Sundbyberg den 30 augusti 2019

PERSONSKADE
FORBUNDET RTP

Information till ordférande och medlemsadministratorer
Valkomna till Personskadeférbundet RTPs nya medlemssystem!

| den har sammanfattningen hittar du grundlaggande instruktioner for Personskadeférbundet RTPs
medlemssida minsida.rtp.se. Har beskrivs ocksa hur du som ar ordférande eller
medlemsadministratér pa lokal niva kan komma igdng med medlems- och
evenemangsadministration i Membersite.

Vem har tillgang till registret?

Atkomst till registret far du genom att du i din lokala forening far uppdraget som ordférande eller
medlemsadministratér. Sa fort férbundskansliet far ett underskrivet arsmotesprotokoll och
information om vem som blir ordférande eller medlemsadministrator far dessa personer atkomst till
registret i Membersite. Du har atkomst sa lange uppdraget galler.

Sa hir loggar du in

For att logga in pa minsida.rtp.se behdver du en epost-adress och ett I6senord. Skriv in din epost-
adress och klicka pa Glomt I6senord. Da far du en lank skickad till den epost-adress du angett. Du
valjer ditt [6senord genom att forst klicka pa lanken och sedan fylla i raden under Skapa l6senord.

BN nfo@r
GOt (Bsen

Funktioner pa minsida.rtp.se

Varje medlem har tillgang till en egen medlemsida.

Pa minsida.rtp.se kan medlemmarna:
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e Andra sina kontaktuppgifter

e Betala sin medlemsavgift = Egii‘iﬁg?ﬁ;w
¢ Se nar medlemsavgiften ar betald

¢ Se vilken forening man ar kopplad till

e Anmadla sig till evenemang och se sina anmalningar

 Se sina gavor

¢ Se vilka familjemedlemmar som ar knutna till

medlemskapet

Nya medlemmar loggar in med sin epost-adress enligt

instruktionerna ovan. Nar nagon vill bli medlem

rekommenderar vi att personen sjalv gar in pa minsida.rtp.se

och lagger in sina kontaktuppgifter samt betalar

medlemsavgiften direkt. | dagslaget kan medlemskapet betalas pa minsida.rtp.se med kontokort eller
Swish. Medlemmen far da genast ett giltigt medlemskap.

Medlemmar har nu sjélv méjlighet att uppdatera och underhalla sina egna kontaktuppgifter. For att
registret ska vara sa aktuellt som mojligt ar det bra om uppdateringen sker via minsida.rtp.se. Det &r
enkelt for medlemmarna och sparar ocksa tid for dig som har ett uppdrag pa lokal niva samt for
forbundskansliet. Det gar naturligtvis ocksa i fortsattningen bra att hora av sig till kansliet via
info@rtp.se eller 08-629 27 97 om man vill andra sina uppgifter, sitt medlemskap eller om man vill bli
medlem.

Sa hir skapar du som ar ordforande eller medlemsadministrator ett evenemang:

Logga in pa minsida.rtp.se med din epost-adress och ditt |6senord. Sedan for att skapa ett
evenemang gor du sa har:

1. Valj fliken Evenemang i vanstermenyn och klicka sedan pa Skapa evenemang. Till att bérja
med valjer du en mall. Efter det slussas du direkt vidare till evenemangsformuléret.

FORBUNDET RTP

2. Nedan ser du exempel pa hur evenemangsformularet kan se ut. Var noga med att fylla i alla
falt. Under forsta rubriken Kort beskrivning kan du beskriva vad evenemanget handlar om
och glom inte att ange datum och tid fér evenemanget. Om evenemanget kostar skall dven
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det framga i texten.

