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Introduktion

Inledning - Vad ar regional medlemsservice (RMS)?

Mysofts regionala medlemsservice (RMS) ar ett system dar den som ar fortroendevald ges mojlighet
att underhalla 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 arbetsplatser finns pa en plats — valorganiserat, lattillgangligt och
|attanvant.

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 I3st 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 uppldsning. Sitter du vid en
mindre skarm far du scrolla mer — men informationen ar alltid densamma som om du sitter vid en

storre.



Inloggning/funktionalitet

Inloggning till RMS:en sker pa www.srat.se. Du loggar in som vanligt pa webbplatsen med mobilt bank-
ID och klickar darefter pa «Min sida».

Om/about SRAT | Kontakta oss | Press | Bli medlem C loggaut @ Minsida
I —_—
Akademikeri
samhallsbarande

rofessioner Sak pa sratse
Ett fackférbund inom Saco P Sok pa sratse

Medlemskap & formaner  Lén Rad & stod Kollektivavtal & lagar  Professioner | Foreningar @ For dig som ar... Intranat

Né&r du kommit till «Min sida» klickar du pa «Se och andra uppgifter»

Om/about SRAT | Kontakta oss | Press | Blimedlem (G Loggaut € Minsida
Akademikeri
samhaéllsbérande

rofessioner S5k b srat s
Ett fackforbund inom Saco P! Sok pa

Medlemskap & formaner | Lon Rad &stdéd = Kollektivavtal &lagar ~ Professioner = Foreningar | Férdigsomér.. | Intrandt

SRAT - Min sida

Min sida

Mina uppgifter

Namn: ’

E-post: op—

Mobilnummer: [ —

Medlemskategori: —

Lokalavdelning: Y
L

Arbetsplats:

Klicka pa linken nedan s kommer du till en utékad
Min sida dir du kan dndra uppgifter, se dina fackliga

kontaktpersoner samt se fakturor med mera. Du som
ar registrerad som fortroendevald fir ocksi tillging till
Medlemsservice.

Se och idndra uppgifter

—_—



http://www.srat.se/

Du slussas nu vidare till en extern sida. Forsta gangen du loggar in maste du godkénna att du maste
skydda alla uppgifter du far tillgang till enligt regelverket i Dataskyddsférordningen (GDPR).

Du landar darefter pa «Min sida» (dina egna medlemsuppgifter — passa pa att kolla dem ocksa!). Klicka
déarefter pa rubriken «Medlemsservice» bredvid «Min sida». Du far nu tillgang till din forenings

startsida — och medlemmar.

vvvvv

77777

Ladda upp dokument o

Ametsplatser

Bra att veta

Rubriken Medlemsservice omfattar alla de funktioner som ar tillgangliga for fortroendevalda i
organisationen. Beroende pa vilken behorighet du har, har du maojlighet att se och gora olika saker i
RMS:en.

Symboler som é&r bra att halla koll pa ar:

For att redigera

For att lagga till

For att soka

For utdkad sokning

BB EER

-
1

For att filtrera

bo

For att se personer (exempelvis kursdeltagare)




Organisationsstruktur

Langst upp till hoger 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.

S?A I Minsida  Medlemsservice

Q)  edemssenvice | Mediemmar

Sok efter mediemmar

Frisok (namn, personnr. mediemsnr eller epost)

SRAT~

« SRAT
AB Transitio STOCKHOLM
AEASs personalforening

Atia Foods Lindr

Akademikerforeningen Cybercomsweden AB Stockholm
Akademikerforeningen Familjebostader Goteborg AB

Akademikerforeningen Hewlett-Packard Enterprise

Norell Marie~

p Kontakta oss

Y

4

£

i Kiruna och

Akademikerforeningen Kronans Apotek
Snabbsck Val ett snabbsok Akademikerforeningen Lantmannen Maskin AB M
Inkludera underliggande ¢ Akademikerforeningen pa Sveriges Lakarforbund

Akademikerforeningen Randstad Sweden | cem

Akademikerforeningen Saab Kockums AB Karlskrona

Akademikerforeningen Sandvik IT Services AB | ]

Medlemmar

| “boxen” langst upp till hoger, visas medlemsstatistik for den niva som du star p3, plus underliggande
nivaer.

