamalet.

F= MEDLEMMAR/PERSOMER @ AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER _’/ ORGAMISATIOMNSFIL l.,] ORGAMISATIONSLC

5=l Medlemmar/Personer Muvarande medlemmar och
icke-medlemmar som ar knutna till féreningen.

J My person 1, Hitta dnnu &j férmyade medlemskap ,C} S6k medlemmar/personer 2= Viza bara nuvarande medlemmar. 2= Viza alla medlsm)
Efternamn Férnamn Kén Fadelsear Medlemskategori M-nr Adress Efters Tel (hem) Tel (jobb) Maobil E-post
J;C ] <  Gram Enar M 2011 Medlem 282 693 Bamrtradsvagen 01E-640 640 0702-54 1906 » ung:
25, 123 45,
Tallmo, Sverige
;—3 ] +  Testmann O-Testy M 1968 Vuzenmedlem 236 306 Svenska Kyrkans 01B5-540 640 018-640 640 b ung:
Unga.

Fdrbundskansliet,
751 70, Uppsala,
Swerige

Genom att klicka pa knappen lagger sig ett formular dver listningen.

2RV CI SO ) AKTVITETER | ') MEDLEMSFUNKTION | @¥ MEDLEMSGRUPPER |/ ORGANISATIONSAIL | %] ORGANISATIONSLC
2= Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som &r knutna fill féreningen.
[ J My person H L Hitta annu gj férmyade medlemskap H P S6k medlemmar/personer H |g=] Viza bara nuvarande medlemmar. ][ &= Visa alla medlem
[ 3 traféar l I Kolmmealjaren .
) ——— Il Kolumnviljaren n
Eftermamn  Farmamn Kdn Fodel Med E-post
DL = |cmn Enar M | 2011 Medid | Eftmamn Xl ung:
! Fdrnamn b 4
p h % Testmann O-Testy M 1968 Wuxen| i ¥an F ung:
| Fadelsedr
| Medlzmskategori X
Pl = |zon Per A | 2002 meaid | M X
| Adrssz b 4 ~
1 Cfemen L
] Kryssa Klicka pa det svarta krysset for varje kolumn som inte ska visas i listan. De
kolumner kolumner som valts bort lagger sig sist i listan. De har da ett gront plus
framfor sig for att de ska kunna laggas tillbaka.
Spara Klicka pa "SPARA”.

Den resulterande listan innehaller de kolumner som inte valdes bort.

FE MEDLEMMAR/PERSOMER @ AKTIVITETER ‘g MEDLEMEFUNKTION *’ MEDLEMSGRUPPER _’/ ORGANISATIOMSFIL l.,] ORGAMNISATIONSLC

5=l Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som dr knutna fill féreningen.

J My person 1. Hitta dnnu gj formyade medlemskap p Sk medlemmar/personer 8= Visa bara nuvarande medlemmar. 2= W\isa alla medlem

X traféar 1 Eckummaljaren

Efternamn Fémamn Fodelsear M-nr

Pl = |cren Enzr 2011 282 693
0 ). % Testmann O-Testy 1968 236 506
P s |z Per 2002 279 009




Observera att aven Excel-export (Se avsnitt 2.1.6 EXCEL-EXPORT) begransas till synliga kolumner. For
att aterstélla alla kolumner igen, 8ppna kolumnviljaren och klicka p& knappen "Aterstall”.

2.1.5 MER

Medlemssidorna innehaller manga funktioner och det &r svart att pressa ihop allt innehall pa skérmen,
till exempel da en surfplatta anvands. Medlemssidorna ar gjorda for att kunna krympas och expanderas
pa bredden da det &r mojligt.

=

Viza lokalavdelning
./ Testlokalavdelningen

& |

SVENSKA ] Andra uppgifter 4 Medlemsrapport/verksamhetsberattelze ] * Postnummer “ Mer.
KYRKANS I
ristext

UNGA | Medlems 2

2NErers Tormyelse i3]

GRUNDUPPGIFTER G tBmyslseli ~
Faworiter I

EE » o il Teststricet 2

¥ Win avdsining Nummer 30-3390

| £-postutskick Kartnamn Testlokslavdelning Medlemssidaor

Pa en mindre skarm kommer en rad av knappar flytta in som en meny under en samlingsknapp som
heter "Mer...".

I listningar med ikoner kommer endast en liten ikon representera "Mer...". Observera att i bdda fallen
kommer ikonens/knappens pil byta riktning om undermenyn kan féllas ut eller fallas ihop.

F= MEDLEMMAR/PERSOMER @. AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFUMKTION *’ MEDLEMSGRLIPPER _‘/ ORGAMNISATIOMSFIL j ORGAMISATIOMSLL
5=l Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som 3r knutna till féreningen.
J My person t Hitta dnnu &) fomyade medlemskap ’C} ik medlemmar/personer |B= Visa bara nuvarande medlemmar. [B= Wisa alla medlem
3 traffar I Kohlimnvaljaren
Efternamn Férmamn Kén Fodelsedr Medlemskategori M-nr Adress Efters Tel (hem] Tel {jobb) Mobil E-post
_,'Q | E] Gran Enar M 2011 Medlem 282 693 Barrtradswagen 01E-640 640 0702-8419 06 » ung
25,123 45,
Tallmo, Sverige
;_3 | Testmann  O-Testy M 1968 Wuxenmedlem 236908 Swvenska Kyrkans 01E-640 640 018-640 640 b ung:
Unga
Ta bort medlemyperson :
x fpe Forbundskansliet,
TCT T el

2.1.6 EXCEL-EXPORT

Nastan Overallt ar det mojligt att exportera det som visas pa skarmen som Excel-filer genom att klicka
pa ikonen for Excel-export. | en listning, till exempel 6ver medlemmar, dterfinns en Excel-ikon i det dvre
hogra hérnet.

= MEDLEMMAR/PERSONER @ AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFLINKTION * MEDLEMSGRIIPPER ¥ ORGAMISATIONSFIL _\q ORGANISATIONSLOGG | E-POSTUTSKICK

5= Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och &) (1) @)
icke-medlemmar som &r knutna till féreningen. = =
J Ny person ‘L Hitta dnnu &j férmyade medlemskap ,.O S8k medlemmar/personer = Visa bara nuvarands medlemmar. ¥ Mer..
3 traffar I Kohimmvalaren
Efternamn Fomamn Kén Fodelsear Medlemskategori M-nr Adress Efters  Tel (hem) Tel (jobb) Maobil E-post CO/fadress
Jf_; ] =  Gran Enar M 2011 Medlem 282 693 Barrtr3dsvigen 01&-540 640 0702-841906 * unga@svenskakyrkan.se
25, 123 45,
Tallmo, Sverige
_;Q ] +  Testmann ﬁ-Testy M 1968 Wuxenmedlem 236 308 Svenska Kyrkans 01E-540 640 01E-640 640 + unga@svenskakyrkan.se
Unga,
Férbundskansliet,
751 70, Uppsala,
Sverige
,C; ] Zon Per A 2002 Medlem 279009 Gatuadreszen,
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Genom att klicka pa ikonen kommer synliga kolumner i listningen exporteras till en fil som kan 6ppnas i
Excel.