FORBUNDET RTP

Evenamanganama

stant S

Under andra rubriken Ldng beskrivning (se bild nedan) gar det att skriva en langre
beskrivning om sa dnskas. OM du inte lagger till ytterligare information glom da inte att
radera den forskriva texten “Har skriver du en langre text”. Om det dar en medlem som
arrangerar aktiviteten kan du lagga till personen som arrangér, du kan ocksa bortse fran att
fylla i arrangor. Langst ner under ”Valj deltagarkategori” anger du vilka som ska ta del av
evenemanget, glom inte att ange detta. Klicka pa Spara. Evenemanget ar da sparat men inte
publicerat.

FORBUNDET RTP

i

Desn [ WL | Prevem

Amangor

Person

Kategori
v -

Valj detagarkatogor /

] Medem

For att publicera evenemanget gar du in pa vanstermenyn igen, klicka pa Evenemang och vilj
Redigera/ Publicera. Valj den aktivitet som du tidigare sparat, andra vid behov eller klicka pa



Sundbyberg den 30 augusti 2019

Spara och Publicera. Ditt evenemang visas nu pa Membersite fér den grupp och det
geografiska omrade som du angett i formularet.

B siaverdu en ingre et

Kategori
—val-

Val] deftagarkategori

N

Nar evenemanget val publicerats kan det inte andras

OCH PUBLICERA

Tank pa att du efter publiceringen inte kan dndra evenemanget igen. Behover du dndra igen maste
du kontakta forbundskansliet via info@rtp.se eller 08-629 27 80.

Att lagga till fértroendevalda

1. Klicka pa vanstermenyn och valj Min férening och sedan Uppdrag. Klicka nu pa din
lokalférening. | den vy som visas nu klickar du pa Uppréatta utskottspost, hogst upp till
hoger.

PERSONSKADE
FORBUNDET RTP

Bargaingees ishaitaraning | Parsonas sdatintnmdet i TF (L sk wissmnrgy

Hannde (lmnait)
Ladaman (s ain)

Medare 1 admiriatr sar kab 51

Harsammervor

Bortangs 1 et TR L 9

2. Valj Person, Utskottsfunktion, Start- och Slutdatum och spara dina andringar.
Personen som du har lagt till har nu fatt en post i uppdragslistan.

OBS! Forbundskansliet lagger till alternativt andrar lokalféreningarnas ordférande och
medlemsadministrator enligt aktuellt arsmotesprotokoll som ska skickas till kansliet. Dessa uppdrag
ar tidsbegransade. Alla andra uppdrag upprattas eller andras lokalt.

4
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Tillgang till medlemsregistret via Membersite

Som ordférande eller medlemsadministrator har du tillgang till medlemsregistret via Membersite dar
du kan se uppgifter som galler din lokalférening.

Under fliken Min férening hittar du féljande funktioner:

¢ Ta fram medlemslista. Du kan exportera medlemslistan till Excel (ikonen under tabellen langst till
vanster) om du behoéver information om medlemskap, medlemsnummer, adress osv.

¢ Se vilka medlemmar som inte har betalat

¢ Fa fram medlemsstatistik

¢ Se vilka medlemmar som har uppdrag

¢ Ldgga till medlemmar som har uppdrag (forutom ordférande och medlemsadministrator som laggs
till pa forbundskansliet)

¢ Hitta andra fortroendevalda i forbundet

Skicka SMS till grupper
Ytterligare funktion under fliken Min férening ar att skicka SMS till grupper, dvs. till medlemmarnai
din lokalforening eller till medlemmar med uppdrag i din eller andra lokalféreningar. Klicka pa Skicka

SMS. Sedan kan du vilja medlemmar och/eller uppdrag via val av organisation beroende pa vem du
vill utskicket ska ga ut till. For att ga vidare klicka pa Nasta.

