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Introduktion

Inledning - Vad ar regional medlemsservice (RMS)?

Mysofts regionala medlemsservice (RMS) &r ett system dar den som ar fortroendevald ges mojlighet
att underhélla personer/medlemmar/férening och andra typer uppgifter, i ett system som ar
integrerat med kansliets medlemsregister. Det betyder att alla andringar som du gor pa en medlem,
omedelbart ar synligt for kansliet, och vice versa.

Den storsta fordelen med att anvdnda sig av Mysoft RMS, ar att all information om férbundets
medlemmar, féreningar och fortroendevalda finns pa en plats — vélorganiserat, lattillgéngligt och
lattanvant.

En del av informationen kommer att matas in av dig och dem som du arbetar med. Annan data
kommer att komma in i systemet genom filinlasningar eller via webben. Oavsett vilket, sa ar det nar
informationen kommit in i systemet som det roliga borjar! Med hjalp av informationen kan du fa direkt
aterkoppling exempelvis pa hur manga medlemmar som din region har, gora urval for utskick, samt
félja upp medlemskap — och pa sa vis bygga en lang och givande relation med medlemmarna.

Med Mysoft RMS ar du inte Iast till att bara anvanda webblasaren pa din dator. Du kan anpassa
systemet sa att det gar att na via din telefon eller surfplatta. | den har utbildningsdokumentationen
kommer vi dock att utga fran att du sitter vid din dator.

Vad som visas pa din skarm, anpassas beroende pa skdrmens storlek och upplésning. Sitter du vid en
mindre skarm far du scrolla mer — men informationen ar alltid densamma som om du sitter vid en

storre.



Funktionalitet

Inloggning i RMS:en sker genom mobilt bank-ID. Nar din anvandare har bekraftats, far du godkdnna
villkoren for att anvanda RMS:en:

GDPR

General Data Protection Regulation, GDPR, (Dataskyddsférordningen) tradde i kraft i maj 2018 och ar
en europeisk férordning som alagger organisationer att skydda personuppgifter genom
organisatoriska, administrativa och tekniska atgarder samt att tillhandahalla dokumentation for detta
skydd. GDPR stéller ocksa strédnga krav pa transparens och garanterar att enskilda individer har bland
annat ratt att fa tillgang till den information som behandlas, att fa felaktigheter korrigerade och att
kunna fa sina uppgifter raderade.

Vad ar en personuppgift?
Namn, e-post, personnummer, adress, civilstand och medlemsnummer — allt som gar att relatera till
en viss individ ar personuppgifter.

Vad innebar férordningen for dig som registeransvarig?

e Samlain bara de uppgifter som behovs for andamalet och som personen har gett sitt
samtycke till. Du far INTE pd egen hand plocka in informationen till medlemsregistret pa annat
satt (t.ex. Eniro, upplysning.se eller hitta.se) utan att du har fatt medlemmens tillatelse.

e Makulera listor som inte behdvs. Detta galler bade papperslistor och filer i datorn.
e Radera e-postmeddelanden nar dessa inte langre behovs.

Villkor foér anvandare av Mysoft/RMS

| detta verktyg kan du komma att hantera andra personliga uppgifter, sdsom adress, personuppgifter,
familjerelationer, ekonomiska transaktioner och liknande. For att fa tillgang till dessa uppgifter, maste
du godkdnna féljande villkor:

e Allinformation kopplad till person eller organisation ska hanteras med stor varsamhet.
e Duvidarebefordrar ingen personlig information om det inte ingar i din arbetsuppgift.
e Dusoker inte efter information annat dn om den ar relaterad till din arbetsuppgift.

e Du ar medveten om att det du gor i systemet (kan komma att) loggas.

Har du val godkant villkoren, sa behover du inte gora det nasta gang du loggar in. Ditt godkannande
sparas i medlemsregistret och ar giltigt tills vidare. Skulle nya villkor borja gélla, kommer du att behova
godkdnna dessa vid kommande inloggning.

Observera att du inte blir ”inslappt” om du inte godkédnner. Nar du val har godként, sa hamnar du pa
den niva dér du har din behorighet. Det innebar att om ditt uppdrag ligger pa ett distrikt, sa ar det ditt
distrikt som visas som startsida.



Reumahker Mina sidor Medlemsservice Reumatikerforbundet ~ Sysadmin Mysoft~
férbundet

Medlemsservice Hjalp Kontakta mediemsregistret

Sé har anvander du RMS:en Vs

Det var mer an 6 manader sedan nagon i din forening kontrollerade uppdragen i foljande grupp/-er-
- Distrikt9

Kontrollera uppdragen och markera sedan att uppdragen ar kontrollerade

Organisation # Andra Medlemmar sok Q
Namn Reumatlkerforbundet Antal mediemmar 3813
Adress Box 90337 Antal nya mediemmar innevarande ar 1304
12025 - Stockholm Antal utiradda medlemmar innevarande 4848
Telefon 0850580500 ar
Epost info@reumatiker se Risk for uttrade inom 2 ménader 0
Organisationsnummer 8020027838

Registrera mediem

Uppdrag Lagg till wf Sk uppdrag = Arsrapporter = Lagg till
Grupptyp Uppdragsgrupp Senast uppdaterad C Titel Ar Datum

o .
Distrikisstyrelse Distrikt 9 & Visa I Arstapport 2022 2022 2023-05-10 & Visa
En grupp Adreas 2023-05-10 4 usa
En grupp Styre 20230523 £ vsa

.
Foreningsstyrelse Styrelse 2023-05-23 ¢ Visa .
Lokala kurserfevents Lagg till == Férbundsaktiviteter
Namn Fran Till Sista anmalningsdag
Cailmalrtinneviireat 2092 N8 08 an2an7an 2192 05 21 P e

Bra att veta

Rubriken Medlemsservice omfattar alla de funktioner som ar tillgdngliga for fortroendevalda i

organisationen. Beroende pa vilken behdrighet du har, har du maojlighet att se och gora olika saker i
RMS:en.