5?A I Minsida  Medlemsservice SRAT~  Norell Marie~

Medlemsservice Hjalp Kontakia oss
K4
Organisation < rMEd lemmar Q
Namn SRAT Antal mediemmar 20686 Nya mediemmar 2316
Adress Box 1419 Antal mediemmar féregdende méanad 0 Inflyttade 1
Antal ordinarie mediemmar 17529 Utflyttade 1
Antal studerande 1338 Iniressemediemmar 0

Antal pensionarer 1649

Fortroendevalda

:

Som du ser, ar nagra av rubrikerna bla. Det innebér att du kan klicka pa dessa, for att snabbt fa en lista
over de personer som listan omfattar. Nya, uttradda och utflyttade visar forandringen mot foregaende
manad.

Knappen ”Statistik” leder till en undersida dar du kan ta ut statistik 6ver tid. Vi aterkommer till detta
senare.

Snabbsdkning medlemmar

For att soka efter "dina” medlemmar, klickar du pa forstoringsglaset i boxen. Du leds vidare till en sida
dar alla medlemmar som du far lov att se, visas.



S?A I Minsida  Medlemsservice SRAT~  Norell Marie~

° Medlemsservice / Mediemmar Hjalp  Kontakia oss

k4

Sok efter mediemmar o3

Frisok (namn, personnr, mediemsnr eller epost)

Snabbssk VA ett snabbssk v
@
Inkludera underliggande

Nolistall
20686 poster hittade
D]
Med.nr. Namn Postrr. Postort Intradesdatum Forening Mobil
- -—— 41482 Géteborg 2016-07-01 Trafik och Jamvag - TJ g D<A
- - 16354 Spanga 2010-08-01 Trafik och Jamvag - TJ DA _/’
-— o 12731 Skarholmen 2010-03-01 Sveriges Tandhygienistiorening STHE E - DA ,/’
- - 12732 Skarholmen 2018-05-01 Svensk Opikerforening G D4

Du har nu mojlighet att gbra antingen fritextsok pa namn, personnummer, medlemsnummer eller e-
postadress. Det finns ocksa ett antal fordefinierade sékningar som du hittar under ”Snabbsok”.

Under s6krutorna kan du valja att skicka e-post till alla medlemmar som visas. Det gor du genom att
klicka pa e-postikonen langst upp till vanster. Vill du ta ut en lista 6ver medlemmarna, klickar du pa
nagon av de tva ikonerna langst till hoger. Da far du ut listan antingen som en pdf, eller som en Excel-

SVAT o seaemesoee Svenskoperrening - Nre are-
T siesd e
K4
S0k efter mediemmar &
Inkludera unceriggande
v

anr e 12732 Skamoimen 20180501 Svensk OplikerGrening = D<ve

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

Utokad sékning medlemmar

I medlemslistan finns ett kugghjul [angst uppe till hdger. Kugghjulet 6ppnar en utdkad sékbild, med
mojlighet att soka pa fler varden dn i snabbsokningen. 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”.

Utskick och listuttag ar tillgdngligt pa samma vis som fér snabbsoékningen.



SYAT

© edemssenice  vednma

Halp Kontakia oss
£
ok efter medemmar o

Inkiudera underiggande %

Medlemsnummer

Postnummer 2 i
Epost Intradesdatum (fran-till)
Med epost Alla =

Fodelsedatum (fan-ti)
chet | Ala

=

Skicka e-post till medlemmar

Du kan skicka e-post till alla dina medlemmar, géra en selektering eller skicka till enstaka medlemmar
direkt i plattformen.

Skicka till flera

Du klickar pa kuvertet 6verst till vanster. Du far da upp ett fonster dar du kan skriva ditt meddelande,
kalla till arsmote etc. Avsandare ar noreply@srat.se vilket gora att det inte gar att svara pa
meddelandet. Mycket viktigt att ni skriver in e-postadress till en kontaktperson i sjdlva texten sa
medlemmarna kan kommunicera med er som avsandare. Det far att skicka med en (1) bilaga, men gor
helst inte det, da risken &r stor att meddelandet hamnar i skrapposten.