- PERSONSKADE
FORBUNDET RTP

Skicka SMS

Vilj medlemmar och/eller uppdrag via val av organisation
Distriktsforening Lokalforening

Riksiarbundet

N

- PERSONSKADE
FORBUNDET RTP
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= PERSONSKADE e ————
FORBUNDET RTP

Skicka SMS

Valj mottagare av SMS

[JSkicka till mediemmar [JSkicka fill personer med uppdrag

Nasta steg ar att valja mottagare av SMS, dar du kan valja ”Skicka till medlemmar” och ”Skicka till
personer med uppdrag”. Om du véljer ”Skicka till personer med uppdrag”, maste du dven valja
utskottsfunktioner for att komma vidare.

Skicka SMS

Vald organisation:

Blekinge distrikt | Personskadeférbundet RTP

O mediemmar, 0 har motilr, 0l emat sms

Amne (s aft du ska kunna hitta SMSet eflerat |

\ Weddelande

Sista steget ar att skriva meddelandet. | forsta faltet skriver du @mnesrad och i andra faltet skriver du
meddelandet. Klicka sedan pa Skicka.

Skapa adressetiketter fran registret

Forbundskansliet har bestallt etikettmallar som ska vara tillgdngliga for lokalféreningarna via
Membersite. Mallarna har inte levererats annu. Under tiden behdver du exportera de lokala
medlemsuppgifterna till Excel for att ta fram etiketter. Excel-listan med medlemsuppgifterna behéver
kopplas med ett Word-dokument. Det gor du enligt féljande steg:

e Logga in pa minsida.rtp.se.

¢ Klicka pd Min férening och Medlemslista for att fa fram samtliga medlemmar. Under filtet
Organisation fyller du i namnet pa din lokalférening.

e Nar du fatt fram medlemslistan exporterar du filen till Excel (klicka pa Export/Excel-ikonen langst
ner pa sidan — se bilden nedan).
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Min profi
Medlemskap

Evenemang =

Mina fakturor

Min forening =
Medlemslist:
Medlemmar - inte betalat
Medlemssiatistik
Uppdrag
Hitta forfroendevald
Skicka SMS

Mina gavor

PAin familj
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Medlemmar
Organisation | Medlemstyp |
[eosipoi I I
mﬁ?.f,;”n?ng?m'ms MNordvastra Storstockhalms

Personskadefarbundet RTE

MordwEstra Sworstockholms
lokalfaraning i
Personskadeférbundet RTP
Mordwistra Sworstockholms
lokslfaraning i
Personskadefarbunder RTE
MordwEstra Sworstockholms
lokslfaraning i
Personskadefarbundet RTE
MordwEstra Srorstockholms
lokalfaraning i
Personskadeférbundet RTP
MordwEstra Srorstockholms
lokalfaraning i
Personskadeférbundet RTP
Mordwistra Sworstockholms
lokslfaraning i
Personskadefarbundet RTE
MordwSstrs Srorstodkholms
lokalfaraning i
Personskadeférbundet RTE
MordwEstra Srorstockholms
lokalféraning i
Personskadeférbundet RTE

lokalfér=ning - Enckilt madlamskap

MNordvistra Storstockhalms
lokaFérening - Enskilt medlemskap

MNordvistra Storstockhalms
lokaFérening - Enskilt medlamskap

MNordvistra Storstockhalms
lok=FErening - Enckilt madlermskap

MNordvistra Storstockhalms
lokzFérening - Enskilt madlemskap

Mordvistra Storstockhalms
lokzHEraning - Enckilt madlarmsk=p

Mordvastra Storstockhalms
lokzFEraning - Enckilt madlarmsk=p

Mordvastra Storstockhalms
lok=FErening - Enckilt madlermskap

MordvSstra Storstockhalms
lokzFarening - Enckilt madlermsk=p

MordwSstrs Storstockholms
lokalfaraning i
Personskadefarbundet RTE

MordvSstra Storstockhalms
lokzFEraning - Enckilt madlarmsk=p

Pags 1 of 99 (384 items) ] z 3 & _.