A B C D E F G
1 M v Fémam- Kérﬂ F6delseﬂ Medlemskateg(ﬂ M-nr ﬂ Adress -
2 |Gran Enar M 2011 Medlem 282693 Barrtradsvagen 25, 123 45, Tallmo, Sverige
3 Testmann O-Testy M "1968 Vuxenmedlem 236906 Svenska Kyrkans Unga, Forbundskansliet, 751 70, Uppsala,
4 Zon Per A '2002 Medlem 279009 Gatuadressen, 111 11, Orten, Sverige

OBS!
Kom ihdg att radera exporterade Excel-filer ndr de inte langre behovs.

2.1.7 EXPANDERA

Ibland behdvs en battre dversikt dver det som visas i flikfonstret samtidigt som innehallet i
huvudfénstret inte behdver synas. | den &vre hogra delen av flikfonstret visas ett antal ikoner.

= MEDLEMMAR/PERSOMER @ AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFUNKTION St MEDLEMSGRUPPER # ORGANISATIONSFIL ;] ORGANISATIONSLOGG J E-POSTUTSKICK
P

&= Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som &r knutna till féreningen.

] Ny person zf Hitta dnnu &j férmyade medlemskap p 56k medlemmar/personer E= Visa bara nuvarande medlemmar. v Mer.
3 traféar I Kolumnvaljaren
Efternamn Férmamn Kén Fédelsedr Medlemskategori  M-nr Adress Efters Tel (hem) Tel (jobb) Mobil E-post CO0/adress
}3 | Gran Enar M 2011 Medlem 282 693 Bamtridsvigen 015-540 640 0702-8419 068 » unga@svenskakyrkanss
25,123 45,

Tallmo, Sverige

;3 ! Testmann  O-Testy M 1968 Wuxenmedlem 236 306 Swenska Kyrkans 015-540 640 015-640 640 b unga@svenskakyrkan.ss
Unga.
Forbundskansliet,
751 70, Uppsala,
Swerige
;3 } Zon Per A 2002 Medlem 279 D9 Gatuadressen,

111 11, Orten,

Genom att klicka pa ikonen med pilar i alla riktningar vaxlar flikfonstret till helskarmslage och flikens
innehall visas i hela huvudfonstret.

2.2 ANDRA UPPGIFTER FOR LOKALAVDELNING OCH DISTRIKT

Klicka pa "Min avdelning” i vanster-menyn om inte sidan "Visa lokalavdelning” redan visas. For att andra
eller komplettera lokalavdelningens uppgifter anvand knappen "Andra uppgifter” hégst upp i huvud-
fonstret.

Andra u ifter 4l Medlemsrapport/verksamhetsberittelse " Postnummer Medlemskortstext Generera férnyelselista
ppg PP / i

Sidan "Andra lokalavdelning” visas. Den 6vre rutan, ORGANISATION” ser ut som i bilden pa nésta sida.

Det forsta faltet, "Organisationsnamn” kan inte dndras av lokalavdelningen sjalv. Alla medlemmar i
lokalavdelningen ska ha mojlighet att paverka ett sddant beslut. Darfor ska detta beslutas pa ett
arsmote eller medlemsmote och protokollet fran métet skickas sedan till férbundskansliet som
genomfor namnbytet i Medlemssidorna. Daremot kan flera andra uppgifter andras direkt av den
registeransvarige i lokalavdelningen:
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ORGANISATION

Organisationsnamn *
Fdrsamling

Prezentation

Crganisaticnsnummer

£post

Testlokalavdelningen
Medlemshanldggarens skrivbord

Den hér lokalavdelningen anvind:

717171-7171

unga@svenskakyrkan.se

= h testning.

Tel 018-640 640
Fax 018-640 555
Mobil

Plusgiro 111111-1

Bankgiro 111-1111

Kontokommentar Till de unga!

inte blandss ihop med LA-nummer. LA-numrst sitts gati e, det hir r et juridiskt organisationsnummer.)
ra flera a-postadresser med

200 o

Forsamling

Presentation

Organisations-
nummer

E-post

Telefon, fax
och mobil
Konto-
nummer
Konto-
kommentar

Oftast ar en lokalavdelning knuten till en férsamling. Det hander dock att
forsamlingar byter namn eller slas ihop.

En kort presentation av lokalavdelningen. N&r och var medlemmarna
traffas och exempel pa vad som gors i lokalavdelningen. Presentationen
visas pa framsidan.

En lokalavdelning &r en egen juridisk enhet och kan anséka om ett
organisationsnummer. Det &r alltsa inte samma lokalavdelningsnummer
som anvands i Svenska Kyrkans Unga for att identifiera en lokalavdelning.
E-postadress som kan anvandas for att kontakta lokalavdelningen. Visas pa
framsidan.

Information om hur lokalavdelningen nds via telefon, fax eller mobil.
Numren visas pa framsidan.

Plusgiro och/eller bankgiro som lokalavdelningsbidraget ska betalas ut till.
Glém inte att ange bankens clearingnummer.

En kommentar som anger vad pengarna som sdtts in pa ovanstdende konto
ar avsedda for. Detta ar extra viktigt om lokalavdelningen far hjalp av
férsamlingen med sin ekonomi.

Den nedre rutan "ADRESSER” innehaller adresser till lokalavdelningen. Dessa &r uppdelade pa Besoks-,
Faktura-, Post- och Leveransadress.

Adresstyp Att /o

Besbksadress
Fakturaadress
Postadress

Leveransadress

Gatuadress Adressrad 2 Pastnr Ort Land*

Sysslomansgatan 8 75311 UPPSALA Sverige v
Svenska Kyrkans Unga 75170 UPPSALA Sverige v
svenska Kyrkans Unga 75170 UPPSALA Sverige v
svenska Kyrkans Unga 75170 UPPSALA Sverige v

Nar uppgifterna andrats klickas "Spara” for att ga vidare.

2.3 MEDLEMSRAPPORT/VERKSAMHETSBERATTELSE

Nasta knapp i huvudfonstret pa sidan "Visa lokalavdelning” ar
"Medlemsrapport/Verksamhetsberattelse”.

J . Andra uppgifter [ dl  Medlemsrapport/verksamhetsberattelse ] ). Postnummer

Medlemskortstext

B8 cenerera fornyelselista
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Nar knappen klickas visas en lista med verksamhetsrapporter sedan lokalavdelningen startades. En
verksamhetsberattelse kan redigeras fram till den 15 mars féljande ar.