Vill ni selektera pa medlemmar gor ni som det star under rubriken ”Utokad sokning medlemmar”.

© esemssene | edtemmar Wb Koraktacss

7

‘Sok efier mediemmar =

Frisok (namn personn, mediemsnr eller eposs)

Snabbsok  Valjettsnabbsok

Inkiudera underliggande @

Notstan || sok

e vairappor oo v

11 poster hitade:

Wad. Namn Postnr Postort Intradesdatum Forening Mobil

—— —— o Renninge 20110101 —E— — D4
- —— 12941 vamdo 20151001 —— -— D
— < 1926 Stogis 20130001 s — D<re

Skicka epost till 11 mottagare

Avsandarc % Am—
Amne #*

E-post kvittering

Bilaga Browse
Innenall % Redigera ~  Format ~
(6 2 |B I U sone S-EE=ETE E-E-EE L A-E- O
P

=3



mailto:noreply@srat.se

Skicka e-post till en enskild medlem
Du kan skicka e-post till en medlem. Du klickar da pa kuvertet till Iangst till hoger pa raden for
medlemmen. Da 6ppnas ett fonster i din egen e-postklient och du sjalv blir avsandare.

[ Y Mol Konakacss

4

Frisok (namn, personn, medlemsnr eflr epost)

Snabbsok | valjett snabbsoic

Inkiudera underiggande ¥

E=E

1 poster hitiade.

D4 —vaypor~ +| B —vapexei- v
- — 1asss comminge 0101 — — @
- — 13041 varmdo 20151001 S— -— D<we
Medlemsunderhall

Sist i varje rad i medlemslistan, finns en penna. Klicka pad den om du vill &ndra en medlems uppgifter.
Du kan gora foljande:

e Se och andra kontaktuppgifter

e Se och andra anstallning

e Seoch lagga till telefonsamtal/noteringar
e Se och andra medlemsinformation

o Se fértroendeuppdrag

e Spara och se dokument

Andra medlemsinformation
Kategoridndring

| det fall en medlem exempelvis ska vara foraldraledig, eller ar ater i tjanst efter en foraldraledighet,
registrerar du andringen under "Ny sysselsattning”.

S?A I Minsida  Medlemsservice AEAs personalforening=  Norell Mariev

Hjalp  Kontakta oss

K4
Mina personuppgifter X Medlemsinformation Ny sysselsatning
Namn — Medlemsnr
Adress R Intradesdatum 2019-03-01
— Forening AEAs personalgrening
Mobil a— Medlemskategori Ordinarie avgit
E-post . - =) Betalsatt Autogiro
Personnummer v Arbetsplatsforening

Ange darefter fran vilket datum andringen galler (alltid den forsta i manaden), omfattning samt vilken
sysselsdttning som medlemmen ska ha.

5?A I Minsida  Medlemsservice AEAs personalforening~  Norell Marie~

Anmal andringar

Hialp Kontakia oss

’

Anmal andringar / annan sysselsatining
Sysselsatining % Val) sysselsatining .
Omfattning i % #
Datum fro.m. %

Datum to.m,

[E=)



Andra kontaktuppgifter
Borja med att klicka pa pennan i boxen for "Personuppgifter”.

S?A I Minsida  Medlemsservice AEAs personalforening~  Norell Marie

Q  ediemsservice / Mediemmar ppgifer Hialp Kontakia oss
s
K4
N\
Mina personuppgifier Y Medlemsinformation
Namn - Medlemsnr _—
Adress w Intradesdatum 2019-03-01
——— Forening AEAS personalforening
Mobil e Medlemskategori Ordinarie avgift
E-post f Betalsatt Autogira
Personnummer Arbetsplatsforening
Arbetsplats p——

Huvudanstalining

I

Mina fortroendevalda

En ny bild 6ppnas, dar du kan gora dina dndringar. Du kan inte &ndra pa namn eller personnummer. |
ovrigt ar det (ndstan) fritt fram.