H: EPOoRTERA -_

9B 99 | »

e Oppna Excel-filen och spara ner den tillfilligt i en mapp pa skrivbordet.
o Oppna Excel-filen. For att skapa etiketter skall Excel-filen endast bestd av Namn och Adress,
vad det galler resten av informationen skall det tas bort/raderas (se bilden nedan).

Urklipp =l Tecken rl Justering

Adress

Pahittevigen 3A 123 45L3ssene
Pahittevigen 4B 456 12L3ssene
Pahittevigen 5C 124 34Lassene
Pahittevigen 6D 457 56Lassene
Pahittevigen 7E 234 45L4ssene
Pahittevigen 8F 125 45L4ssene
Pahittevigen 9H 485 56L3ssene
Pahittevigen 10A 123 23Lassene
Pahittevigen 11D 123 45L3ssene
Pahittevigen 128 124 45L3ssene
Pahittevdgen 13D 125 45L3ssene
Pahittevigen 14E 126 45Lassene
Pahittevigen 15C 127 45Lassene
Pahittevigen 168 128 45L3ssene
Pahittevigen 17A 129 45L3ssene
Pahittevdgen 18D 130 45L3ssene

Z Lovisa Baxter
=8 Anna Johansson
Sten Karlsson
Eva Anderson
Bo Eriksson
Berit Carlen

Ul Bengt Larsson
il Lisa Boson

L8 Flix Lison

~j | =1}

"lu:.

1. Word Oppna upp ett Word-dokument. Klicka p& ”Utskick” och darefter klicka pa ”Starta
koppling av dokument” och darefter valjer du sista alternativet ”Steg-for-steg-guiden Koppla



Sundbyberg den 30 augusti 2019

dokument”. P4 hogersidan under ”Valj dokumenttyp” véljer du Etiketter. Klicka sedan pa
Nasta.

Infoga Design Layout Referenser Utskick | 1% Dela | | 1 Kommentarer

= = = [ Regler~ = (K< DD Iy

oy _ )
% Matcha falt alsok
Starta koppling  Valj Redigera | Markera kopplings- Adressblock Halsningsrad Infoga kopplings- Forhandsgranska g AL Slutfor och

instrukdion ~ |2 Uppdatera etiketter resultat [ Sok efter fel koppla ~

Starta koppling av dokument Skriv och infoga falt Forhandsgranska resultat slutfar

Koppla do.. ~ %

Vilj dokumenttyp

Vilken typ av
dokument arbetar
du med?

O Brev

nstmeddel

@ Etiketter
@ «Gatalog

Etiketter

Sidalav1 Oord [g visningsinstaliningar T, Fokus

2. Under ”Vilj startdokument” viljer du alternativet ”Andra dokumentlayout”. Darefter klickar
du pa "Etikettalternativ” (har valjer du alternativet Avery A4/A5 L7180). For att komma
vidare klicka "OK” och sedan ”Nasta: valj mottagare”.

1 Hjélp £ sek { 122 Dela J { - Kommentarer
T [Regler~ S R
== 4 Matcha falt (LS @

@ Sék mottagare

rad Infoga kopplings- ) Férhandsgranska Slutfér och
matrulktion ~ | L£yUppdatera etiketter resultat [> sok efter fel [—r—
h infoga falt Férhandsgranska resultat Slutfor

Koppla dokument ~ %

Viilj startdokument
du

er?

Etikettalternativ
© Andra dokumentlayout

R Tia Re Ao et @ B&rja med ett befintligt dokun

. i Kagsett:  Standardkassett (Automatval) |+ -
Andra dokumentlayout
Etikettinformation -
Etikettleverantorer: | Avery A4/AS ~ e

