Brukeveiledning MinSide — Tillitsvalgte
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Navigasjonsmenyen — Oversikt over hvilke sider du har tilgang til

diabetesforbundet For lokallag | For fylkeslag Mine verv Min profil ~

Startside > Mine verv

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 ogsa 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)».

e Under min profil kan du ogsa endre brukernavn og passord (se veiledning her)

Tips! Er du usikker pa hvor du er, se til toppen av siden og nivaene under logoen (illustrert i red sirkel
pa bilde ovenfor). Denne indikerer hvor pa siden du befinner deg til enhver tid.

Mine verv — oversikt over hvilke verv du har

diabetesforbundet For lokallag | For fylkeslag Mine verv Min profil ~

Startside > Mine verv

Mine verv

Pa denne siden vil du finne en oversikt over dine aktive verv. Dersom du har flere verv vil det vises i tabellen
nedenfor.

Verv i lokallag

Lokallag Rolle Komite Dato fra Dato til
Test Lokallag ANDRE 01.08.2022

Fylkeslag Rolle Komite Dato fra Dato til
Test Fylkeslag 1 VARAMEDLEM 01.09.2022 30.09.2022

Pa denne siden vil du fa en tabelloversikt over verv du innehar. Dersom du kun har 1 verv i lokallag,
vil tabellen gjenspeile dette. Dersom du har bade 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 pa hvilken dato du tiltradte 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 pa medlemmene i
medlemslgsningen. Disse verdiene far du frem ved a scrolle mot hgyre som vist i bilde under, og vil i
tillegg gjenspeiles i Excel-versjon dersom du laster ned hele listen.

Mine medlemmer

E-postarkiv Skriv e-post Last ned medlemsliste

Medlem
n Fedselsdato innmeldt Medlemskapstype Diagnose Helsepersonell Adresse
24.08.1988 31.08.2022 Vanlig kont Ikke ERNARINGSFYSIOLOG Grensen 16
oppagitt
19.04 1974 08.06.2021 Vanlig kont Pararende @stensjeveie
barn med 18
type 1

Dersom du har verv i fylkeslag eller i flere lokallag vil du ha mulighet til 3 sende ut til flere lag. Dette
gjengis ved rullgardinknappen markert i grgnn (i bilde nedenfor) og det er viktig at du dobbeltsjekker
at riktig lag er markert fgr utsendelse.



Mine medlemmer

Meny

M Mine medlemmer

M Dokumenter

Nedenfor finner du en oppdatert oversikt over alle medlemmer i ditt lokallag. Hver gang et nytt medlem meldes inn blir
oversikten pa denne siden oppdatert automatisk.

Hvis du har verv i flere lokallag, kan du bytte mellom disse for  se de ulike visningene via rullgardin knappen nedenfor.
Nar du benytter funksjonen “skriv epost” kan du sende en e-post med informasjon til alle medlemmer i ditt lokallag.

Dersom du gnsker a sende ut informasjon til en avgrenset gruppe felger du anvisningen nedenfor.
Funksjonen for  filtrere medlemsmassen pa MinSide er ikke tilgiengelig enda. Du kan filtrere manuelt ved 3 laste ned
oversikten over medlemmer til Excel fra knappen "last ned medlemsliste™

Sekrefariatat kap i tillegg bistad deg med a gjgre en utsendelse til en avgrenset malgruppe .Send oss i sa fall en forespgrsel pa
post@diabetes.no.

Eposten md inneholde fglgende informasjon

= Fra hvilket lokallag skal mailen sendes?
* Hvem er medlemsgruppen du trenger bistand for a sende til (eksempelvis 18-30 ar, Diabetestype 1, tillitsvalgte)
+ Skal det falge med noe vedlegg? Legg det ved i mailen.

Lokallag
DIABETESFORBUNDET OSLO VEST v

Mine medlemmer

@@ Last ned medlemsliste

Medlem
Fornavn Etternavn E-post Mobiltelefon Fodselsdato innmeldt Medle
Evgenia  Skykontoret  evgeniia242@gmail.com 24.08.1988 Vanlig

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)

Skriv e-post — Funksjon for a sende ut mail til medlemsmassen (sender e-post til alle som
star pa listen over medlemmer for lokallaget/fylkeslaget)

Last ned medlemsliste — Funksjon for a laste ned oversikten til Excel for a kunne gjgre
spesifikke filtreringer og finne informasjon.

post@diabetes.no — Bistand for informasjonsutsendelse til avgrenset gruppe.



mailto:post@diabetes.no

E-postarkiv- Se tidligere utsendelser

E-postarkiv

Pa denne siden kan du se tilbake i utsendte e-poster. Trykker du pa nedtrykkspilen til heyre kan du velge & se detaljer
Meny for innsyn i hva som ble sendt ut.