& traffar I Kolumnvaljaren
Periodnamn L3st Kommentar Senast dndrad
| |WA Ar 2018 Mej  Automatiskt skapad. 2018-01-01
W Ar 2017 Ja  Automatiskt skapad. 2018-03-15
+ WM Ar 2016 Ja  Automatiskt skapad. 2017-09-12
| W Ar 2015 Ja  Automatiskt skapad. 2016-03-15
| |WH Ar 2014 la  Automatiskt skapad. 2015-03-16
x| W Ar 2013 la  Automatiskt skapad. 2018-03-15

Enligt lokalavdelningens normalstadgar ska en lokalavdelning ha sitt arsméte innan den sista februari.
Texten i den verksamhetsberattelse som tas pa drsmotet ska da hinna justeras och klistras in i
Medlemssidorna. Det finns dock inget krav pd att det ska vara den formella verksamhetsberédttelsen
som klistras in i Medlemssidorna. | detta sammanhang racker ndgra rader om vad lokalavdelningen
arrangerat.

For att skriva in lokalavdelningens verksamhetsberattelse klicka pa det lilla anteckningsblocket langst
till vanster pa raden framfor det artal som verksamhetsberattelsen galler fér och skriv in den i den Ovre
rutan.

) Andra medlemsrapport/verksamhetsberattelse

A Det hér ir verksamhetsberittelsen for 2018. Hér skriver du in verksamhet som genomfiérdes under det aret.

Status Medlemsrapport &r inte l3st.

Verksamhetsberattelse [ vi hade drsmiote den 20 januari. Verksamhetsberdttelsen hamnar i medlemsrapporten.

Vi har traffats varje torsdag 19:00-21:00 i
forsamlingshemet och bl.a. haft spelkvillar, tartbakar-
tavling och grillning.

Under pasken arrangerade vi ett |ager vid sjon.

Kommentar Automatiskt skapad. En kommentar till perioden som EJ kommer med | medlemsrapporten.

SPARA AVBRYT
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Om lokalavdelningen har gjort en verksamhetsberattelse med bilder till ett drsmd&te gar det att klistra in
bara texten i rutan och uteldmna bilderna. Ett alternativ ar att ladda upp verksamhetsberattelsen som
en fil under fliken "Organisationsfil”. Skriv i sa fall "Verksamhetsberdttelsen finns under
organisationsfiler.” i textfaltet.

For att titta pa Medlemsrapporten, klicka pd Word-ikonen framfér valt dr. Beroende pa vilken webb-
lasare som anvands hamnar filen pa olika stéllen. Dokumentet &r i .rtf-format och kan till exempel
6ppnas med Microsoft Word.

Medlemsrapporten dr en sammanstallning av:
1 Uppgifter om lokalavdelningen
1 Vilka som har en medlemsfunktion i lokalavdelningen
1 Medlemsstatistik
I Aktiviteter
I Verksamhetsberattelse

2.4 POSTNUMMER

For att nya medlemmar i Svenska Kyrkans Unga automatiskt ska fa forslag pa ratt lokalavdelning nar de
registrerar sig, ar varje lokalavdelning associerad med ett eller flera postnummer. Vilka postnummer
som en lokalavdelning ska knytas till styrs framst av vilken férsamling som den relaterar till.

), Andra uppagifter dl  Medlemsrapport/verksamhetsberattelse Medlemskortstext n Generera farnyelselista

Om knappen Postnummer klickas kommer en lista med postnummer som &r kopplade till
lokalavdelningen visas.

j Nytt postnummer el L&s in postnummeromraden

3 tréffar T Kolumnvaljaren

Start  Slut Aktiv  Kommentar
| 74444 74445 Ja Vastra delen
| 74447 744 49 Ja Morra delen

| 74452 74436 Ja Sddra delen

Postnummeromraden dandras med tiden liksom lokalavdelningens upptagningsomrade. Det gdr latt att
lagga till, andra eller ta bort postnummersekvenser. Anvand knapparna "Nytt postnummer”, "Andra
postnummer” (den gula mappen langst till vanster) eller "Ta bort postnummer” (Hittas under symbolen
"Mer...").

2.5 MEDLEMSKORTTEXT

Nar en person blir medlem i Svenska Kyrkans Unga skapas ett medlemskort pa dennes sida pa
Medlemssidorna. Medlemskortet &r en del av ett brev med bland annat kontaktuppgifter till personens
lokalavdelning. Medlemmen kan som inloggad pa "framsidan” hamta sitt medlemskort under
menyalternativet "Min sida” i rutan med namnet "Mina dokument”.
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Det finns ocksa mojlighet for lokalavdelningen att skicka med en kort halsning till sina medlemmar.
Klicka pa knappen "Medlemskortstext” hogst upp pa lokalavdelningens sida.

J . Andra uppgifter al - Medlemsrapport/verksamhetsberttelse }. Postnummer [ © Medlemskortstext ]. Generera fornyelselista

Klicka pd knappen "Ny medlemskortstext” verst pa sidan.

m Medlemskortstext

[J Ny medlemskortstext ]

0 traffar I Kolumnvaljaren

Medlemskortstext Utgangsdatum Skapad Skapad av Andrad Andrad av

Medlemskortstext * | valkommen till var lokalavdelning. Vi traffas i
farsamlingshemmet torsdagar 19-22.

Utgéngsdatum 2018-10-06 = tta datum skrivs texten inte ut. Limna filtet tomt om texten aldrig upphér att gilla.

SPARA AVBRYT |

Skriv en text (max 400 tecken).

Ange utgangsdatum (dvs sista dag som texten finns med i brevet).

Klicka pa SPARA.

Halsningen galler fran och med nar "Spara” klickas till det datum som angivits i kalendervalet. Nar
slutdatumet har passerat forsvinner den text som angivits och faltet med text ldmnas tomt. Sjalvklart
kan en ny text laggas in.
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3 MEDLEMMAR/PERSONER

Den som vill bli medlem i Svenska Kyrkans Unga blir det genom att dels stalla sig bakom
organisationens idé och syfte, dels ldsa igenom informationen om dataskyddsférordningen. Det som
kraver minst administration for att bli medlem &r att sjalv registrera sig pa Medlemssidorna.

Anvand féljande lank: https://medlem.svenskakyrkansunga.org/softadmin.aspx?id=5

Det &r ocksd mojligt att anvanda en blankett. Den
ifyllda blanketten ldmnas till den som &r register-
ansvarig i lokalavdelningen. Den som dr register-
ansvarig fyller sedan i uppgifterna pa Medlems- B ML T ORNYA DITY MEDLEMSKA?
sidorna. Underlaget (blanketten) ska sedan sparas i

lokalavdelningen i tre ar.

taller mig bakom idén s

Forbundskansliet gor regelbundna
medlemskontroller under aret.

||.r.r||r'v' |

Euimumrn [0 S R b ot St bt 3 ferte |

OTjej OKille OAnnat
AL A AM MDD X X XX

||!-=~‘w ||“m |

Be medlemmen fylla i sd mycket som mojligt. T.ex. T ——— : — |
ar epost och mobilnummer viktiga i samband med '
medlemsfdérnyelsen. Ett minimum av uppgifter
(T.ex. vid fornyelse) &r att ratt ar star pa
blanketten, namn, personnummer och en — R
underskrift. Ar medlemmen under 13 &r &r det N N
l@ampligt att en foralder skriver under ocksa.