Stk efter uppdateringar pa Office.can
Produktnummer: Etikettinformation

La7az Al Ty Annan etikett
LAT42REV i e

LAT43REV Bredd: 265 em

La744 Sidstorlek: 28,69 cm x 21 cm
LAT44REV ~

Information... Dy etikett_

St.i2avé

Nasta: VElj mottagare

3. Under "Vilj mottagare” vilj alternativet "Anvand en befintlig lista”. Under ”“Anvand en
befintlig lista” véljer du ”Bladdra”. Har laddar du upp Excel-filen som du tidigare sparat pa
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skrivbordet (alltsa medlemslistan med namn och adress). Bilden nedan visar vilka steg du

ska ta.
INSTN [ vl dotolalla % koppla ¥ ‘
ga falt | « ~ 4 BB > Den hér datorn » Skrivbord v O sskiSkivbord »p Slutfor
Gin= E- o Koppla dokument
& Porsonskadeférbu | Nemn Senast andrad
= Den har datorn Memersite 2015-08-28 15:59 Iingttagace
B 3D-objekt & Testdlata E4 R ey O Anvind en befint
= bilder @ j fran Outlook-kontakter
¥ Dokument
B Fitmer @ Ange enny lista
4 Hamtade filer " e
B Musik Anvénd en befintlig lista
BB skrivbord
£ Windows (C3)
HEL]
& Natverk " . B
Ny killa... P Redi
Filnamn: | Testdata Etiketter 4 atakllor ~
Ver Oppoa

Steg3 av 6

Nésta: Ordna etiketterna

4. Nar du 6ppnat upp Excel-filen far du upp rutan “Markera tabell”, klicka pa OK och sedan

klicka pa "Nasta: Ordna etiketterna”.

Vilj mottagare
© Anvand en befintlig lista
@ vilj fran Outlook-kontakter

@ Ange enny lista

Markera tabell
" Anvind en befintlig lista
Namn Beskrivaing Andrad Skapad Typ _——=
[i/61a015 | 8/27/2019 24028 PM 8/27/2019 24028 P TAS Anvind namn och ad rfran
en fil eller en databas.
Bl Bliddra...

< >
[] Férsta raden med data innehdller kolumnrubriker

Steg3avé

Ordna etiketterna

nde: Startdokument
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Spara automatiskt ( 2 Dokument23 - Word Jane Salih

Ardv  Start  Infoga  Design  layout  Referenser Visa  Halp  Tabelldesign  Layout £ ssk

~ F‘Iﬁ @ E [ Regler~ == K< BB

% Matcha falt [F1 56k mottagare

Kuvert Etiketter | Starta koppling Redigera | Markera kopplings- Adressblock Halsningsrad Infaga kopplings- Forhandsgranska

av dokument > mottagare ~ mottagarlista instruktioner instruktion~ L5 Uppdatera etiketter resultat [ Sok efter fel

Skapa Starta koppling av dokument Skriv och infoga falt Féithandsgranska resultat

«Nasta post» «Nasta post»

«Nasta post» «Nasta post» «Nasta post» el

mottagarinformation pd et
rdu pa en plats pa den fi
atten och sedan pa ett av objekten

«Nasta posta «Nasta posta «Nasta posta

«Nasta posts «Nasta posts «Nasta posts

«Nasta post» «Nasta post» «Nasta post»
layouten fér den {6
ndra etiketterna p
dan genom att klicka pa knappen
nedan.

" - , Uppdatera alla etiketter
«Nasta post» «Nasta post» «Nasta post»

Steg4av b
N Férhand

5. Nu ar etiketterna ordnade. Nasta steg ar att klicka pa "Adressblock”.

arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjdlp Tabelldesign Layout P sek 1 Dela = Kommentarer
=~ F\ ’T\\ = [ Regler~ < [<I<] > E
- ) = ~ T Matcha falt -~ [ 6k mottagare 2
{uvert Etiketter | Starta koppling  Vallj Redigera Markera kopplings- Adressblack Halsningsrad Infoga kapplings- ) Farhandsgranska Slutfor och
av dokument ~ mottagare ~ mottagarlista instruktioner instruktion ~ £ Uppdatera etiketter resultat [ S8k efter fel koppla ~
Skapa Starta koppling av dekument Skriv och infoga falt Farhandsgranska resultat Slutfar

Infoga till adressblock ? X Koppla d ment
Ange adresselement Férhandsgranska
[7] Lagg till mottagarens namn med det hir formatet:  Har &r en fsrhandsgranskning av mottagarlistan: Ordna etiketterna
Alf ~ B [
Alf Andersson dy. Om du inte redan har gj
»;\: k[Andzlsmndy Pahittevigen 3A 123 utformar du etiketten med hj

1 den for iketten pd arket.