Symboler som ar bra att halla koll pa ar:

"

4

¥ For att redigera/visa

+
Q

For att lagga till

For att soka

For utdokad sokning

Y For att filtrera
For RMS respektive “Min sida”, sa finns det en hjalpknapp langst upp till hdger. Den anvandare pa
kansliet som har admin-behorighet i RMS:en, har mojlighet att lagga till hjdlptexter for anvandaren.

Om du har ratt behérighet, sa finns en penn-ikon i pop-upen som visas nar du klickar pa "Hjalp”. Har
kan du lagga till/redigera en hjalptext som visas for anvdandarna.



Det har ar rubriken

Hjalp!

Organisationsstruktur

Langst upp till hdger i menyn, ser du pa vilken niva i férbundets interna organisation som du befinner
digi. Om du har behorigheten, sa kan du byta mellan de organisationsled som du har tillgang till.
Dessa kan vara antingen uppat eller nedat (oftast nedat).

Reumatikerforbundet -, Sysadmin Mysoft-

™~

" Reumatikerforbundet = |
01 Reumatikerdistriktet Stockholm lakta mediemsregistret
03 Reumatikerdistriktet Uppsala
04 Reumatikerdistriktet Sérmland -,‘
05 Reumatikerdistriktet Ostergdtland sék Q

06 Reumatikerdistriktet Jonkdping
42273
1235
578

07 Reumatikerdistriktet Kronoberg
08 Reumatikerdistriktet Kalmar
09 Reumatikerdistriktet Gotland
10 Reumatikerdistrikiet Blekinge
12 Reumatikerdistriktet Skane
Registrera mediem
13 Reumatikerdistriktet Hallands 1&n
14 Reumatikerdistriktet Bohus Ian
15 Reumatikerdistriktet Alvsborg N .
== Lagg till
16 Reumatikerdistriktet Skaraborg
Ar 17 Reumatikerdistriktet Varmland
2022 18 Reumatikerdistriktet Orebro lan
19 Reumatikerdistriktet Vastmanland
20 Reumatikerdistrikiet Dalarna

21 Reumatikerdistrikiet Gavleborg

Medlemmar

| “boxen” langst upp till hoger, visas aggregerade medlemstal for den niva som du star pa, plus
underliggande nivaer.



Medlemmar sok Q

Antal medlemmar 42273
Antal nya medlemmar innevarande &r 1235
Antal uttradda medlemmar innevarande 578
ar

Risk for uttrade inom 2 manader 0

Registrera mediem

Nagra av rubrikerna ar grona. Det innebar att du kan klicka pa dessa, for att snabbt fa en lista dver de
personer som listan omfattar.

Knappen ”Registrera medlem” kommer inte att finnas vid driftstart, utan férst nar hela kopplingen
mot webbplatsen ar i gdng. Den kommer da att leda till bli medlem-formularet. Personen som
registreras i detta formular, kommer automatiskt att kopplas till den féreningen som du stod pa nar du
klickade pa knappen.

Snabbsodkning medlemmar

For att soka efter “dina” medlemmar, klickar du pa forstoringsglaset i boxen.

Medlemmar sok Q
/A

Antal medlemmar 42273

Antal nya mediemmar innevarande ar 1235

Antal uttradda medlemmar innevarande 578

ar

Risk for uttrade inom 2 manader 0

Registrera mediem

Forstoringsglaset leder vidare till en sida dar alla medlemmar som du far lov att se, visas. Observera att
i utgangslaget sa visas alla medlemmar, oavsett om de har betalat eller inte.

Reumatiker
forbundet

Minsida  Medlemsservice Reumatikerfrbundet~  Sysadmin Mysoft~

©  Medemssenvice | Mediemmar Hjalp  Kontakta medlemsregisiret

R4
S6k efter mediemmar Utskad sekning b

Frisok (namn, personnr, medlemsnr, epost, eller mobil)

‘Snabbsok Valj ett snabbsok v
Inkludera underliggande

42273 poster hittade
W Grupputskick e-post D Grupputskick SMS —val apport - v Vajexcel - v E
Med.nr. Férnamn Efternamn Clo adress  Gatuadress Postnr Postort Med kategori Intradesdatum  Telefon L
76849 47395  Henan Huvudmediem 20210907 R W4 # visarnara
102933 ——a. g = 56141 Huskvarna Huvudmediem 2022-08-29 m— DY /’ Visa/andra
61595 IS m——— 21449 Maimo Huvudmediem 2015-11-10 ) DA /’ Visa/andra



Du har nu mojlighet att géra antingen fritextsok pd namn, personnummer, medlemsnummer,
mobilnummer eller e-postadress. Det finns ocksa ett antal fordefinierade sékningar som du hittar
under “Snabbsok”. De olika snabbsdkningarna:

e Aktiva medlemmar: medlemmar som nagon gang har betalat sin medlemsavgift

e Alla medlemmar, oavsett betalstatus: alla medlemskap, oavsett om de har betalat eller ej

e Nya medlemmar innevarande ar: medlemmar med intrddesdatum innevarande ar, oavsett om
de har betalat eller €]

e Risk for uttrdde inom 2 manader: medlemmar som har fatt tva paminnelser och dar hela eller
delar av avin fortfarande ar obetald

e Nya medlemmar som annu inte betalat: medlemskap som aldrig har betalats

Om du ar osdker pa en stavning, sa kan du ersatta det osdkra med % (procent-tecken). Exempelvis om
du inte vet om namnet ska stavas “Erica” eller “Erika”, sa kan du s6ka "Eri%a”, och far da bada
stavningarna som sokresultat.

Vill du ta ut en lista 6ver medlemmarna, valjer du ndgon av rapportmallarna vid de tva ikonerna langst
till hoger. Da far du ut listan antingen som en pdf, eller som en Excel-lista.

\

—Val rapport -~ —valjexcel -~

—\alj rapport —
Medlemslista PDF
Medlemslista utokad PDF N/ N s

| VA Visa/andra
Adressetiketier <
Kuvert (C5 utan fonster)

u ak

on

wn

»

DV # Visaiandra
3

W4 & visaandra

De medlemmar som har en e-postadress registrerad i medlemsregistret, har en kuvert-ikon bakom sitt
namn. Anvander du den ikonen, sa skickas e-post till endast den valda medlemmen.

