Hur andrar/registrerar jag uppdrag/fortroendevalda?
Logga in i medlemssystemet med bank-id

Klicka i vansterkolumnen pa foreningsnamnet

Pa "startsidan” ser du en samlingsbild 6ver olika grupper av fortroendeuppdrag, men har kan du inte
andra:
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Styrelseuppdrag Fértroendeu
& Mins uppzifter [¥) Exportera til EXCEL || Skicka SMS || Skicks E-past @) Exporte
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Namn T | Rell T Namn
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Antal: @
Arbetsgrupp SP-verksamb
() Exportera till EXCEL || Skicka SMS || Skicks E-past [ Exporte
Dra en kolumnrubrik hit far att sorera pé den kolumnen Dra en kolur
Namn T| Roll T Namn

Tidning, Medlemsblad

For att underhalla/andra/avsluta/lagga upp nya, sa klickar du pa fliken “Roller i egen férening”.

Tank pa att inte “ta bort” en post, utan satt stoppdatum fér nar uppdraget upphdrde. Detta ar viktigt
da det skapar historik éver vem som haft ett uppdrag och under vilken tid. Sa att du i efterhand kan se
start- och stoppdatum, dvs vem som haft uppdraget tidigare.

Avsluta uppdrag
Klicka pa knappen “Andra” vid ritt namn och ritt roll/uppdrag, det som ska avslutas.

Personer med roll/uppdrag i forening
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Startsida Medlemmar Roller i egen farening Féreningens uppgifter

Information om Roll/Uppdrag

Namn
Roll/Uppdrag * Hemsidesadministratar
Fran* 09.08.2019 &

Distum fir ndr rollenfuppdraget bdrja gilla

Spara Avbryt Avsluta roll/uppdrag

Klicka pa roda knappen “Avsluta roll/uppdrag”

Information om Roll/Uppdrag

Slutdatum

L

et/tilgang evtuelt utgar

Klicka pa datumknappen och vilj det datum da uppdraget avslutades och spara.

Lagga till ny
Fran fliken ”Roller i egen férening” klicka pa bld knappen ”Ny roll/uppdrag”.

Stasida Medlemmar  Rolleriegenforening  Foreningens uppgifier

Registrering av Roller

Personer med roll/uppdragi forening

BB adressestiterter || £ Skicka spost || [ Skicks sms || 0D Dsijiviss kolumner

P

Klicka pa knappen "Medlemmar” i rutan:

Startsida Medlemmar Roller i egen forening Féreningens uppgifter

/

Information om Roll/Uppdrag

Valj fran Medlemmar

Ny rolluppdrag



Information om Roll/Uppdrag

Valj fran Medlemmar

Medlem * Valj ~

Roll/Uppdrag * Vi ~

Fran *

Dropp-listen "Medlem” gar att falla ner for att valja medlem som ska laggas upp pa uppdraget. Men
enklare ar att markera rutan och borja skriva namnet, t.ex. Elisabet Larsson, da bor hon dyka upp.

| dropp-listen “Roll/Uppdrag” kan du félla ner (eller skriva) vilket uppdrag som personen ska ha.

| datumfaltet “Fran” klickar du pa datumknappen och valjer ratt datum fr.om. nar uppdraget starades.

Visa avslutade
Om du klickar pa den orange knappen "Visa avslutade” och scrollar ner under de aktiva, sa ser du en
lista pa avslutade uppdrag:

1 Namn Roll/Uppérag Styralsa Tilging Anvandare