. ngt K. Andersson dy.
| Matcha falt ? )
«nasta post» Lagg til féretagets namn e * (S G- g 7l
" . Om du ska anvanda specieila funktioNiillAste funktionen motte iformation pa etiketten
£ Lagg  postadress Koppla dokument veta vilka it | m stan som matchar de K du pa en plats pa den a
Ta aldrig med landet/regionen i adressen| n8dvandiga falten. Ange lampligt m Ppa en plats p :
P  adressen | 2dresstaltskomponenterna med hidlp av -tten och sedan pé ett av objekten
a allid med landet/regionen i adressen | o= p )
Ta endast med landet/regionen om detif] | L0 nedan.
«Nista posty Sverige Fomamn -' Ad
Efternamn (e matchad)
[] Formatera adressen efter mottagariand/-regil 5 (6 matchad)
Foretag (e matchad)
Adress 1 Elektronisk fran!
Adress 2 = .
on = | Fler objekt
Postnummer (e matchad) 4
«Nasta post» «Nasta posts Land eller region (€] matchad) ;
PO po Valfri information du har ordnat etiketten ki
Unik identifierare (e matchad) [~
Titel (e matchad) =
Mellannamn (€imatchad)
Smeknamn (i matchad) > , et toch gdra &ndringar.
Anvand de nedrullningsbara listorna om du vill valja falt fran .
«Nasta posty «Nasta post» I R S Repl ra etiketter
t . .
:”‘“"'E" Gkl an wouten for den forstd
‘Kom ihdg matchningen for den hir uppsattningen med e . A
datakallor pa den har datorn 1dra et E:t“ e[
cnappen
Avbryt .
. _ i Uppdatera alla etiketter
«Nasta post» «Nasta post» «Nasta post»

Steg4avé

6. Nu kommer du fa upp rutan “Infoga till adressblock” och dar klickar du i “Matcha falt”. Under
"Fornamn” véljer du att matcha med Namn. Under ”"Adress 1” véljer du att matcha med

10
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Adress. Resterande alternativ ska inte matchas. Klicka pd OK och sedan ”"Uppdatera alla
etiketter” och sedan ”Nasta: Férhansgr. Etiketter”.

Bilden nedan visar hur etiketterna bor se ut enligt ovanstadende instruktioner. For att komma
vidare, klicka pa "Nasta: Koppla dokument”.

Arkiv - Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Tabelldesign Layout £ sek [l =
[ Kuvert @I = = Adressblock << 55 D
=] Halsningsrad 5
[ etketter | Stortakoppling  Val Redigera | Markera kapplings- o e : : [l sk mettagare Slutfar och
F o . i i Infaga -~ [ sok efter fel koppla ¥
Skapa Starta koppling av dokument Skriv och infoga falt Forhandsgranska resultat Slutfar ~

Koppla dokument
Toni Ek Bianca Green Lovisa Baxter
Péhittevigen 3A Pahittevigen 48 Pahittevigen 5C
12345 45612 12434
Lassene Lassene Lassene

Férhandsgr. etiketter

Anna Johanssan Sten Karlsson Eva Anderson
Pahittevagen 6D Pahittevagen 7€ 2 pahittevagen 8F
457 56 3445 12545
Lissene Lassene Lissene
e Sok efter en motte
Gé&r andringar
Bo Erikssen Berit Carlen Bengt Larsson
Pahittevigen SH Pahittevigen 10A Pahittevigen 11D