Under sokrutorna kan du vélja att skicka e-post eller SMS till alla medlemmar som visas. Det gor du
genom att klicka pa e-postikonen langst upp till vanster.

Las mer om e-post utskick pa sida 22



Reumatiker
forbundet

Min sida Medlemsservice

° Medlemsservice | Medlemmar

Sok efter medlemmar

Frisék (namn, personnr, medlemsr

Inkludera underliggande

42273 poster hittade

x Grupputskick e-post D Grupputskick SMS

Med.nr. Fornamn Efternamn Cl/o adress

Utokad sdkning medlemmar
I medlemslistan finns ett kugghjul langst uppe till hdger. Kugghjulet 6ppnar en utdkad sokbild, med
mojlighet att sdka pa fler varden an i snabbsdkningen.

Hjalp Kontakia medlemsregistret

,‘

»

T Utckad sckning £}

Du kan kombinera flera sokkriterier, exempelvis avgiftsfri ("Medlemskategori”) med e-postadress
("Med e-post”) som blev medlemmar under forra aret (“Intradesdatum fran/till”). Ange dina
sokkriterier och klicka pa ”Sok”.

Vill du s6ka pa flera postorter, kommuner, medlemskategorier, sjukdomsgrupper eller intressekoder
samtidigt, haller du nere CTRL-tangenten pa ditt tangentbord varje gang du valjer ett varde i listan. Da
blir alla dessa varden markerade.

Nar du soker “postnummer (fran-till)”, tank pa att ange samma postnummer som bade “fran” och
"till” om du bara vill ha ut boende pa det postnumret. Om du lamnar “till” tomt, sa kommer systemet
som att tolka det “obegransat”, det vill sdga du soker fran ett visst postnummer och uppat.

Soker du ”Status”="Upphort”, sa far du med alla medlemmar som har avslutat sitt medlemskap,
oavsett nar det avslutades. Tank pa att dven avlidna visas har, vilket syns pa att “Uttradesorsak” ar
”Avliden.”



Tank pa att anvdnda knappen for att nollstalla om du gor andringar i sdkvillkoren. Det dr annars latt
hant att missa ett gammal sokvillkor som inte langre ska gélla, och darmed fa “fel” svar i sokningen.

= Intradesdatum i farening (fran-till)

Intresse Artros
Ankyloserande spondylit

Rapporterad till forening (fran-till)

Betalt t.o.m. {fran-till)

w
[=1]

K

Nollstall

Utskick och listuttag ar tillgangligt pa samma vis som for snabbsokningen.

Medlemsunderhall/Min sida

Klicka pa medlemmens namn/rad, for att ga till medlemmens sida. Dar kan du bland annat se
medlemmens kontaktuppgifter, medlemskap, fakturor etc. Observera att du bara ser de uppgifter som
géller den forening dar du har ditt fortroendeuppdrag. Det innebéar att om medlemmen ar medlem i
flera foreningar, sa visas bara information om den forening dar ditt uppdrag finns.

1 poster hittade
A Grupputskick e-post D Grupputskick SMS val appoit— v Cvajexcel - v
Med.nr. Fornamn Efternamn Clo adress Gatuadress Postnr Postort Med kategori Intradesdatum Telefon L
999998 Andreas Torsténi Trastvagen 4 14172 Segeltorp  Huvudmediem 2023-05.02 W4 visamnaa
Andra medlemsuppgifter
L. . o . . . ”
Borja med att klicka pa pennan i boxen for "Personuppgifter”.
R_‘eumatlker Mina sidor Medlemsservice
forbundet
o Medlemsservice /| Medlemmar / Personuppgifter
Mina personuppgifter _I'
Namn Férmamn Efternamn
Adress Testgatan 1
11000 Stockholm
Mobil 0705555555
Telefon 0855555555
E-post testadress@reumatiker.se
Personnummer 0001032390

En ny bild 6ppnas, dar du kan gora dina dndringar. Du kan inte dndra pa namn, adress eller
personnummer om personnummer finns angivet. Det beror pa att férbundet, genom personnumret,

10



far adressuppdateringar genom statens adressregister. Saknas personnummer kan du dndra
adressuppgifterna.

Du kan daremot alltid lagga till eller andra telefonnummer och e-postadress. Likadant kan du
markera/avmarkera vilken sorts tidning som personen ska ha. Observera att det bara gar att ha en av
tidningstyperna pappers- eller taltidning, du kan alltsa inte markera bada.

Faltet for “Hushallskoppling” visas bara for den som ar fortroendevald. Medlemmen sjalv kan inte
dndra detta. Den person som ar hushallskopplad till en annan person (familjemedlemmen) har
huvudmedlemmens namn angivet i faltet “Hushallskoppling”. Onskar du avsluta en familjekoppling,
soker du darfor upp familjemedlemmen och tommer féltet genom att klicka pa Nollstall och sedan
Spara.

Ska du gora en ny familjekoppling, sa ar det ocksa fran familjemedlemmen det sker. Klicka da pa
forstoringsglaset for att séka fram huvudmedlemmen (din behorighet maste ge tillgang aven till
huvudmedlemmen for att du ska fa sok-traff). Markera namnet i listan, och spara sedan.

Idobil
Telefon
E-post

Jag vill ha medlemstidningen som
Papperstidning
[ Taltidning/Daisy l

Digital tidning

v
Hushallskoppling Sok/val) person M

N&r du har gjort dina dndringar sparar du. Andringarna sl&r igenom direkt, bade hos dig och hos
kansliet.

Medlemskap

Har kan medlemmen sjélv se alla medlemskap, om den ar medlem i flera foreningar. Du sjalv kan
endast se de medlemskap dar medlemmens forening ar densamma som du har ditt
fortroendeuppdrag i. ”Visa” leder vidare till foreningens kontaktuppgifter.

11



Medlemskap ==

Medlemsnr Férening Kategori Intradesdatum Betalt t.o.m.

80111 Reumatikerforbundet Huvudmediem 2018-03-08 2023-12-31 Visa

Under kontaktuppgifterna finns ocksd méjlighet att skriva ut ett medlemskort. Ar medlemskapet
betalt, s kommer medlemskortet att avse den senaste perioden. | exemplet nedan, &r medlemskortet
for det 6versta medlemskapet, giltigt t.om. 2023-12-31.