2 20 . bt ot btk et i i b 3 e
[e—— - -
ikt s sas s ek e storrns Lotsaste s e om et

Glom inte att medlemmen som fyller i en blankett
aven ska ha Svenska Kyrkans Ungas information
om dataskyddsférordningen.

3.1 LAGGA TILL NYA MEDLEMMAR

Det finns tvad ingdngar till sidan dar nya medlemmar laggs till; antingen under fliken
"MEDLEMMAR\PERSONER” (3.1.1) eller 6verst i verktygsfaltet nar en lista med personer soks fram
(3.1.2). Den som har behérighet i mer an en lokalavdelning, pa distrikt eller pa férbundsniva bor
anvanda den forstnamnda metoden for att medlemskapet ska hamna i rétt lokalavdelning.

OBS!

Innan en ny medlem laggs till maste det finnas en medlemsblankett med ratt artal undertecknad
av medlemmen eller mdlsman.

3.1.1 LAGGA TILL MEDLEMMAR UNDER FLIKEN "MEDLEMMAR/PERSONER”
Klicka pa fliken "MEDLEMMAR/PERSONER” pa sidan "Visa lokalavdelning” om inte denna flik ar vald.
Detta ar normalt den férvalda fliken under "Visa lokalavdelning”. Klicka pa knappen "Ny person”.

= MEDLEMMAR/PERSONER @ AKTIVITETER g MEDLEMEFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER ORGANISATIONSFIL J ORGANISATIOMELOGS }, E-POSTUTSKICK

% Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som ar knutna till féreningen.

Ny person 1 Hitta 3nnu &j fdrnyade medlemzskap ':,_; Sk medlemmar/personer 2= \iza bara nuvarande medlemmar. 8= \iza alla medlemmar men inga andra personer.
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Flikfonstret vaxlar utseende och ett formuldr for "Ny person” visas.

= MEDLEMMAR/PERSOMER ﬁ AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFLINKTION j* MEDLEMSGRUPPER ¥ ORGANISATIONSFIL ;\] ORGANISATIONSLOGGE

u Ny person
QOrganisation | Testlokalavdelning Medlemssidor
Fémamn * | Enar |
Efternamn * |Grar1
Personnummer |2{|111].Z-‘1-1113 = Aret med fyra siffror.
Kan * | [T

Fyll i personuppgifter. Obligatoriska uppgifter ar markerade med en réd stjarna. For
. medlemmar ar ocksa personnumret obligatoriskt.

MEDLEMSKAP

Skapa medlemskap ] Om medlemskap skapas maste bade medlemsperiod och medlemskategori fyllas i

Medlemsperiod | Ar 2018 { 2018-01-01 - 2018-12-31) |

Medlemskstegori | Medlem | av" ar valbart bara om personen ir 30 r eller yngre hela dret samt att personnumret dr ko
Inbetald verksamhetzavgift | |

Valj medlemsperiod och medlemskategori. Personer som fyllt 30 dr blir automatiskt
vuxenmedlemmar. Om personen dr under 30 dr och det anda star "Vuxenmedlem” under
medlemskategori dr personnumret fel.

KONTAKTINFORMATION

Tel {hem) |o18-640 540 |

Makil (persan) |o702-84 13 04l x

Extra telsfonnr | h

Epost | unga@svenskakyrkan.se Ange hogst en e-postadress.
Tel jobk) | |

Fax (jobh) | |

Komplettera med 6vriga telefon- och mobilnummer samt e-postadress. Undvik bokstaver i
faltet "Mobil”, det stor funktionen for SMS-utskick. Behover det specificeras att det ar
mammas eller pappas mobilnummer, skriv texten i “Extra telefonnr”.

TIPS!

Nar det galler yngre medlemmar som inte har en egen e-post eller mobilnummer kan det vara en
bra idé att lagga in malsmans uppgifter istallet.
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ADRESSER
Adresstyp CO/adress Adress Adressrad 2
Hemadress Barrtridsvigen 25
Efterzdndningzadresz

Eftersindning (fréndatum) "~ | Fro.m. detta datum anvinds eftersdndningsadreszen {om den finns).

Eftersdndning (tilldatum) "~ | T.o.m. detta datum anvinds eftersindningsadressen (om den finns).

Fyll i adressuppgifter. Det &r har mojligt att ange en eftersdndningsadress under en begransad
. period. Klicka pa "Spara”.

Tank pa att det ar vardefullt att ha tillgang till bra kontaktuppgifter i medlemsregistret. Ange darfor e-
postadress och mobiltelefonnummer eftersom dessa ar viktiga kanaler till medlemmarna som
underlattar informationsspridning och férnyelse av medlemskapet. Fér de som far uppgiften att vara
registeransvarig eller utses till kontaktpersoner ar en e-postadress obligatorisk.

Ett forsok att registrera en medlem kan resultera i meddelandet "Personnumret maste vara unikt. Den
har personen finns redan i systemet.”. Samtidigt dterfinns inte personen i listan. Detta kan bero pa tva
saker. Antingen har personen varit medlem i en annan lokalavdelning eller sa ar den borttagen (en
borttagen person finns i Medlemssidornas historik). Kontakta férbundskansliet i detta fall for att f& hjalp
med registreringen.

3.1.2 LAGGA TILL MEDLEMMAR PA RESULTATSIDAN FOR

Sok Medlemmar/Personer

| vénstermenyn finns alternativet "S6k medlemmar/personer”. Om en person inte dyker upp i
sOkresultatet gar det latt att ldgga till personen som medlem.

W‘, Etikettutskrift f6r valda medlemmar/personer Hamta en distributionsfil for valda personer

Klicka pa knappen "Ny person”. Knappen aterfinns ovanfor resultatlistan. Fortsatt sedan som beskrivet
ovan i avsnitt 3.1.1.

3.1.3 LAGGA TILL PERSONER

| Medlemssidorna ar det mojligt att lagga till personer som inte ar medlemmar. Det kan till exempel
vara praktiskt att kunna lagga till gaster eller deltagare som inte ar medlemmar infor ett arrangemang.
Klicka pa knappen ny person i flikfénstret.

a AKTIVITETER g MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER ORGAMISATIONSFIL ] ORGANISATIOMSLOGG §. E-POSTUTSKICK

% Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som ar knutna till féreningen.

\ - e N cn e _ . .
" My person 1 Hitta 3nnu g firnyade medlemskap p S8k medlemmar/personer 8= \iza bara nuvarande medlemmar. 8= Viza alla medlemmar men inga andra persomer.
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Flikfonstret vaxlar utseende och ett formuldr for "Ny person” visas.