S?A I Minsida  Medlemsservice AEAs personalioreningv  Norell Marie~

° Medlemsservice / Medlemmar / Personuppgifter / Personalia Hjalp  Kontakta oss

K4
Mina personuppgifter
Fomamn % | G Telefon aivete | eqmmE——S
Efternamn % -« Telefon privat - -
Personnummer onsmmm— WMobil ‘
CI0 eldyl Epostpini o —
Gatuadiess | ARGEMGSGCGE—— E-post il Privat v

Extra / utiandssadr E-post arbete(2)

Postnummer % - -1 E-post privat(3) -~
Land Sverige -
Annan adress an folkbokfdringsadress Nej v

=)

Ar medlemmen fértroendevald finns dven falt med officellt telefonnummer och officiell e-post att

vélja. Det ar de uppgifter som visas for den fortroendevaldes medlemmar och pa webben (om
féreningen visas dar).

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

" Tips/bra att veta

Den forsta adressraden, som ar tom i exemplet ovan, ska endast anvandas for c/o-adresser. En c/o-adress ska
alltid inledas med c/o.

Andra anstallning

Precis som for personuppgifterna, klickar du pa pennan i boxen for “Anstélining”. Ett nytt fonster
Oppnas, dar du soker fram arbetsplats, anger befattning och om personen ar chef eller inte.

10



Nar borjar skriva i ”Arbetsplats”, sa listas de arbetsplatser som finns registrerade i medlemssystemet.

Ar arbetsplatsen inte registrerad, s& kommer den heller inte att vara valbar.

e

-

MNuvarande uppgifter

Rkt

Andra [ Ny uppgift

5L

5LL Mg Lingben Park
L Balimera VC
LL Broswima VT

SLL Cantram For Aliman Medicin

L Duslgiv Sguldess Prirgeylnd
Diandiryds suidus SLS0

gy ¥ HE

SLL Had Enften Ostertoimssinian
SLL HMabdnering Lijaholman

Né&r du sparar, registreras en ny anstéllning pa personen, och den byter arbetsplats. Samtidigt kommer

personen att byta féreningskoppling i medlemskapet.

Vet du inte medlemmens nya arbetsgivare ar det enklast att du meddelar detta via e-post till

kansli@srat.se

Mina fortroendevalda

De uppdragstyper som i Mysoft CRM éar satta til

medlemmens fortroendevalda.

Medlem -~ Uppdr4

EJ SPARA ' SPARA OCHSTANG =k NYTT  [@ INAKTIVE!

UPPDRAGSTYP : INFORMATION

Ordforande =

4 Allmant

Uppdragskod

Namn ™

Logiskt id

Sortering

Visa i rms

Visa i webb

Visa i kontaktpersone:
Slutdatum obligatoris

Agare”

Det ar den fortroendevaldas officiella e-postadress fran CRM som visas i RMS:en/Min sida.

Ordférande

& crmadmin Efternamn

Visa i rms”, visas i RMS:en som den aktuella

11
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Mina fortroendevalda

Namn Epost Organisation Uppdrag

De Jounge Eurenius Helene officiell@officiell sezz Distrikt Stockholm Ordférande

Mina kursanmalningar

Denna funktion kommer att kopplas till webb, fungerar inte nu.

Har medlemmen anmilt sig till en kurs/medlemsméote/arsmote etc, visas anmalningarna i denna box.
Medlemmen sjalv har bara mojlighet att avanmala sig, och det gors genom krysset langst ut till hoger.
Kontrollfraga dyker upp pa skarmen.

Mina kursanmalningar

Kurs Fran Till Status Deltagit

Andreas lokala kurs 2019-02-01 2019-02-02 Reserv x
Min utbildning

Har visas, andras och registreras personens utbildningar. Efter att en utbildning har sparats, ar det
bara "Examensdatum” som gar att redigera. Detta datum ligger till grund for nar medlemmen ska
flyttas 6ver till ordinarie avgift, sa det ar viktigt (om inte annat fér medlemmen ...) att den
overensstammer sa nara som mojligt med verkligheten.