Reumatiker

W Minsida  Medlemsservice Reumaikerforoundet~  Sysadmin Mysoft~
forbundet
° Medlemmar Mediem Hjalp Kontakta mediemsregistret
.
K4
Medlemsuppgifter
Férening Reumatikerforbundet Medlemsnummer 80114
Adress Intradesdatum 201803-08
Box 90337 Betalt Lo.m 2023-12-61
Postadress 12025 Stockholm Uttradesdatum
Telefon 0850580500 Uttradesorsak v
Webbplats /
Facebook

Medlemskortet laddas ned som en pdf. Ar medlemskapet inte betalat, sa ges meddelande om detta.
Nedanstdende medlemskort ar exempel, sé observera att formgivningen kan andras.

Medlemskort Reumatiker
orbundet

Medlem

Fornamn Efternamn

: Medlemsnummer

X000

12



Reumatiker
forbundet

Ditt medlemskap ar annu inte betalat.

Du kan betala medlemskapet direkt fran
“Min sida®, under rubriken “Mina falturor®

Observera att det tar nigra dagar efter
betalning, innan medlemskortet aktiveras.

Avsluta medlemskap

| bilden for medlemsinformationen, finns ocksa mojlighet for den som ar fortroendevald att avsluta
medlemskapet. Det gbrs genom att ange ”Uttradesdatum” och “"Uttradesorsak”. Nar du sparar, sa
kommer du att fa ett meddelande dar du bekraftar att medlemmen ska uttrada.

Medlemskapet kommer att inaktiveras nar uttradesdatumet infaller. Om det &r dagens datum eller
tidigare, kommer inaktiveringen att ske under kommande natt.

Skulle medlemmen angra sig innan uttradet har skett, sa ar det bara att tdmma uttrddesdatum och
uttradesorsak och spara. Du kommer att fa ett meddelande dar du bekréaftar att du “drar tillbaka”
uttrddet, som du maste godkdnna innan dndringen sparas.

Rpumatiker Min sida Medlemsservice Reumatikerforbundet ~ Sysadmin Mysoft~
forbundet
° ndevald / Medlemmar Medlem Hjalp  Kontakta medlemsregistret
Y
Medlemsuppgifter
Férening 0101 Reumatikerféreningen Stockholm Medlemsnummer 999998
Adress. Intradesdatum 2023-05-02
Betaltt.om
Postadress Uttradesdatum
Telefon Uttradesorsak v
£ postadress
Webbplats
Facebook

Uppdrag

Pa Min sida kan medlemmen ocksa se de uppdrag som den har, och har haft. Dessa kan medlemmen
sjalv inte dndra, utan det maste goras av foreningen, i RMS:en. Andringar kan ocksa géras direkt i CRM
av forbundet.

Mina fortroendevalda
Har visas de fortroendevalda som finns i medlemmens férening, och som fran centralt hall ar
markerade att visas pa “Min sida”.

13



Mina fortroendevalda

Namn Uppdrag Férening E-postadress

Andreas Torsténi Registeransvarig Reumatikerfdrbundet at@mysoft se

De uppdragstyper som i Mysoft CRM &r satta till ”Visa pa Min sida”, visas i RMS:en som den aktuella
medlemmens fortroendevalda.

Mina avier

Under "Mina avier” visas medlemmens avier. De som ar markerade i rott, har forfallit. Vill du skriva ut
en fakturakopia, klickar du pa pdf-symbolen och filen laddas ned. Vill du se mer fakturainformation, sa
klickar du pa forstoringsglaset. Precis som for dvriga uppgifter, kan du bara se de avier som avser den
forening dér du har ditt fortroendeuppdrag, medan medlemmen ser alla.

Mina avier

Fakturadatum Betaldatum Belopp Restbelopp Period Forfallodatum

2021-12-08 100,00 100,00 20231-202312 2022-01-07 Visa
2021-12-08 100,00 100,00 20241 - 202412 2022-01-07 Visa
2021-10-13 100,00 100,00 20221 - 202212 2021-11-12 Visa
2021-08-27 100,00 100,00 20211 - 202112 2021-09-26 Visa

Ar avin dnnu inte betalad, sa kan medlemmen i fakturainformationen vélja att betala den direkt,
antingen via Swish eller kortbetalning.

14



Faktura

Fakturanummer 185

Férening

Betaldatum

Fakturadatum 2021-08-27
Belopp 100,00
Restbelopp 100,00

Period 20211 - 202112
Forfallodatum 2021-09-26
CCR 100100149000355
BG-konto 901-0109
Betala nu

» )
SV?:_{_IISh

Intern organisation

Vi tittade nyss pa den hogra boxen “Medlemmar”, som visas efter att du har loggat in. Vi ska nu ta en
titt pa den vénstra — ”Organisationsuppgifter”.

Andra uppgifter pa organisation

Under ”Organisationsuppgifter” visas information om den férening som du ar fértroendevald i. Vill du
dndra uppgifterna for din organisation, klickar du pa pennan och far da maojlighet att redigera
uppgifterna. De enda falt som ar |asta for redigering, ar organisationsnummer, postort (som hamtas
genom postnumret) och e-postadress (om det ar en reumatikerna.se-adress).

R_gumahker Minsida  Medlemsservice Reumatikerforbundet~  Sysadmin Mysoft~
forbundet
o Medlemsservice | Organisation Hjalp Kontakta medlemsregistret
K4
Organisation
Namn Reumatikerforbundet Facebook-sida
Organisationsnr | 8020027838 Hemsida
Clo-adress. Kontotyp v
Gatuadress Box 90337 Clearingnummer
Postnummer 12025 Stockholm Kontonummer
Telefon 0850580500 Swish-nummer
Epost | info@reumatikerse E-postnotis om nya medlemmar

Nar det galler kontouppgifterna, sa ar det mycket viktigt att du kontrollerar sa att de har blivit/ar ratt.
Det ar namligen dessa uppgifter som ligger till grund for utbetalningen av distrikts- och
féreningsavgiften.