485 56 12323 12345
Lassene Lissena Lassene

andra listan Gver

Lisa Boson Flix Lison Boris Hadi

Péhittevigen 128 Pahittevigen 13D Pahittevigen 14E
12445 12545 12645
Lassene Lissene Lassene

Aden Jonson Bilar Vikman Ester Larsson

pahittevagen 15C Pahittevagen 168 pahittevagen 17A
127 45 12845 12945
Lassene Lassene Lassene

Steg 5av 6

Koppla dokument

ende: Ordna etiketterna

°

8. Sista steget ar att klicka pa ”Skriv ut”. Nu ar etiketterna fardiga. (se bilden nedan).

11
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it Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Tabelldesign Layout = sek 1= =

= Adressblock E == <1 <1 @] > =1 L
Hilsningsrad EFS N =l s6k ‘>_

gera Markera kopplings- - - Farh Slutfar och

jarlista instruktioner Infoga kopplingsinstruktion ~ [B resultat [2> Sek efter fel koppla ~

1ca Green
ittevdgen 4B
1z

sene

1 Karlsson

ittevagen 7E 2
15
ene

it Carlen

ittevagen 10A
23
sene

Lison

ittevdgen 130D
as
ane

r Vikman
ittevagen 168
45

sene

Skriv och infoga falt

Lowvisa Baxter

Pahittevigen 5C
124 34
Lassene

Ewa Anderson
Pahittevigen SF
125 45

Lassene

Bengt Larsson

Pahittevigen 110D
123 45
Lassens

Boris Hadi
Pahittevagen 14E
126 45

Lassene

Ester Larsson

Pahittevigen 174
129 45
Lassene

Epost-utskick till grupper via medlemssystemet

Farhandsgranska resultat Slutfar

Koppla dokument

Slutfér koppling av dokument

etterna. v
rungsdokumentet om du will

andringarna i alla etiketter.

B Redigera enskilda etiketter...

Steg 6 av 6

ende: Férhandsgr. etiketter

For att gora utskick med hjdlp av Membercare — som ar en del av medlemssystemet —
behover din lokalforening starta ett mailchimp-konto. Mailchimp ar en utskickstjanst som ar
kopplad till Membercare, vilket innebar att utskickslistorna I6pande halls uppdaterat

12
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(automatisk aktualisering sker en gang per dag).

@ m“ehlmp Why Mallchimp? What You CanDo v  Pricing  Resources v Q Login

Your business was
born for this

Become the brand you want to be with
smarter marketing built for big things.

BN

NN LA LNUNA VY ALA A LA AR NN

account

Feedback

Email

person.persson@rtp.se

Username

P Persson

Password

LTI

@  Your password is secura and you're all sat!

By clicking this button, you agree tc
Mailchimp's

Nar du har startat ett mailchimp-konto kommer du att fa en bekraftelse skickad till den
epost-adress du angett. Klicka pa lanken och aktivera ditt konto. Mailchimp vill i nasta steg
att du ska fylla i nagra uppgifter, exempelvis ditt namn, vilken organisation du tillhér och vad
den har for webb-adress. Du maste fylla i vilken post- eller beséksadress din organisation har.
Det ar ett steg som du inte kan hoppa dver eftersom informationen behovs enligt lag for att
mailchimp ska kunna hantera ditt utskick. Adressen kommer att synas pa alla dina utskick.
Nar du ar klar med att fylla i all information 6ppnar sig ditt konto.

Du som administrerar mailchimp-kontot pa lokal niva behdver bjuda in Astrid Kallstrom fran
forbundskansliet och tilldela henne admin-behdrighet (astrid.kallstrom@rtp.se). Att ge
nagon fran férbundskansliet admin-behérighet ar en férutsattning for att ni ska fa tillgang till
automatiserade lokala utskickslistor. De genereras via medlemsregistret Membercare och
kopplas till ert mailchimp-konto.