P MEDLEMMAR/PERSONER ‘ AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER ORGANISATIONSFIL _\J ORGANISATIONSLOGG J, E-POSTUTSKICK

J Ny person

PERSON

‘Organisation | (ingst virde) v |

Famamn * | |

Eftermamn * | |
Personnumrner | | ed fyra siffror.

Kan * | {Angs) ¥

MEDLEMSKAP

Ekapa medlemskap #d 1 skap skapas maste bade medlemspericd och medlemskategor fyllas i.

Medlemsperied | (ing=t varde] v

Medlemskategori | {ingst wards) v | “Medlem” &r valbart bara om personen 3r 30 r eller yngre hela dret samt art personmumret &r korrekt. Kontrollers alitsa pen
Inbeszld verksamhetsavgift | |

Klicka ur rutan ”"Skapa medlemskap”.

Fylli personuppgifter. Obligatoriska uppgifter ar markerade med stjarna.

Klicka pa "Spara” langst ned pa sida.

3.2 SOK MEDLEM FRAN FOREGAENDE AR

Det gdr att sdka fram medlemmar fran tidigare dr. Genom att valja fliken "MEDLEMMAR\ PERSONER”
och sedan klicka pa knappen "S6k medlemmar\personer” 6ppnas ett sékformular.

0 AKTIVITETER g MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER ORGANISATIONSFIL j ORGAMNISATIOMSLOGS ., E-POSTUTSKICK

%2 Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som 3r knutna till féreningen.

_1 Ny perscn 1 Hitta 3nnu g firnyade medlemskap [ ,O 5ék medlemmar/personer ] %=| Visa bara nuvarande medlemmar. 8= Visa alla medlemmar men inga andra persomer.

Har kan ett antal sokkriterier anges. Viktigast ar att begransa medlemsperiod.

= MEDLEMMAR/PERSOMER @ AKTIVITETER Ug MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRLIPPER. ¥ ORGAMNISATIONSFIL _\] ORGANISATIONSLOGG

5 sok medlemmar/personer

Mamn [ | (Eller del av namn)

sersonnummer | |

Medlemsnummer | | (Endast sifiron)

Distrike | (oavsen

Lokalsvdelning | (Qavsett] ~

Medlam | 1= 1

hedlemsperiod | Ar 2017 { 2017-01-01 - 2017-12-31) n
on | | Tfrén pe reszer

Kan | (osvser

E-post | | Skriv en del eller hels e-post-adrassen.

Telefonnummer | | Skriv en del eller hela numret. Matchas mot hemitel, extrs tel, jobbtel och mobil

Awvancerad sékning [

| OK AVBRYT |
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Borja med att valja "Ja” i rutan vid "Medlem”. | detta lage visar sig en ny ruta,
; "Medlemsperiod”.
| rutan for "Medlemsperiod” valjs ar.

Klicka pa OK.

3.3 FORNYA MEDLEMSKAP

Den som vill bli medlem i Svenska Kyrkans Unga stéller sig bakom organisationens syfte och idé. Det
kostar inget att vara medlem i Svenska Kyrkans Unga. Medlemskapet l6per drsvis och maste férnyas
varje ar. Det som kraver minst administration for att fornya ett medlemskap ar att medlemmen sjalv
gor detta via webben pa sin sida pd Medlemssidorna eller svarar pa fornyelse-SMS:et som férbundet
skickar ut. For de som inte har méjlighet till det finns det andra alternativ, till exempel att skriva pa en
fornyelselista (Se avsnitt 3.4). Nar ett underlag om fornyelse ar undertecknat kan medlemskapet
fornyas pa foljande satt:

Klicka pa knappen "Hitta annu ej férnyade medlemskap” under "Medlemmar/Personer.

‘ AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER ORGANISATIONSFIL \] ‘ORGANISATIONSLOGS J, E-POSTUTSKICK

% Medlemmar/Personer Nuvarande medlemmar och
icke-medlemmar som ar knutna till féreningen.
J My person 1 Hitta 3nnu g firnyade medlemskap p S8k medlemmar/personer 8= \isa bara nuvarande medlemmar. 8= Viza alla medlemmar men inga andra persomer.

‘ AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRUBPER ORGAMISATIONSFIL \] ORGANISATIOMSLOGS J. E-POSTUTSKICK

% Hitta dnnu ej fornyade medlemskap

Medlemskapsperiod | Ar 2013 { 2018-01-01 - 2018-12-31)
| oK AVERYT |

Valj "Medlemskapsperiod”. Det enda mojliga alternativet ar redan forvalt.

Klicka OK.
2
‘ AKTIVITETER \ig MEDLEMSFUMNKTION * MEDLEMSGRUFPPER ORGAMISATIOMSFIL _\] CORGAMISATIOMSLOGG I E-POSTUTSKICK

1 Hitta dnnu ej fornyade medlemskap

‘E Lagg till medlemskap fér ny pericd far valda personer

Féljznds personer har 3nnu inte fémyat sitt medlemskap for Ar 2018, vl vilks
som ska frnyas for denna period genom att kryssa fér dem innan du gar
vidare.

Obs! Medlemskategorin blir antingen Medlem eller Vuxenmediem baserat p3

Zlder. Stodmedlemskap kan inte fémyas p; detrs 23t

4 trffar M Kalumnviljaren
¥ M-nr Fémamn Efternamn Personnummer Kén Fodelsedr Datum senaste medlemskapet gar/gick ut
};) W 2798653 Test-B Test-B 19920162-1533 M 1993  2017-12-31

};» W | 279 324 | Tessy Teztzzon | 20000171-1530 K 2000 | 2017-12-31

POUS Per Zon 20020163-2027 A 2002 | 2016-12-31

Markera vilka personer som ska fa sina medlemskap férlangda genom att klicka i

kryssrutan.
Klicka pa knappen "Lagg till medlemskap for ny period for valda personer” ovanfor listan.
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3.4 FORNYELSELISTAN

Fornyelselistan ar en lista med de personer som var medlemmar i lokalavdelningen under féregdende ar
(undantaget december eftersom lista for kommande &r publiceras den 1 december). Listan genereras i
stunden och innehdller darfor alltid endast de som inte har férnyat sitt medlemskap. Darfor ar det bra

att skriva ut den nar den ska anvandas.

Klicka pd knappen "Generera fornyelselista” under "Visa lokalavdelning”.

Visa lokalavdelnin
@ p Testlokalgavdelning Rikshelgen 1 _

SVENSKA ] Andra uppgifter 4l Medlemsrapport/verksamhetsberittelse § . Postnummer Medlemskortstext [ . Generera fomyelselista ]
KYRKANS
UNGA
m Y Favoriter Har till Testdistriktet 2 Postadress Svenska Kyrkans Unga
¥ tin avdelning Nummer 30.3%a0 751 70 UPPSALA

Mall som anvéands visas i Ovre rutan. Det finns dock bara en mall. Klicka pa OK.