Valj forst vilken typ av konto det dr som féreningen anvander sig av, och ange sedan kontouppgifterna.
For Plus- och Bankgirokonto, sa anges inget clearingnummer.
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Du kan ocksa valja om foreningen vill ha e-postnotis om nya medlemmar. Denna notis skickas i forsta
hand till foreningens registeransvariga, och om sadan(-a) saknas, eller om den personen inte har e-
postadress, skickas den till foreningens e-postadress (om sadan finns).

Fortroendevalda

Pa din startsida har du dven en box for de fortroendevalda — ”"Uppdrag”. Ett fértroendeuppdrag ar
uppbyggt i tva nivaer. Den forsta nivan ar vilken typ av “grupp” som fortroendeuppdraget ska vara

kopplat till. Exempel pa grupp kan vara "styrelse”, “valberedning” eller "6vriga uppdrag”. | varje sadan
grupp, registreras sedan en person med ett uppdrag, som kan vara “ordférande”, “kassor” etc (niva 2).

Ett exempel: Gruppen ”“Styrelsen for 01 Reumatikerdistriktet Stockholm”, innehaller personer med
uppdragen ”"Ordforande (distriktsstyrelse)” och “Ledamot (distriktsstyrelse)”.

Klickar du pa listikonen (”S6k uppdrag” sa visas samtliga fortroendevalda, oavsett grupp. Du har sedan
mojlighet att filtrera i listan pa antingen "Grupptyp” eller “Uppdragstyp”.

Uppdrag Lagg till sfm Sk uppdrag i=
Grupptyp Uppdragsgrupp Senast uppdaterad

"]
Fareningsstyrelse Styrelsen fér 01 Reumatikerdistrikiet Stockholm )I isa

Vill du se vilka personer som har ett uppdrag i en viss grupp, sa valjer du istallet ”Visa” for just den
gruppen.

Fortroendeuppdrag i befintlig grupp

Vill du gbra andringar i en redan befintlig grupp, klickar du pa ”Visa” bredvid gruppens namn. Gruppen
Oppnas och du ser vilka personer som ingar i den, tillsammans med vilket uppdrag de har. Uppdragen
presenteras i den ordning som ar bestamd i CRM, genom féltet "Sortering” pa uppdragstypen.

Rgumatlker Min sida Medlemsservice 01 Reumatikerdistriktet Stockholm~ Sysadmin Mysoft~
forbundet

Q) Wedemssenvice / Fortroendevalda Higlp  Kontakia mediemsregisiret

K4
Fortroendevalda
Gruppyp Foreningsstyrelse v Fran
Namn Styrelsen for 01 Reumatikerdistriktet Stockholm
Upparag kontrollerade
Uppdragen ar kontrollerade

Uppdrag Y Filtrera~ == Lagg till
x Grupputskick e-post D Grupputskick SMS —vajrapport— v @ E
¢ Fomamn Efternamn Uppdrag Frin Tl Forening Mobil
T e ——— Kanslist 2021-09-29 o1 Stocknoim DA & Avsutaupparag ) visavanara personuppgitter
51850 Ledamot (D 2022-04-22 o1 Stockhom DAP” # nvsutaupporag ) wisaanara personuppgifter
13585 B @ 2019-11-11 01R Stockholm D" & nvsutaupparag ) visaranara personuppgitier
32993 = Revisor (Distri 2022-04-22 01R Stockholm DA & Avsiuta uppdrag ) Visa/andra personuppifier
8402 (Distrikisstyrelse)  2021-05-11 01 Stockholm = D= # nvsiuta upparag ) Visavandra personuppgifier
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Ska uppdraget andras, klickar du pa pennan bredvid namnet. Du far nu mojlighet att ange hur lange

uppdraget ska galla ("Till datum”).

For varje grupp finns ocksa en knapp for “Uppdrag ar kontrollerade”. Den klickar du pa néar du har gatt
igenom alla uppdrag och kontrollerat att person, roll och datum stammer. Medlemsregistret noterar

da att du har kontrollerat uppgifterna.

Reumatiker
férbundet

Minsida  Medlemsservice

Q)  ediemssenvice | Fortoendevalda

Fortroendevalda

Grupptyp Foreningsstyrelse

Namn Styrelsen for 01 Reumatikerdistriktet Stockholm

Uppdrag kontrollerade

01 Reumatikerdistriktet Stockholm~  Sysadmin Mysoft~

Hjalp  Kontakta mediemsregistret

3

Gor du kontrollerna regelbundet, sa kommer du att slippa paminnelser om detta (visas som gul notis

pa startsidan).

Reumatiker
férbundet

Minsida  Medlemsservice

Medlemsservice

Det var mer an 6 manader sedan nagon i din forening kontrollerade uppdragen i foljande gruppl-er.
- Styrelse
« Siyre

Kontrollera uppdragen och markera sedan att uppdragen ar kontrollerade

Organisation ¢ Andra

Namn Reumatikerforbundet
Adress Box 90337
12025 - Stocknolm
Telefon 0850580500
Epost info@reumatiker. s
Organisationsnummer 8020027838
Uppdrag Lagg till = SOk uppdrag IS
Grupptyp Uppdragsgrupp Senast uppdaterad

Lagga till ny fortroendevald

Medlemmar

Antal mediemmar

Antal nya mediemmar innevarande &r
Antal uttradda medlemmar innevarande
ar

Risk or uttrade inom 2 manader

Arsrapporter

Titel

Reumatikerforbundet~  Sysadmin Mysoft~

Hjalp  Kontakta medlemsregistret

K4
sok Q.
42273
1235
578
0
Registrera mediem
= Lagg til
Ar Datum

For att lagga till en ny fortroendevald, anvander du dig av plustecknet till hoger.

Har hittar du vilken grupp uppdraget tillhor.

Reumatiker
forbundet

Minsida  Medlemsservice

© Medemssenice ! Fortroendevaida

Fortroendevalda

Grupptyp Foreningsstyrelse

Namn Styrelsen for 01 Reumatikerdisiriktet Stockholm

Uppdrag kontrollerade

Uppdrag
A Grupputskick e-post. 7] Grupputskick SMS

id Fémamn  Efternamn Uppdrag Fran Till Forening

Mobil

01 Reumatikerdistriktet Stockholm - Sysadmin Mysoft~

Hjalp  Kontaita mediemsregistret

ke

Uppdragen ar kontrolierade

Y Filtrera~ o Lagg till

—Valjrapport — v =]

Sok fram vilken person som ska ha uppdraget genom att klicka pa “Sok/valj person”. Endast personer
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som ar kopplade till organisationen som uppdraget hor hemma i, visas. Ska en extern person laggas
till, maste detta goras av kansliet.