5 i et lETmE Tidligere e-poster

m8 Dokumenter Dato ¥ Emne Status
06.09.2022 10.27 Test e-post CRM:0001002 Sendt
05.09.2022 11.33 Test Lokallag (ka) CRM-0001001 Sendt © Vis detaljer

| denne tabellen vil du se oversikt over e-poster som er blitt sendt ut til lokallaget eller fylkeslaget.
e Her vises dato e-posten ble sendt, emnet for e-posten og om den har status som sendt.

Ved 3 trykke pa pilen til hgyre (markert med sirkel) vil du fa muligheten til 3 se detaljer om
utsendelsen. Som vist i bilde nedenfor vil Emne og teksten i e-posten illustreres her.

E-post

Her ser du detaljene i e-posten som er blitt utsendt.
Meny

M Mine medlemmer

8 Dokumenter

|TEST Informasjonsmete - nytt medlemssystem og Min Side CRIM:0001004

Hei alle i lokallag test

Vi har oppdatert vart medlemssystem og MinSide for medlemmer, og ensker i den anledning a invitere dere inn
til et mate for 4 feire dette

Vi vil giennomfere en live-demo ferst fer vi logger oss inn i fellesskap og far teste systemet hver og en
Arrangementet vil gjennomfares i vare lokaler pa Grensen 16

Dato: fredag 9. September
Tidspunkt: 18-19

Har du spersmal sa ta kontakt med arrangementansvarlig:
Ingrid Herud
Ingrid@skykontoret.no



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

Send e-post

Her kan du sende ut en e-post med informasjon til hele medlemsmassen i lokallaget.
Meny Skriv inn emne for e-posten, teksten du ensker a formidle samt last opp eventuelle vedlegg du vil legge ved via
knappen nederst.

C_Emne >
Meldingstekst

M, Mine mediemmer

8 Dokumenter

Legg ved en fil

|_ Browse... | lokallag- mine medlemmer.png

Pa denne siden vil du finne et skjema for utfylling av e-post til medlemsmassen. Denne vil ga ut til
hele medlemsmassen i lokallaget/fylkeslaget du har valgt & sende til.

e Dersom du har verv i fylkeslag og dermed har mulighet til 3 sende ut informasjon til alle
tilhgrende lokallag er det lurt a sjekke at du har markert riktig i menyen (vist her-
Lokallag>mine medlemmer).

| dette skjemaet fyller du da inn emne for e-posten, skriver eller limer inn en ferdigskrevet
meldingstekst og laster opp filen dersom du gnsker a legge ved. Nar du har valgt hvilken fil du gnsker
a sende vil navnet vises ved siden av «browse» knappen.



Last ned medlemsliste — &pne oversikt i Excel

Mine medlemmer x|+
B R

9-ed11-9db1-00224899d4cd

For lokallag | For fylke Portal - For Iokallag- Mine medlemmer(1) xlsx &

Completed — 2.5 KB

id=cfc74292-d

QO B nhttpsy//diabetesforbundet powerappsportals.com/localgrouprepresentatives/members/?

diabetesforbundet

Startside > For lokallag > Mine medlemmer Show all downloads

Mine medlemmer

Nedenfor finner du en oppdatert oversikt over alle medlemmer i ditt lokallag. Hver gang et nytt medlem meldes inn blir

Meny oversikten pa denne siden oppdatert automatisk.
" i
. Mine medlemmer Hvis du har verv i flere lokallag, kan du bytte mellom disse for & se de ulike visningene via rullgardin knappen nedenfor.
4 Dokumenter Nar du benytter funksjonen “skriv epoest” kan du sende en e-post med informasjon til alle medlemmer i ditt lokallag.

Dersom du gnsker & sende ut informasjon til en avgrenset gruppe felger du anvisningen nedentor.