“ Generera fornyelselista

Mall ﬂ Ssenyelselista_2016.m1F v |]
L

| OK I | AVERYT I

Oppna filen och skriv ut den efter att nedladdningen slutférts. Nar medlemmen har skrivit sin namn-
teckning pa strecket till hoger pa sin rad ar det fritt fram for den registeransvarige att férnya
medlemskapet. Till hjalp fér minnet finns en kryssruta langst till hoger pa varje rad for att komma ihag
vilka som férnyats. Férnyelselistan ska sparas i 3 ar.

FORNYELSELISTA 2018

Testlokalavdelningen

Jag vill fortsatta vara medlem i Svenska Kyrkans

Unga 2018 och stéller mig bakom idén: "Svenska

Kyrkans Unga &r en dppen gemenskap av unga Lakalavdelningsnr: 30-9990
mé&nniskor som vill upptécka och dela kristen tro."

(Syftesparagrafen finns pa var hemsida.)

NAMN MEDLNR ~ FODELSEAR  UNDERSKRIET AV MEDLEM (ELLER MALSMAN)

Test-B Test-B 279659 1999

Tessy Teztzzon 279324 2000 O

SVENSKA KYRKAMNS UNGA, 751 70 UPPSALA. 018-640 640, UNCA@®SVEMSKAKYRKAMSUNGA SE. WWW . SWVENSKAKYRKANSUNGASE
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3.5 GOR EN PERSON TILL MEDLEM

En "person”, d.v.s. ndgon som &r inlagd i Medlemssidorna utan att medlemskap lagts till, kan omvandlas
till "medlem”.

Sk upp personen, antingen med funktionen “S6k medlemmar/personer” eller titta i listan &ver
medlemmar/personer efter att ha klickat pa knappen "Visa nuvarande medlemmar och icke-
medlemmar som ar knutna till foreningen.”. Klicka pa forstoringsglaset langst till vanster pa personens
rad.

= MEDLEMMAR/PERSONER Q AKTIVITETER g MEDLEMSFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER ORGANISATIONSFIL J] ORGANISATIONSLOGG }, E-POSTUTSKICK

2=/ Medlemmar/Personer Samtliga
medlemmar/personer som ar knutna till féreningen.

|_] My person £ Hitta dnnu & fomyade medlemskap £ stk medlemmar/personer || 84 Visa nuvarande mediemmar och icke-medlemmar som & knutna till fareningen. || & Visa bara n

] = | Persson Test A Testgatan, 123 45,

Testsala, Sverige

Al =1 e Tretn A Anna 274 107 | Unmaman 751 70 ATncacacse [ S N

Pa personsidan under fliken "Medlemskap” - klicka pa knappen “Nytt medlemskap”.

' INTRESSE \4g MEDLEMSFUNKTION ') MARKNING \.] PERSOMLOGG PERSOMNFIL B SMS-UTSKICK J, E-POSTUTSKICK

% Medlemskap

J Mytt medlemskap

Formuldret for "Nytt medlemskap” 6ppnas.

= MEDLEMSKAP ‘ INTRESSE ‘g MEDLEMSFUNKTION -'; MARKNING ‘_\] PERSOMLOGG PERSOMFIL B SMS-UTSKICK J. E-POSTUTSKICK

J Nytt medlemskap

Personnummer || aret med fyra siffror.

Medlemsperiod * Ar2018 { 2018-01-01 - 2018-12-31) v

Medlemskategori * (inget virde)

Distrikt (inget vérde) v Valj distrikt for att begransa valbara organisationer nedan.
Organisation * Testlokalavdelning Medlemssidor ¥

Inbetald verksamhetsavgift Ange belepp | SEK (svenska kronor),

| SP#\RA AVBRYT |

For medlemskap maste personnummer anges.

Vilj ratt medlemsperiod och medlemskategori (alternativen styrs automatiskt av
medlemmens alder).
Klicka pa "SPARA”.
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4 AKTIVITETER

Lokalavdelningar, distrikt och férbund kan ldgga upp aktiviteter under respektive plats pa baksidan. En
aktivitet innehaller ett eller flera tillfallen. Det finns mojlighet att ta in anmalningar till ett aktivitets-
tillfalle via Medlemssidorna och fa ut information om de som anmalt sig pa olika satt, for att skapa
listor, brev, med mera.

4.1 AKTIVITETER & TILLFALLEN UTAN ANMALAN

Under fliken "Aktiviteter” visas lokalavdelningens/distriktens kommande aktiviteter. Varje aktivitet
innehaller minst ett tillfalle. Klicka pa knappen “Ny aktivitet” for att lagga upp en ny aktivitet.

f= MEDLEMMAR/PERSONER m g MEDLEMEFUNKTION * MEDLEMSGRUPPER ORGANISATIONSFIL ] ORGAMISATIONSLOGG J, E-POSTUTSKICK

@ Aktiviteter

l ) My =ktiviest I O sk aktiviest

1 i M Klumavaljaren
Arrangdr Aktivitetstyp  Aktiviet Beskrivning Engangsavgift Endast medlemmar  Anmélan  Forsta tillfillet Mista tillflle Sista tillfallet
) Testiokalavdelning 1 Arbetsméte  Ungdomshing 000 Js Jz 2018-01-01 062000 2018-01-29 06:00 2018-01-31 06:00

Det ndgot omfattande formuldret som visas bestar av tre delar. Den forsta delen kallas
"INFORMATION OM AKTIVITETEN".

INFORMATION OM AKTIVITETEN

Aktiviet * Filmkv3l

Beskrivning Vi triffas i forsamlingshemmet och tittar pa film.

Arrangdr * Testlokalavdelning Medlemssidor | Sk lokalavdeining | n
Aktivitetstyp * Ungdom

EngSngsavgift

Faktur instillning * | Medl /personen sjily em betalar fdr aktiviteten?
Endast medlemrmar O

Anmilan O

Publicera pd webb 2

Webblank http/fwww svenskakyrkansunga.se

Plats och ort Farsamlingshemmet Definierar var aktiviteten dger rum fér surfaren p3 webben. (Bara relevant om aktiviteten syns pd webben.)
Kontaktperson O-Testy Testmann | Sék person | 3

Ange uppgifter om aktivitetens namn (till exempel "Filmkvall”), en enkel beskrivning,
arrangor, typ av aktivitet och om aktiviteten har nagon engangsavgift.
Genom att kryssa for "Publicera pa webb” blir aktiviteten synlig fr besékare pa "framsidan”.

Ange kontaktperson for aktiviteten.
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Nasta del handlar om tillfallet och benamns "SCHEMALAGG AKTIVITETEN”. Tillfallet ar da
aktiviteten utfors och en aktivitet kan ha flera tillfallen.