S?A I Minsida  Medlemsservice AEAs personalforenings  Norell Mariew

P ppgifier / Anmal andringar

Hjalp Kontakia oss

4

Utbildning

Utbiidningsplats % Stockholms universitet )
Startdatum *
Examensdatum (evt. Beraknat) % 2000-06-30
Utbildningstyp % 5 4r 300 hp Universitet/Hagskola -

[ |

Lagga till telefonsamtal/noteringar

Ett telefonsamtal/notering kan sparas som antingen “pagaende” eller som “avslutat”. “Spara” innebar
att du inte har avslutat det, medan ”Spara och slutfor” bade sparar samtalet och samtidigt talar om att
det ar slutfort.

12



S?A I Minsida  Medlemsservice AEAs personalforening~  Norell Marie ~

o v Hialp Kontakta oss

/

o

Telefonsamtal/Noteringar

Titel % Telefonsamal Beskrivning
. ]
Rikining Inkommande v
Registrerat av

‘ Spara H Spara och slutfer ‘

Ett telefonsamtal som du har sparat, men inte slutfort, kan du 6ppna igen for att sedan “Spara och
slutfora”. Kansliet ser alla sparade telefonsamtal ocksa i medlemsregistret.

Lagga till dokument
Vill du ladda upp ett dokument kopplat till personen/medlemmen, klickar du pa plustecknet och véljer
sedan vilken fil du vill ladda upp.

5?A I Minsida  Medlemsservice AEAs personalforening~  Norell Marie~

Q©  WMedeemssenvice / Mediemmar / Min sida / Dokument Hjalp Kontakia oss

Nytt dokument

‘ Ladda upp dokument
Spara

Alla dokument som sparas pa en person/medlem &r synliga for bade kansliet och dig som
fortroendevald.

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 vanstra — ”Organisationsuppgifter”.

Andra uppgifter pd organisation

Under ”"Organisationsuppgifter” visas information om den organisation/férening som du ar
fortroendevald i. Vill du @ndra uppgifterna for din organisation, klickar du pa pennan och far da
mojlighet att redigera uppgifterna.

S?A I Minsida  Mediemsservice AEAs personaiforening~  Norell Marie ~

Q) Wedemssenice | Organisation Hjalp Kontakia oss

S

4

»

Namn AEAs personalférening Telefon
Adress E-post
Organisationstyp Forening -

Postnummer

o)

13



Fortroendevalda

Pa din startsida har du dven en "box” for de fortroendevalda. Ett fortroendeuppdrag ar uppbyggt i tva
nivaer. Den forsta nivan ar vilken typ av "férening/grupp” som fortroendeuppdraget ska vara kopplat

] ]

till. Exempel pa grupp/kommitté kan vara “Féreningsstyrelse”, ”Lokalféreningsstyrelse”, ”Ovriga

”n

foreningsuppdrag” ”Ovriga lokalféreningsuppdrag”. | varje sddan grupp, registreras sedan en person

2non

med ett uppdrag, som kan vara “ordférande”, “kassor”, “valberedning” etc.

Ett exempel: Foreningen Sveriges Tandhygienistférening har “Foreningsstyrelse” som innehaller
personer med uppdragen ”Ordférande”, ”Ledamot” och “Kassér” samt ”Ovriga féreningsuppdrag”
som innehaller personer med uppdraget “Valberedning”.

SQA I Min sida Medlemsservice

Medlemsservice

Organisation ‘I'
Namn Sveriges Tandhygienistiorening STHF

Adress

Fartroendevalda = o=
Grupptyp Uppdragsgrupp Fran

Qvriga féreningsuppdrag QOvriga foreningsuppdrag Sveriges Tandhygienistiorening 2019-05-22 Q
Fareningsstyrelse Fareningsstyrelse far Sveriges Tandhygienistfdrening STHF 2018-05-08 Q

Klickar du pa listikonen sa visas samtliga fortroendevalda, oavsett grupp. Du har sedan mojlighet att
filtrera i listan pa antingen "Grupptyp” eller “Uppdragstyp”. | denna lista far du dven fram eventuella
underliggande lokalféreningar.