Fi for 3 filtrere pa MinSide er ikke tilgjengelig enda. Du kan filtrere manuelt ved 3 laste ned

oversikten over medlemmer til Excel fra knappen "last ned medlemsliste™
Sekretariatet kan i tillegg bist3 deg med 3 gjore en utsendelse til en avgrenset mélgruppe .Send oss i 53 fall en foresporsel /A

post@diabetes.no.

Eposten ma i félgende informasjon

& Fra hvilket lokallag skal mailen sendes?
« Hvem er medlemsgruppen du trenger bistand for & sende til (eksempelvis 18-30 &r, Diabetestype 1, tillitsva gte)

« skal det falge med noe vedlegg? Legg det ved | mailen.
Lokallag

Test Lokallag

Mine medlemmer

Last ned medlemsliste ’

~—_

Medlem
Mobiltelefon Fedselsdato innmeldt Medlemsk:

E-postarkiv Skriv e-post

Fornavn Etternavn E-post

Evgeniia  Skykontoret evgeniia@skykontoret.no 24.08.1988 31.08.2022 Vanlig kont

Nar du trykker pa «last ned medlemsliste» vil den automatisk legge seg i nedlastinger og poppe opp i
nettleseren din. Der kan du trykke deg direkte inn pa filen som apnes i Excel.

@ Lagreautomatisk @ ) [E]  Portal- Forlokallag- Mine medlemmer(1) - Beskyttet visning v £ sk @at+uy
Fl  Hjem Seftinn Sideoppsett Formler Data Segjennom Visning  Hielp
(i) BESKVTTET VISNING Veer Forsktiq — ilr fra Intenett kan inneholdk vis du ikke trenger 3 redi er det tryggere 5 holde seq i beskyttet visning.
Al v fx | Fornaun
8 c D 3 3 G H ! J K L ™ N o ) a R s T
1 [Fomava__Jettemavn  e-post Medlem Diagnose  HelsepersonAdresse  Poststed  PostnummerMedlemsnur Lokallag
2 [Evgeniia  Skykontoret evgeniia@skykontoret.nc 24.08.1988 31.08.2022 Vanlig kont Ikke oppgitt ERNERINGS! Grensen 16 OSLO 0010 Test Lokallag
3
a
5
6

Nar du apner Excel filen vil den gjenspeile de samme feltene gjengitt i tabellen pa nettsiden. Her kan
du dermed finne spesifikk informasjon om type medlemskap, fgdselsdato eller om de er
helsepersonell. Du kan filtrere frem informasjonen du gnsker og sende masseutsendelse via Excel
om du gnsker det. Hvis du trenger bistand, ser du hvordan i neste del av denne veiledningen.



Bistand til utsendelse- post@diabetes.no

.

Send Kopi

Blindkopi

Emne I Bistand utsendelse - Diabetesforbundet Oslo Vest

Iokallag- mine medlemmer.png
1MB

Hei,
Jeg er kasserer i Diabetesforbundet Oslo Vest og @nsker 3 sende ut en malrettet e-post til studenter i mitt lokallag.
Informasjonen jeg ensker & formidle er:

Emne: Inf wsmate — «Hvilke til; har du krav pa som student med Diabetes»

Info: Diabetesfobundet Oslo Vest ansker & invitere inn deg som er student og lever med Diabetes til et informasjonsmete hvor du vil vaere mer om hvilke rettigheter og krav om tilpasning du har i din studiehverdag. Vi
har med oss studieveileder Lise Alsnes fra UiQ som vil fortelle om hvordan du kan ga frem for a f4 de tilpasninger du ensker. Det vil bli servert pizza og du har mulighet til 4 stille sparsmal underveis.

Tidspunkt: Fredag 09.09.2022 kl. 18:00-20:00

Sted: Georg Sverdruos hus, Moltke Moes vei, 0851 Oslo

Kontakt Kontak 11if: 99 88 44 33 | E-post: kontaktesen@diabetes. nd

Ved behov om bistand til utsendelse av informasjon. Eksempelvis dersom du skal sende ut til en
avgrenset gruppe av medlemsmassen kan du gjgre det pa denne maten.

e Ny e-post til post@diabetes.no.

o Leggtil emne (gjerne med lokallaget/fylkeslaget som skal sende ut)
e Oppgi hvem du er og hvilket lokallag/fylkeslag du skal sende fra.

e Hvilken informasjon skal formidles (Se eksempel i bilde)

e last opp vedlegget

e Send.



mailto:post@diabetes.no
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