SCHEMALAGG AKTIVITETEN

Tilfzlle * | Film - Jesus Christ Superstar 4 dll=ts bendmning

Plats | Farsamlingshemmet
Beskrivning Wi tittar pa Jesus Christ Superstar med en doft av 70-tal. Vi diskuterar filmen och avslutar Imil

med en andakt. Chips och |3sk finns att kdpa for en billig penning.

Datum * |2018-11-151300 [ ilzma f&r att £ upp en datumviljare, tidsvaljare)
Tillfallets pris [

Endast féranm3lda O

Anzvarig ledare | &-Testy Testmann | [ S5k person |
Maximalt antal deltagare | |

Anmalningsperiod: ‘Om en anmalningzperiod dnskas - fylli

zntal dagar nedan, datum visas di under

Tidigaste anmlan

Anmalan tidigast | | dagar fére event

Senaste anmalan

Senasts anmilan | | cagar fire event

Aerkommande aktivter [

Ange tillfallets namn (t.ex. ” Film - Jesus Christ Superstar”) d.v.s. nagot som béttre visar vad
som ar speciellt med just detta tillfalle.

Ange plats och en beskrivning av tillfallet.

Ange datum for (forsta) tillfallet. Se upp med klockslag!

Ange ansvarig ledare for tillfallet.

MARKNINGAR
Markningar Intresse ~ u Ungdom V3lj de mirkningar som paszar far aktiviteten.
Barn V3l minst en markning.
Tondr a
Bécker o
Café

Gudstjanst och Andakt -kstegori
Globalt -kategon

Medis -kategori

Sppen verksamhet

a Klicka pa ett intresse for att markera det.

Klicka pa den bla/gra knappen med en pil for att flytta over ett intresse till den hdgra rutan
som visar valda intressen.

Nu ar de grundlaggande uppgifterna ifyllda. Klicka pa Spara.
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4.1.2 LAGGA TILL FLERA TILLFALLEN PA EN GANG

I manga fall behover flera tillfallen laggas in samtidigt. Att lagga in allt detta for varje vecka under en
termin &r inte effektivt.

Langst ned i faltet "SCHEMALAGG AKTIVITETEN” finns kryssrutan "Aterkommande aktivitet”.

Aserkommands aktivier [ 1

Nar denna ruta checkas i expanderar formuldret.

Aserkommands aktivier [
Sista tilif3lle 2018-10-05 = | agger aktiviteten varje nedan angiven dag tills detta datum
O

Mandagar

Tisdagar O
Onsdagar O
Torzdagar O
Fredagar O
Lérdagar O
Séndagar O

Kryssa for ”Aterkommande aktivitet” - ytterligare val falls ut.
Ange datum for sista tillfallet.

Klicka i vilka veckodagar aktiviteten ska aterkomma.

Nar "Spara” klickas skapas dnskat antal tillféllen och dessa visas i en lista under aktiviteten. Nu ar det
mojligt att ga in pa respektive tillfalle och géra andringar i bade rubrik och innehdll. Det &r dven méjligt
att justera datum och tid eller att radera enstaka tillfallen. Tillfallen kan dven kopieras for att
komplettera aktiviteten.

TIPS!

Om det finns en aktivitet som hander varannan vecka - skapa forst tillfallen varje vecka och
radera darefter vartannat tillfalle!

4.1.3 SOK FRAM EN AKTIVITETS TILLFALLEN

De aktiviteter som inte har genomférts annu visas i flikfénstret under fliken "AKTIVITETER”. Fér att lista
tillfallen for aktiviteten klickas forstoringsglaset langst till hdger pa raden.

[E= MEDLEMMAR/PERSONER ‘g MEDLEMSFUNKTION j*' MEDLEMSGRUPPER ¥ ORGANISATIOMSFIL _'\] ORGAMISATIONSLOGS

@ Aktiviteter
] My aktiviter || 5 Sok aktivitet

1 trafé I Kohummeal ljaren

Arrangaor Aktivitetstyp Aktiviet Beskrivning Engangsavgift Endast medlemmar Anmilan Férsta tillfillet Nista tillfalle
l p ll +  Testlokalavdelningen Ungdom Filmbw3ll Vi triffas i forsaml- 0,00 Mej Mej 2018-11-15 19:00 201B-11-15 19:00
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Resultatet blir en listning av aktivitetens tillfallen.

TILLFALLEN [-«] FAKTURERINGSUMDERLAG .j MARKNING AKTIVITETSFIL

@ Tilifallen

J Nytt tillfalle & Deltagare [=7] Anmalningsblankett

1 traff I Kolumnviljaren
Pl Datum Tillfalle Plats Ansvarig person  Ikon Beskrivning
p I8 ] 1& L H| = [ 2018-11-1519:00 Film - Jesus Christ Superstar Férsamlingshemmet O-Testy Testmann Ef vitittar pa lesus .

Observera att hela huvudfénstret samt flikar nu vaxlar till att visa uppgifter om aktiviteten. Ibland visas
inte aktiviteten i den forsta listan av aktiviteter, t.ex. om det sista tillfallet passerats. Det gar da utmarkt
att soka fram aktiviteten. G4 tillbaka till "Visa lokalavdelning och anvand knappen "S&k aktivitet” under
fliken "AKTIVITETER”.

[E= MEDLEMMAR/PERSOMER ‘gt MEDLEMSFUNKIION j*' MEDLEMSGRUPPER # ORGANISATIONSFIL _\] ORGAMISATIONSLOGG

@ Aktiviteter

] My akiivitet || S0 sok aktiviest

1 traff I Kolummealjaren
Arrangar Aktivitetstyp  Aktivtet Beskrivning Engangsavgift Endast medlemmar Anmalan Forsta tillfallet Masta tillfalle
p } +  Testlokalzvdelningsn Ungdom FilmkvEll Wi tr3ffas | forsamil. 0,00 Mej Mej 2018-11-15 19:00 201B8-11-15 19:00

Ett sokfonster Gppnas.

[E= MEDLEMMAR/PERSOMER ‘g MEDLEMSFUNKTION # MEDLEMSGRUPPER ' ORGAMISATIONSFIL ;\] ORGAMISATIONSLOGG

D sik aktivitet

Altivitet Erzméte emangets namn
Aktivitetstyp | [Alla)

Beskrivning Dl av aktivitetens beskrivandes text

Markningar Intresze u VElj mdrkningar akt
Scknimgen begrins.

‘Om ingen markning

Period frin | ZDlﬁI-DB-EB h med datum (fér nigot aktivitetstillfilie)

Period till 2019-03-28 | Till och med datum [féir ndgot aktivitetstillfslle)

oK AVBRYT |
|

Fylli de sokkriterier som kan vara aktuella. | exemplet ovan ar det kant att aktiviteten
Arsméte lades upp féregdende &r.
| faltet "Period fran” satts ett datum som helt sdkert ligger fore det datum som eftersoks.