Efter att personen ar angiven, anger du vilket uppdrag som den ska ha, samt fran vilket datum som
uppdraget galler. “Till datum” &r inte obligatoriskt (men énskvart) att ange. Spara.

Uppdrag

Namn # Sok/valj person M Fran datum #
v

Uppdrag # Till datum

Om foérening har tre fortroendevalda med uppdraget “registeransvarig”, sa kommer det inte att ga att
registrera en fjarde, da tre dr det maximala antalet registeransvariga som tillats. Meddelande om detta
visas da nar nummer fyra ska sparas. Detta kan dock 6verstyras vid registrering fran CRM.

Registrera ovriga funktioner

Det ar viktigt att dven era friskvardsledare, diagnosombud och évriga funktioner registreras korrekt for
att sakerstalla att de far ratt information fran oss. Registrering av friskvardsledare m.fl. gor ni pa
samma satt som ovriga uppdrag.

Arsrapporter

Langst ned pa sidan finns en box for ”Arsrapporter”. Har kan du se tidigare ars &rsrapporter, men
ocksa ladda upp nya.

Se information och lagga till dokument
Nér du klickar pa pennan bredvid en arsrapport, sa ser du information om vem som skapade den, och
vilket datum det gjordes. Denna information gar inte att andra i efterhand (annat dn av kansliet).

Arsrapporter o= Lagg till
Titel Ar Datum
Arsrapport 2021 2021 2023-05-23 }/. Visa

Via pennan och ”Visa” har du mojlighet att lagga till, ta bort och skriva éver dokument som ar
kopplade till arsrapporten, sa lange aret inte har lasts for redigering. Observera! Om du laddar upp en
ny fil med en dokumenttyp dar det redan existerar en fil, sa kommer den nya filen att skriva éver den
befintliga! Se alltsa alltid till att du star pa ratt ar, innan du borjar ladda upp dokument.
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For att ladda upp ett dokument, sa valjer du forst dokumenttyp. Darefter hamtar du din fil, skriver
eventuellt en beskrivning och klickar sedan pa ”Ladda upp dokument”.

Reumatiker . ...
forbundet

Q) Medemssenvice | Arsrapport

Arsrapport

Medlemsservice

01 Reumatikerdistriktet Stockholm~  Sysadmin Mysoft~

Hjalp  Kontakta medlemsregistret

.

4

o

Riksforbundet har | uppdrag fran revisorema att arsrapportema ska finnas tilgangliga pa foreningens hemsida, vilket ar ett krav for att organisationen ska f& nodvandiga statsbidrag frén Socialstyrelsen. De
samt styrker foreningens verksamhet och att vara fortroendevalda ar demokratiskt valda.

av arsmotet faststallda och L

Forening

Ar

Registrerat av

Registrerat av

Registreringsdatum

Arsrapport 2021 - Dokument

01 Reumatikerdistriktet Stockholm

2021

Mysoft Sysadmin

20230523

Har kan du ladda upp bilagor till drsrapporten. Vaij forst dokumenttyp, och darefier en fil aft ladda upp. Observera att filen maste vara i pa-format.
Observeral Om du Iaddar upp en ny fil med en dokumenttyp dar det redan existerar en fi, s kommer den nya filen att skriva over den befintigal

Dokumenttyp

Fil

Verksamhetsberattelse ~

Ladda upp dokument

Nar filen ar uppladdad, sa utdkas bilden med en rad for varje dokument. Du kan sedan valja att

antingen hamta eller radera ett dokument med hjélp av ikonerna ldngst ut till hoger.

De dokument som du laddar upp har, kommer ocksa att presenteras pa féreningens hemsida. Pa
hemsidan presenteras de fyra senaste arsrapporterna.

Lagga upp ny arsrapport och dokument
For att skapa en ny arsrapport, klickar du pa plustecknet fran startsidan. Ange vilket ar som
rapporteringen avser. Férening, vem du ar, och dagens datum, ar redan forifyllt.

Reumatiker . ...
forbundet

Q edemssenice | Arsrapport

Arsrapport

Riksforbundet har | uppdrag frén revisorerna att arsrapporterna ska finnas tilgangliga pé foreningens hemsida, vilket ar et krav for att

Medlemsservice

01 Reumatikerdistriktet Stockholm~  Sysadmin Mysoft~

Hialp  Kontakta medlemsregistret

’

o

av drsmotet faststalida och

Farening

Ar

Registrerat av

Registrerat av

Registreringsdatum

Nér du sparar,

skafd statsbidrag frén y De

samt 4 styrker foreningens verksamnet och att vra foriroendevaida ar demokratiskt vaida.

01 Reumatikerdistriktet Stockholm

2021

Mysoft Sysadmin

20230523

sa visas en nedre del dar du nu kan ladda

upp dina dokument.
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Reumatlker Min sida Medlemsservice 01 Reumatikerdistriktet Stockholm ~ Sysadmin Mysoft~
forbundet

Q) Wedemssenice / Arsrapport Hjalp  Kontakia medlemsregistret

4

Arsrapport

Riksforbundet har i uppdrag frén revisorema att arsrapportemna ska finnas tilgangliga pé foreningens hemsida, vilket ar eft krav for att organisationen ska fa nGdvandiga statsbidrag frén Socialsiyrelsen. De
av arsmotet faststalida och samt styrker foreningens verksamhet och att vara fortroendevalda ar demokratiskt valda.

Forening 01 Reumatikerdistriktet Stockholm

Ar 2021
Registrerat av

Registrerat av Mysoft Sysadmin

Registreringsdatum 2023-05-23

Arsrapport 2021 - Dokument

Har kan du ladda upp bilagor il drsrapporten. Vi forst dokumenttyp, och darefier en fil att ladda upp. Observera att filen maste vara i pd-format.
Observeral Om du laddar upp en ny fil med en dokumenttyp dar det redan existerar en fil, 54 kommer den nya filen att skriva over den befintigal

Dokumenttyp Val) dokumenttyp v

Observera! Om du laddar upp en ny fil med en dokumenttyp dér det redan existerar en fil, s kommer
den nya filen att skriva éver den befintliga!