Har kan du ocksa gora e-postutskick till flera eller enskild fértroendevald. Las mer hur e-postutskick
gar till under ”Skicka e-post till medlemmar”.

14



5?A I Min sida Medlemsservice

Medlemsservice

Organisation Kd

Namn Sveriges Tandhygienistforening STHF
Adress

Fartroendevalda
~/

Grupptyp Uppdragsgrupp Fran

Ovriga foreningsuppdrag Ovriga foreningsuppdrag Sveriges Tandhygienistforening 2019-05-22 Q

Foreningsstyrelse Foreningsstyrelse far Sveriges Tandhygienistforening STHF 2019-05-08 Q

-

S?AT Minsta  Medemsservice Svenges Tandygenitorenng STHE = Norel Mare~
[ Y — —

Visa underiggance ¥ =
Nolistail || Sok.

294 poster hittade.

Fortroendeuppdrag i befintlig grupp/kommitté
Vill du gora andringar i en redan befintlig grupp, klickar du pa forstoringsglaset bredvid gruppens
namn. Gruppen 6ppnas och du ser vilka personer som ingar i den, tillsammans med vilket uppdrag de

S?A I Minsida  Medlemsservice Svenska Logopedforbundet Slof~  Norell Marie~
Q@  ediemssenice / Fortroendevaida Hialp  Kontakia oss
K4
Fortroendevaida
Grupptyp Foreningsstyrelse v Frén 2019-05-08
Namn Fo for Svenska L Slot il
Spara
Uppdrag Y-+
P
1 Namn Uppdrag Fran Till Status
= | ermem— Ledamot 2017-05-12 Aktiv D<BRd
-t = Ledamot 2017-05-12 Aktv D4

Ska uppdraget andras, klickar du pa pennan bredvid namnet. Du far nu mojlighet att dndra hur lange
uppdraget ska galla ("Till datum”).



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

S?A I Minsida  Medlemsservice Svenska Logopedférbundet Slof+  Norell Marie~
Q) ediemssenice / Fortoendevaida Hialp Kontakta oss
k4
Fortroendevaida

Grupptyp Foreningsstyrelse v Fran 2019.05-08

Namn F for Svenska L 0 Slof il

D
Id Namn Uppdrag Fran Till Status

- cmm—— Ledamot 2017-05-12 Aktiv D<Wd
- - % Ledamot 2017-05-12 Aktiv D4

Sok fram vilken person som ska ha uppdraget (endast personer som ar kopplade till organisationen
som uppdraget hor hemma i, ar valbara). Ange sedan vilket uppdrag personen ska ha, samt fran vilket
datum som uppdraget géller. "Till datum” &r inte obligatoriskt (men 6nskvart) att ange. Spara.

Namn # Norell Marie ® Q Fran datum # 2019-05-23

Uppdrag # Ledamot v Till datum

Lokala kurser/medlemsmote/arsmote etc

OBS! Detta ar i dagslaget bara ett register, finns ingen koppling till webb just nu men ska utvecklas.
Om du ar fortroendevald i en region, har du mojlighet att administrera era lokal kurser. | boxen for
lokala kurser har du till hoger tre ikoner.

Lokala kurser -+

Namn Fran Till Kursnr Status

Andreas lokala kurs 2019.02-01 2019.02-02 135 Aktiv P %

Med pennan redigerar du en redan upplagd kurs. Pa “figuren” ser du — och lagger till — kursdeltagare.
Plustecknet anvander du om du vill lagga upp en ny lokal kurs.

Lagga upp lokal kurs

Klicka pa pennan och ange de uppgifter som behovs for att kursen ska kunna registreras. Namn,
kurstyp och startdatum &r obligatoriska att ange. Ovriga uppgifter &r naturligtvis bra att ange for att ge
lite mer kott pa benen for den som vill anmala sig till kursen.

16



Vill du att kursen ska publiceras pa webben, maste “Publiceras fr.o.m.” samt “Publiceras till”, anges.
OBS! Detta fungerar inte just nu, kommer att utvecklas framdover.

