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Navigasjonsmenyen – Oversikt over hvilke sider du har tilgang til  

 

Det er tre viktige og unike knapper for deg som tillitsvalgt i navigasjonsmenyen.  

1. Oversikt over dine verv 

2. Oversikt over ditt fylkeslag  

3. Oversikt over ditt/dine lokallag 

Den siste knappen som heter Min profil finnes også hos alle «vanlige» medlemmer og gjengir 

informasjonen gitt i innmelding; «personopplysninger, diabetestype, type medlemskapskontingent, 

dine samtykker, oversikt over medlemsfordeler og eventuelt oversikt over medlemskap du 

administrerer (ved familieabonnement)». 

• Under min profil kan du også endre brukernavn og passord (se veiledning her)  

Tips! Er du usikker på hvor du er, se til toppen av siden og nivåene under logoen (illustrert i rød sirkel 

på bilde ovenfor). Denne indikerer hvor på siden du befinner deg til enhver tid. 

Mine verv – oversikt over hvilke verv du har 

 

På denne siden vil du få en tabelloversikt over verv du innehar. Dersom du kun har 1 verv i lokallag, 

vil tabellen gjenspeile dette. Dersom du har både verv i fylkeslag og lokallag vil det vises som to ulike 

tabeller. 

Tabellen beskriver hvilket lokallag eller fylkeslag du har verv i, hvilken rolle du har, hvilken Komite 

(verv) det beskrives som og på hvilken dato du tiltrådte vervet.  

 

 

 

 



For lokallag/For fylkeslag – mine medlemmer 
Lokallag – Mine medlemmer viser oversikt over alle medlemmene i lokallaget du kan kontakte og 

sende ut informasjon til. Du vil kunne se de detaljer som er registrert på medlemmene i 

medlemsløsningen. Disse verdiene får du frem ved å scrolle mot høyre som vist i bilde under, og vil  i 

tillegg gjenspeiles i Excel-versjon dersom du laster ned hele listen.  

 

 

Dersom du har verv i fylkeslag eller i flere lokallag vil du ha mulighet til å sende ut til flere lag. Dette 

gjengis ved rullgardinknappen markert i grønn (i bilde nedenfor) og det er viktig at du dobbeltsjekker 

at riktig lag er markert før utsendelse.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Her er det fire viktige knapper/funksjoner for deg som tilitsvalgt.  

1. E-postarkiv – oversikt over utsendte mailer til medlemsmassen (dette gjelder e-postene 

sendt fra nytt system) 

2. Skriv e-post – Funksjon for å sende ut mail til medlemsmassen (sender e-post til alle som 

står på listen over medlemmer for lokallaget/fylkeslaget) 

3. Last ned medlemsliste – Funksjon for å laste ned oversikten til Excel for å kunne gjøre 

spesifikke filtreringer og finne informasjon.  

4. post@diabetes.no – Bistand for informasjonsutsendelse til avgrenset gruppe.  

 

 

 

 

mailto:post@diabetes.no


E-postarkiv- Se tidligere utsendelser  

I denne tabellen vil du se oversikt over e-poster som er blitt sendt ut til lokallaget eller fylkeslaget. 

• Her vises dato e-posten ble sendt, emnet for e-posten og om den har status som sendt.  

Ved å trykke på pilen til høyre (markert med sirkel) vil du få muligheten til å se detaljer om 

utsendelsen. Som vist i bilde nedenfor vil Emne og teksten i e-posten illustreres her. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Skriv e-post – Sender til hele medlemsmassen i valgt fylkes-/lokallag 

 

På denne siden vil du finne et skjema for utfylling av e-post til medlemsmassen. Denne vil gå ut til 

hele medlemsmassen i lokallaget/fylkeslaget du har valgt å sende til.  

• Dersom du har verv i fylkeslag og dermed har mulighet til å sende ut informasjon til alle 

tilhørende lokallag er det lurt å sjekke at du har markert riktig i menyen (vist her-

Lokallag>mine medlemmer).  

I dette skjemaet fyller du da inn emne for e-posten, skriver eller limer inn en ferdigskrevet 

meldingstekst og laster opp filen dersom du ønsker å legge ved. Når du har valgt hvilken fil du ønsker 

å sende vil navnet vises ved siden av «browse» knappen.  

 

 

 

 

 

 



Last ned medlemsliste – åpne oversikt i Excel  

 

Når du trykker på «last ned medlemsliste» vil den automatisk legge seg i nedlastinger og poppe opp i 

nettleseren din. Der kan du trykke deg direkte inn på filen som åpnes i Excel.  

 

Når du åpner Excel filen vil den gjenspeile de samme feltene gjengitt i tabellen på nettsiden. Her kan 

du dermed finne spesifikk informasjon om type medlemskap, fødselsdato eller om de er 

helsepersonell. Du kan filtrere frem informasjonen du ønsker og sende masseutsendelse via Excel 

om du ønsker det. Hvis du trenger bistand, ser du hvordan i neste del av denne veiledningen.  

 

 

 

 

 

 



Bistand til utsendelse- post@diabetes.no  

  

Ved behov om bistand til utsendelse av informasjon. Eksempelvis dersom du skal sende ut til en 

avgrenset gruppe av medlemsmassen kan du gjøre det på denne måten.  

• Ny e-post til post@diabetes.no.  

• Legg til emne (gjerne med lokallaget/fylkeslaget som skal sende ut)  

• Oppgi hvem du er og hvilket lokallag/fylkeslag du skal sende fra.  

• Hvilken informasjon skal formidles (Se eksempel i bilde)  

• Last opp vedlegget  

• Send.  
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