Detta galler inte arsmotesprotokoll som man kan ladda upp fler av.

Sa lange arsrapporten inte ar last, sa kommer du att kunna lagga till och ta bort dokument.
Arsrapporten |ases fran CRM, och nar den &r Iast, visas meddelande om detta i RMS:en.

Aktivitetsgrupper

Arsrapport 2021 - Dokument

Arsrapporten ar Iast for andringar

Aktivitetsgrupper Lagg till +
Namn Grupptyp Startdatum Slutdatum

Gymnastik Torsdagsgruppen Gymnastik 2024-10-31 Q visa
Lapptackesgruppen Cirklar 2024-11-07 Q Visa

Via forstoringsglaset kan du administrera redan skapade grupper.

Klicka pa plustecknet for att starta en ny grupp.

Sedan véljer du Grupptyp (det finns ett antal fordefinierade grupptyper) som Cirklar och
Vattengymnastik. Darefter véljer du Aktivitet, (har finns det ocksa ett antal aktiviteter fordefinierade)
Saknar du en passande aktivitet kan du skapa en egen genom att klicka i “Jag saknar passande
aktivitet” och ge den nya aktiviteten ett namn.

Sist ger du gruppen ett namn och klickar pa “Spara”
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Gruppen far automatiskt ett startdatum, som du kan andra om det behdvs.
Du kan ge gruppen ett slutdatum och dven ange om det ska tas ut en deltagaravgift.
Har gruppen ett slutdatum sa raderas gruppen nar det datumet faller in.

Namn Lapptackesgruppen
Startdatum 2024-11-06
Slutdatum
Deltagaravgift

Lagg till mediemmar

° N

Klicka pa ”"Spara” efter varje andring.
Har kan du ocksa lagga till medlemmar till gruppen. Antingen via ”Lagg till medlemmar” eller via

o= Lagg till

Nér du lagt till dina medlemmar kan du séka fram dom via de olika alternativen, géra grupputskick
(aven SMS nar den funktionen ar lanserad) och ta fram olika rapporter, som adressetiketter eller avier

for deltagaravgift.

S6K medlemmar i aktivitetsgrupp

Namn
Personnr

Medlemsnr

,x< Grupputskick e-post u Grupputskick SMS

Epost

4

Aktiv/inaktiv Aktiva

—valjrapport —  w B
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—-Valjrapport -
e

Intressegruppsmedlemmar PDF
Adressetiketter
Avi T0r deltagaravgift

B e

For att ta bort personer ur en Grupp klickar ni pa krysset och bekraftar.

E-post

m yyyants@telia.comyyy x 1 Visafandra personuppgifter

x yyyintercutfim@gmail.comyyy x 1 Visalandra personuppgifter
SMS-utskick

Viktig information
e Syftet med SMS-kostnaden &r att minska era totala portokostnader. Genom att anvanda SMS
istallet for brev kan vi spara bade tid och pengar.
e Varje organisation (forening/distrikt) star for sina egna portokostnader, och detsamma géller
nu dven for SMS-kostnader.

e Telefonoperatoren tar ut en avgift for SMS-tjansten, och forbundsstyrelsen har gett kansliet i
uppdrag att debitera dessa kostnader vidare.

SMS-utskick faktureras av Kansliet i efterhand. Fakturering sker en gang om aret.
Kansliet gor I16pande avstamningar.

SMS skickar man genom att klicka pa ” Grupputskick SMS” 6verst i medlemslistan.

22 poster hittade
;x Grupputskick e-post u Grupputskick SMS

Mad nr Farnamn Fftarnamn Cin adress=

Nar ni ska skicka SMS se till att ni endast skickar till de som accepterar SMS och som har mobilnummer
inlagda pa sin profil genom att filtrera pa det i “Utokad sdkning”. Pa sa vis far ni direkt en korrekt lista.

Med mobilnummer Alla med mobil v

Godkanner SMS-utskick Ja v
For SMS galler att ni kan skicka maximalt 306 tecken per tillfalle.

Det har ett exempel pd hur mycket text det ar:
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer lectus turpis, tempus sit amet metus
eu, pretium tristique felis. Quisque vitae imperdiet sapien. Aliquam vel velit ut massa aliquam ornare.
Ut ultricies diam dui, mollis elementum leo sagittis non. In orci justo.

Detta SMS kan ej besvaras.

Nar ni gor ett utskick kontrollera speciellt hur manga SMS det raknas som, det paverkar
totalkostnaden, hur manga SMS ett utskick raknas som baseras pa antal tecken.

SMS: et i exemplet nedan innehaller 244 tecken vilket raknas som tva SMS kostnadsmassigt.
Mottagaren far bara ett SMS men avsandaren debiteras for 2.

Styckpriset for ett SMS: et inklusive moms framgar av formularet, (detta pris justeras baserat pa
leverantorens prislista).

For att fa fram totalkostnaden rédknar man sa har: kostnaden per SMS multiplicerad med hur manga
SMS texten raknas som multiplicerad med antal mottagare av utskicket.

Skicka SMS till 10 mottagare ,

Innendil

Avsandare REUMATIKERF

Detta laggs Uil | shitet av dit SMS

Total kostn Kr. 13.00 (0,65 per SMS)

Exempel: Ett utskick med 10 mottagare dar texten raknas som 2 SMS ger en totalkostnad pa 13 kr.
(Styckpris 65 6re ganger 2 SMS ganger 10 mottagare).

Forsok halla era SMS korta och hanvisa hellre till att ytterligare information kommer via e-post eller
finns pa er hemsida.

| slutet av varje SMS kommer texten “Detta SMS kan inte besvaras” automatiskt att l1aggas till. Denna

text tar upp 28 tecken och dessa raknas automatiskt med. Syftet med denna text ar att ingen skickar
ett svar pa ert utskick. Sddana svar kan inte tas emot.