S?AT Min sida Medlemsservice Svenska Logopedforbundet Slof~ Norell Marie
Q  Mediemssenvice | kurs Hialp Kontakia oss
2
Namn #* Mediemsméte Kursadministrator ® Q
Kurstyp % . Kursledare e Q
Kursnummer Lank tll bild
Startdatum #* 2019-05-24 Lank till extern kurs.
Startid 17:00 Max antal deltagare
Slutdatum Max antal reserver
Sluttid | Genomford
AL o Sista datum for avbokning
Anmaian till
Publiceras from
Publiceras till
Kursplats
Bekrafielse auiomaliski  ¥1
Kursbeskrivning Redigera ~  Format ~ ‘
% #» B I U E==E -0 ‘

Anmala medlem till lokal kurs

Klicka pa "figuren” for att se listan 6ver kursdeltagare. Valj darefter ”Ny kursdeltagare” och sok fram
medlemmen. Spara.

Ny anmaining

Person ® Q

Status Anmald/antagen v
Deltagarstatus Valj status ¥
Reservr

‘ Stang HVSpara ‘

Markera lokal kurs som genomford

Nar den lokala kursen har genomforts, dppnar du den med penn-ikonen. | den hogra kolumnen satter
du en bock i "Genomford” och sparar. Alla kursdeltagare som hade anmaélningsstatus
"Anmald/Antagen” har nu uppdaterats till deltagarstatus “Deltagit”.

Arbetsplatser

Pa varje organisations startsida, visas vilka arbetsplatser som ar kopplade till organisationen. Du kan
inte lagga till arbetsplatser sjalv — detta gors av kansliet. Ddremot far du lov att se statistik och att
légga till telefonsamtal/noteringar pa en befintlig arbetsplats.

For att gbra detta 6ppnar du arbetsplatsen. Funktionerna for att se och ldgga till poster, fungerar pa
samma satt som pa ovriga stallen i RMS:en.
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Arbetsplatser

Namn

Fysioterapeuterna

Adresse

Box 3196

Niva

Annat

Part-ld /

Statistik

Som vi i borjan sag, finns det en statistik-knapp i boxen “Medlemmar”. Klicka pa den och statistik-
delen i RMS:en 6ppnas.

SRAT e e

Medlemsservice

Svenska Logopedforbundet Slof+  Norell Marie~

Hialp  Kontakta 0ss

.
K4
Organisation 7 Medlemmar Q
Namn Svenska Logopedorbundet Slof Antal medlemmar 2252 Nya medlemmar 58
Adress. Antal medlemmar foregaende manad 0 Inflyttade 0
Epost info@logopedforbundet.se Antal ordinarie mediemmar 1799 Utlyttade 0

Antal studerande 379 Intressemediemmar 0
Antal pensionarer a8 ‘ pr—)

Vid varje manadsskifte, sparas en 6gonblicksbild av medlemsregistret sa att vi i efterhand kan se hur
registret sag ut vid detta tillfalle.

Nar du 6ppnar statistik-delen, visas som utgangspunkt de siffror som galler féregaende manad. Vill du
byta period, faller du ut listan vid “Period” och klickar sedan pa ”"Sok”.

5?A I Minsida  Medlemsservice

Q@ edemsservice / Mediemstatistic

Svenska Logopedfomundet Siof~  Norell Marie~
Hjalp  Kontakta oss

’,

Period 201904 v

Medlemsstatistik

|
g

Antal mediemmar 2254 Nya mediemmar 3
Antal ordinarie mediemmar 1803 Uttradda 4
Antal studenter 376 Inflyttade 0
Antal pensionarer 1 Uthyttade 0

Aktiva mediemmar

Alder Kvinnor Min Total
24 173 13 186
2529 427 29 456
anaan ran an ran

Langst upp visas nu samlad statistik for perioden, sasom totalt antal medlemmar, nya medlemmar etc.
Du far ocksa upp en lista som visar antal medlemmar per alderskategori och kon.

Langst ned visas uttradena per uttrddesorsak.
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