Anvisningar for hur man anvander medlemsregistret

Sokning och redigering

Bild 1: Logga in pa http://intranet.fduv.fi/administrator/
Valj Svenska i rullgardinsmenyn

Bild 2: Klicka pa ikonen (markerad
med rod ring) for CiviCRM i rutan
som Oppnar sig.
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Bild 3:

For att soka en medlem klicka pa Sok och
Sok kontakter.

Man kan ocksa soka en medlem genom
att skriva in namnet pa den man soker i
den vita rutan (markerad med réd ring).
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Bild 4:

S6k med namn eller e-post.

Skriv in namn/e-post eller delar av
namn/e-post och klicka pa Sok

Om faltet [amnas tomt listas alla
medlemmar i féreningen.
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Medlem, Albert
Medlem, Bill
Medlem, Kalle

Medlem, Sara
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Adress
Landstigen 12
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Post

Land
Finland
Finland
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kalle@epost.com

herr@epostadre. .
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03 44 44 44

For att titta pa
och redigera
uppgifterna for
den aktuella
personen klicka
pa personens
namn.
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Ny person
Férnamn:

Efternamn:

E-postadress:

Sammanstallning

Smeknamn

Kalla

Hem Address

Landstigen 12

HELSINGFORS 00600

Finland
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Individual
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040 123 44 55

Faktureringsgatan 12
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Bild 6:

En sammanstallning av perso-
nens registeruppgifter visas.
Om man klickar pa Redigera
(markerad med rod ring) kom-
mer man till bild 7 dar man kan
redigera personens uppgifter.
(Det gar ocksa att redigera de
viktigaste uppgifterna i denna
ruta. For kursorn over falten t.ex.
adressen, da kommer en ruta
med texten Edit address fram
som gar att klicka pa.)
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Bild 7:

Nu kan kontaktdetaljerna
redigeras. For att fa fram
adressuppgifterna skrolla
ner och klicka pa balken
med namnet Adress.

Oppna all

GOr uppdateringarna.

Vill man skriva in t.ex.bo-
endets namn sa kan man
skriva det i faltet som
heter Adressbeskrivning.
| 6vrigt ar det faltet alltid
tomt och adressen finns

i faltet for gatuadress.
Klicka till sist pa Spara.
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Kom ihag att faltet Hem-
kommun inte ska fyllas
i, det faltet anvands av
FDUV:s personal.
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Bild 8:

Om det ar fraga om en
adressandring, gor da
en notering om den
gamla adressen samt
en kommentar om vari-
fran adressandringen
kommit.

Klicka pa Noteringar
(markerad med rod
ring).
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o En kontakt av typen Individual har sparats.
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Atgédrder 0 Relationer 1 Grupper 1 | Noteringar 0 | Etikett 0 Andringslogg 6

O Notes for this contact. You can add one.

Bild 9:

Klicka pa Lagg till
anteckning (markerad
med rod ring).

Kontakter
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CMICRM » Contact Summary

Note - Albert Medlem
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Ny anteckning
Nyligen andrade
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e Amne
Privacy.

Anteckning: *

Ny person
Fomnamn:
Efemamn

adressandring

None [+]

gammal adress: Hemgatan 1, 00100 Helsingfors enligt telefonsamtal
frén personal pd boendet

Bild 10:
Skriv in “adressandring”
filtet Amne.

| faltet Anteckning skrivs:

—den gamla adressen

—vem har anmalt
adressandringen

Klicka pa Spara.