Detta 12ggs till i slutet av diit SMS Defta SMS kan e] besvaras.

26 av max 306 tecken anvant (1 SMS3)

E-post utskick

E-post skickar du genom att klicka pa “Grupputskick e-post” 6verst i medlemslistan.
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22 poster hittade

)x Grupputskick e-post E Grupputskick SMS

Mad nr FAarnamn Fftarnamn Cin adrass

Nar ni ska skicka e-post se till att ni endast skickar till de som accepterar e-post och som har e-post
adress inlagt pa sin profil genom att filtrera pa det i “Uttkad sokning”. Pa sa vis far ni direkt en korrekt

lista.
Med e—postadress Alla med E—pOSt hd

Godkanner e-postutskick Ja

Utskicket skriver ni som en vanlig e-post med nagra skillnader.

Ange alltid en e-post adress i faltet for ”E-post kvittering” Dit skickas det da sedan ett kvitto pa hur
utskicket gick, pa sa vis far ni genast veta hur manga som mottog utskicket. Anvand er egen eller
féreningens adress, vad som passar bast.

Utskicket kan formateras pa de vanligaste satten och ni kan dven bifoga filer.

o

Det gor ni genom att klicka pa ”Bilagor Valj fil” och sedan valja det dokument ni vill skicka med. Det
finns en begransning pa hur stora filer man kan skicka sa om det ar stora dokument eller manga bilder
kan ni behova gora dela upp det i flera utskick.

Skicka epost till 15 mottagare

Avsandare # Reumatikerforbundet <yyyinfo@reumatiker. seyyy>
Amne # Test av grupputskick
E-post kvitiering info@reumatiker se
Bilagor
Innehall # Redigera ~  Format ~
- B 7 Y Storek T EE =E E|ErjErE E| L | A HA|

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed risus eros, vulputate id vulputate porta, lobortis vel nune. Morbi in vestibulum dui. Nam
feugiat nibh ante, sit amet scelerisque lea rutrum eget. Duis sit amet lacus vulputate, pulvinar mauris eu, pretium velit. Fusce a metus iaculis lacus
tincidunt dignissim nec non neque. Mauris quis nisl erat. Nulla tortor sem, posuere non sagittis eu, tempor quis lacus. Aliquam suscipit tempor est.

Aliquam vel du quis lorem ernare tempus. Mauris vitae placerat erat. Mauris placerat turpis get odio condimentum, sit amet vehicula mi imperdiet.

vt
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Grupper for fortroendeuppdrag:

Forbundsstyrelse

Forbundsordfiérande (Férbundsstyrelse)
1:e vice ordforande (Férbundsstyrelse)
2:e vice ordforande (Férbundsstyrelse)
Ledamot (Férbundsstyrelse)

Ersgttare 1 (Férbundsstyrelse)

Ersdttare 2 (Férbundsstyrelse)

Ersattare 3 (Férbundsstyrelse)

Ersdttare 4 (Férbundsstyrelse)
Adjungerad (Férbundsstyrelse)

Revizor (Farbundsstyrelse)

Revisorsersdttare (Férbundsstyrelse)

Valberedning (Férbundsstyrelse)

Foreningsstyrelse

Ordforande (Foreningsstyrelse)
Kassér [Féreningsstyrelse)
Ledamot [F&reningsstyrelse)
Ersdttare (Féreningsstyrelse)

Revisor (Féreningsstyrelse)

Erzdttare reviser (Féreningsstyrelse)

Valberedning (Féreningsstyrelse)

Adjungerad (Foreningsstyrelse)

Ansvarsomrade
Distrikt
Webbredaktor

Distriktsstyrelse

Ordfrande (Distriktsstyrelse)

Kassor (Distriktsstyrelse) Registeransvarig

Ledamot (Distriktsstyrelse) Intressepalitik

Ersattare [Distriktsstyrelse) Ledare for friskvard

Adjungerad |Distriktsstyrelse) Studieverksamhet

Revisor (Distriktsstyrelse) Personalansvarig

Ersdttare revisor |Distriktsstyrelse) Postmottagare
Valberedning (Distriktsstyrelse) Kanslist
Diagnosverksamhet

Specifikt ombud/kontaktperson

distrikt

Diagnosombud artritgruppen

Diagnosombud artrosgruppen

Diagnosombud AS gruppen

Diagnosombud Fibro mjukdel

Diagnosombud systemsjukdom

Infarmatér

Kontaktperson informatarer

Ansvarsomride Specifikt ombud/kontaktperson
Forening Forening
Webbredaktér Diagnosombud artritgruppen

Registeransvarig Diagnosombud artrosgruppen

Intressepolitik Diagnosombud AS gruppen
Ledare for friskvard Diagnosombud Fibro mjukdel

studieverksamhet Diagnosombud systemsjukdom
Diagnosverksamhet

Personalansvarig férening

Postmottagare

Kanslist
KHR-ansvarig

Stammombud

Stammoombud

Ersattare 1 Stammoombud
Ersattare 2 Stammoombud
Ersattare 3 Stammoombud
Ersattare 4 Stammoombud
Ersattare 5 Stdimmoombud
Ersattare 6 Stdimmoombud
Ers&ttare 7 Stammoombud
Ersattare 8 Stdimmoombud

Ersattare 9 Stammoombud

Distrikisombud

Distriktsombud

Distriktsombud Erséttare 1
Distriktsombud Ersattare 2
Distriktsombud Erséttare 3
Distriktsombud Ersattare 4
Distriktsombud Erséttare 5
Distriktsombud Ersattare &
Distriktsombud Erséttare 7
Distriktsombud Erséttare &
Distriktsombud Erséttare 9

Riksfareningsstyrelse

Ordférande (Riksférening)
Kassdr (Riksforening)

Ledamot (Riksfarening)
Ersattare (Riksf&rening)
Revisor (Riksférening)
Ersattare revisor (Riksférening)
Valberedning (Riksférening)
Personalansvarig férening
Postmottagare

Kanslist

Adjungerad (Riksfarening)

Ansvarsomrade

Riksforening
Webbredaktor
Registeransvarig
Intressepolitik
Ledare far friskvard
Studieverksamhet

Diagnosverksamhet
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