Du g6r sa hdr fér att ge ndgon behdérighet till ditt konto:

1. Klicka pa pilen hoger om din inloggning och sedan vidare till Account.
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Du gor sa hdr for att ge nagon behérighet till ditt konto:

1. Klicka pa pilen hoger om din inloggning och sedan vidare till Account.

Good Morning, Astrid! Ll

Explore Mailchimp
S
&

E-commerce performance

| nasta steg klickar du pa Settings och vidare pa Users.

Personskgideforbundet RTP

Overveow Settings v Billing v Extros v Integrations Transactional

Pay As You Go plan

Personskadeforb

Accour

Nu ser du kontots anvandare. Kilcka pa knappen Invite som finns langst till hoger.
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Personskadeforbundet RTP

Ovearview Sattings ~ Billing + Extras ~ Intagrations Transactional

Users

Users in Personskadeforbundet RTP Ex=

4, Nar du har klickat pa knappen lagger du till astrid.kallstrom@rtp.se som anvéndare. Ge Astrid beh&righet
som admin.

Invite a user

5. Klicka nu pa Send Invite, da sends inbjudan till den du har bjudit in som anvandare.

Det ar bra att lara sig anvdanda mailchimp som &r enkelt att hantera nar man provat nagra ganger. Har
kan ni se en kort film om hur mailchimp fungerar: https://moderskeppet.se/kurser/kurs/skicka-
nyhetsbrev-med-mailchimp/1_Darfor+ska+du+vilja+Mailchimp

Utskick fran andra program rekommenderas inte, eftersom medlemmen ibland inte kan avregistrera
sig fran utskick (ett brott mot GDPR). Om man skickar manga mejl med sin “"vanliga” epost riskerar
utskicken att klassas som SPAM, dvs. meddelandet fangas upp av spamfilter och nar aldrig
mottagaren.

Tillgang till Membercare

Det finns mojlighet for dig som &r lokal ordférande eller medlemsadministrator att fa tillgang till
medlemsregistret via Membercare.

Till skillnad fran Membersite dar du pa ett enkelt satt kommer at uppgifter i ditt lokala register finns
det i Membercare samtliga editeringsmojligheter, exempelvis att anmala och ta bort medlemmar,
byta medlemskap, géra egna registerutdrag samt att debitera.
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Tillgadng till Membercare kommer att vara begransad for dig som ar lokal ordférande eller
medlemsadmini- strator till ett antal funktioner och det egna geografiska omradet. Det som &ven
framover endast kommer att géras pa forbundskansliet ar att ta bort medlemmar, debitera
medlemsavgift samt registrera byte av medlemskap. Forklaringen ar bland annat att det ror sig om
funktioner som ar kopplade till ekonomisystemet och behover darfor hanteras av forbundskansliet.

Utbildning under varen 2019

Forbundskansliet kommer under varen att ga ut med information om utbildning i Membersite.
Utbildningen som omfattar enkel evenemangs- och medlemsadministration riktar sig till
lokalféreningarnas ordférande och medlemsadministratorer. Varens utbildningstillfallen kommer att
erbjudas i Stockholm samt pa flera orter i landet (med bra geografisk spridning).

For er som ar intresserade av att fa admin-behorighet i Membercare kommer férbundskansliet att
erbjuda sarskilda utbildningstillfallen efter sommaren.

Det ar dessutom planerat att producera korta instruktionsfilmer om hur man arbeta i Membersite
och Membercare.

Ni som vill ha tillgdng till Membercare ar valkomna att hora av er till astrid.kallstrom@rtp.se eller
info@rtp.se.

De har instruktionerna ar ett levande dokument och kommer anpassas efter inkommande
kommentarer och framtida behov.

Med vanliga hdlsningar
Personskadeférbundet RTP
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