Klicka pa OK.
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| resultatlistan visas nu aktiviteten. Klicka pa forstoringsglaset framfor aktiviteten for att visa tillfallen.

[E= MEDLEMMAR/PERSOMER AKTIVITETER ‘g MEDLEMSFUNKTION # MEDLEMSGRLIPPER ¥ ORGAMISATIOMSFIL _\] ORGAMISATIONSLOGG

D sék aktivitet
] Ny sktivitet
Aktivitet: Arzmate
1t 111 Kolummafaren
rrangor Aktivitetstyp  Aktivtet Beskrivning Endast medlemmar Anmilan Fdrsta tillfaller Sista tillfallet Kontaktperson Wi
Q estlokalavdelningen  Arsmiéee Arsméte  Lokalavdelningens &r. Ja Ja 2017-01-20 19:00  2017-01-20 19:00 §-Testy Testmann

Tillfallet eller de tillfallen som finns for aktiviteten visas.

|- <] FAKTURERINGSUNDERLAG ,j MARKNING AKTIVITETSFIL

@ Tillfsllen

._.1 Nytt tillfalle & Deltagare [=7] Anmalningsblankett

1 traff I Kolummvilaren
P Datum Tillfalle Plats Ansvarig person  Tkon Beskrivning Tillfallets pris Endast for.
,:Q 1 : 7& | u| < [ 2017-01-2019:00 Arsmote 2017 Lilla salen O-Testy Testmann Ef Lokalavdelningens ar... 0,00 Ja

4.1.4 KOPIERA TILLFALLE

| stallet for att skapa en aktivitet helt fran borjan gér det att ateranvanda en aktivitet utan att forstora det tidigare
tillfallet. | foregdende avsnitt visades hur ett tidigare avslutat tillfalle kan sékas fram. For att kopiera detta tillfalle,
klicka pa ikonen som ser ut som tva papper pa raden for det gamla tillfallet.

| <] FAKTURERINGSUNDERLAG ,j MARKNING AKTIVITETSFIL

@ Tillfsllen

| ) nytetifalle | §% peltagare || [F ] anmalningsblankett

1 trifff I Kolumnviljaren

» :D‘?' 5 M

Ett mindre formular 6ppnas.

P Datum Tillfille Plats Ansvarig person  Ikon Beskrivning Tillfallets pris Endast for

[] 2017-01-20 19:00 Arsmote 2017 Lilla salen O-Testy Testmann Ef Lokalavdelningens ar... 0,00 Ja

L[]

|-~ FAKTURERINGSUNDERLAG ,j MARKNING AKTIVITETSFIL

| Kopiera aktivitetstillfalle

Tidpunkt for tillfallet  2019-01-25 12:00 ||| ]n
Tillfslle Arsméte 2019 Limna tomt fér samma som orginalet
Plats n Ldmna tomt fér samma som orginalet

oK AVBRYT I

Ange datum och tid for det nya tillfallet.

Ange Tillfalle och Plats for det nya tillfallet. Om inget fylls i kommer dessa uppgifter tas fran
det tillfalle som kopieras.
Klicka pa OK.
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Nu dyker det nya tillfdllet upp i listan av tillfallen.

TILLFALLEN [ FAKTURERINGSUNDERLAG ;j MARKNING AKTIVITETSFIL

@ Tillfsllen

J Nytt tillfille & Deltagare [=7] Anmalningsblankett

2 traffar 1 Kolumnvaljaren

P Datum Tillfalle Plats Ansvarig person  Ikon Beskrivning Tillfallets pris Endast for
O i P =L H = [ 2017-01-20 19:00 Arsméte 2017 Lilla salen O-Testy Testmann Ef Lokalavdelningens ar... 0,00 Ja
;:/ 1 1& T H| = [ 2019-01-2519:00 Arsméte 2019 Lilla salen O-Testy Testmann B Lokalavdelningens ar... 0,00 Ja

4.1.5 REDIGERA TILLFALLE

S6k fram tillfallet som ska redigeras s som det beskrivs i avsnittet ” SOK FRAM EN AKTIVITETS

TILLFALLEN". Klicka pa den gula mappen framfor det tillfalle som ska redigeras.

TILLFALLEN [ ] FAKTURERINGSUNDERLAG ,j MARKNING AKTIVITETSFIL

@ Tillfsllen

._.1 Nytt tillfalle @ Deltagare [=7] Anmalningsblankett

2 triiffar 1 Kolumnvaljaren

¥ Datum Tillfslle Plats Ansvarig person  Ikon Beskrivning
p 1& ¥ H| = [ 2017-01-2019:00 Arsméte 2017 Lilla salen O-Testy Testmann Eif Lokalavdelningens r...
_-f 1“ T Hl = [ 2019-01-2519:00 Arsmdte 2019 Lilla salen O-Testy Testmann B Lokalavdelningens r...

Tillfallets pris Endast for.
0,00 Ja

0,00 Ja

Redigera de punkter som &r felaktiga. | bilden nedan har Plats och beskrivning &ndrats for att battre reflektera det

nya tillfallet. Klicka pa knappen Spara.

TILLFALLEN [-] FAKTURERINGSUNDERLAG ;j MARKNING AKTIVITETSFIL

) Andra tillfalle

Datum * 2019-01-25 19:00 | (Tryck pa pilarna for att fa upp en datumvaljare, tidsvaljare.)
Tillfalle * Arsméte 2019 Tillfsllets bendmning
Plats Lite stérre salen

Maximalt antal deltagare | 25

Ansvarig ledare &-Testy Testmann | Sok person |
Beskrivning Lokalavdelningens drsméte 2019

Tillfallets pris 0 Avgift for att deltaga

Endast féranmalda [ Anmilning krévs fér att delta

20 (Antalet dagar innan tillfallet)

5 (Antalet daaar innan tillfallet)
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4.1.6 SKAPA EN ANMALNINGSBLANKETT

Vissa tillfallen kréver att ytterligare information hdmtas in om deltagaren. Detta gors genom att en
anmadlningsblankett skapas och kopplas till tillfallet. Lista tillfallen som tidigare beskrivits.

| «] FAKTURERINGSUNDERLAG ,j MARKNING AKTIVITETSFIL
@ Tilifallen
_'] Nytt tillfalle ﬁ Deltagare [=7] Anmalningsblankett
2 tréffar 1IN Kolumnwaljaren
P Datum Tillfille Plats Ansvarig person  Ikon Beskrivning Tillfillets pris Endas
,:) | ™ i = [ 2017-01-2019:00 Arsméte 2017  Lilla salen O-Testy Testmann Ej Lokalavdelningens ar... 0,00 Ja
,:) | ’&" W] 2019-01-25 19:00 Arsmaéte 2019 Lite stérre salen  O-Testy Testmann Eij Lokalavdelningens ar... 0,00 Ja

Markera checkboxen for det tillfalle som en anmalningsblankett ska skapas for.

Klicka pa k