AFDUV

Guide for medlemsregistret

Sékning och redigering

1. Ga till http://intranet.fduv.fi/administrator/ och logga in med dina egna

inloggningsuppgifter. Det ar forbjudet att 6verlata sina egna inloggningsuppgifter till ndgon
annan.

Vilj svenska som sprak nar du loggar in.
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Administration
Joomla! Administration Login ValJ Svenska

Use a valid username and password
to gain access to the administrator
backend User Name e

Go to site home page.

Password

Language [Swanska (58] —
Default
English (United Kingdom)
Svenska (SE)

Joomia'® is free software released under the GNU General Public License.

2. Klicka pa CiviCRM-ikonen (markerad med rod ring).
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3. For att soka en medlem, klicka pa Sok och S6k kontakter.

(Man kan ocksa soka en medlem genom att skriva in namnet pa den man soker i den vita
rutan som ar markerad med rod ring. Tryck pa Enter for att soka.)
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Find Contacts - Advanced Search

T\:) ClVlCRM Fritextsokning

Sokbyggare

falii Custom Searches...

Nyligen andrade

4. S0k med namn eller e-postadress. Skriv in namnet eller e-postadressen och klicka pa Sok.
Om du inte skriver in négot i sokfiltet, listas alla medlemmar i féreningen.
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~ Andra sokvillkor
Namn eller e-postadress | medlem

[ re— ar... - alla kontakttyper - Z|
g - viken grupp som helst - 3
med | _ yiken etikett som helst - Z|
Ny person ook |
Fémamn:

5. For att titta pa och redigera uppgifter for en person, klicka pa personens namn.
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» Andra sokvillkor

6 kontakter Namn eller e-post LIKE -'mediem’
Valj poster. O Alla6 poster O 0 Endast valda poster
- Stgarder - Bl uior
M Alla
Ny person
Fémamn: Postadress Post Land E-post
Landstigen 12 HELSINGFORS ~ 00660  Finland 0401234455  Visa Redigera more »
Efternamn: andstigen 12 HELSINGFORS 00600  Finland Visa era more »
overvagen 21 A Abo 20500 Finland kalle@epostcom  (09)332201  Visa more »
E-postadress: nga(an 1 HELSINGFORS 00100  Finland Visa more
rganisationsgatan2  HELSINGFORS 00580  Finland Visa gera more »
injegatan 55 A PARGAS 21600 Finland herr@epostadre.. 09444444  Visa Redigera more »




6. En sammanstillning av personens uppgifter visas.

Genom att klicka pa det falt du vill redigera, kommer du at att gora andringar. Da du gjort
andringen, kom ihag att klicka pa Spara.

CiviICREM = Visa Kontakt

@ Hanna Sipilainen

Atgarder « T Radera kontakt

Sammanstallning Inbetalningar o Betalningsutfistelse o M

Arbetsgivare Kom ihag att spara dndringen!
Yrkestitel

Smeknamn

E-post 12gg till

:|hanna.sipi|ainen@fduv.ﬁ | | Hem r

Hemszida

7. Principen gillande alla storre uppdateringar ar att alltid lamna ett meddelande i
Noteringar-fliken om vad du uppdaterat. Noteringar-fliken hittar du har (klicka pa fliken):

CiviCRM » Visa Kontakt

& Hanna Sipilginen

Sammanstallning Inbetalningar 0 Betalningsutfastelse 0 Medlemsskap o Arrangemang o Atgarder o Relationer o Grupper o Noteringar o Etikett o Andringslogg 1
Arbetsgivare Etikett
Yrkestitel Typ av kontakt Individual
Smeknamn CiviCRM ID / 21213 /133
Anvandar-1D
Kslla
Hem E-post hanna.sipilainen@fduv.fi Telefon
Hemsida ™
OpenID

#' Add address

Privat Kén
Faredragna Fodelsedatum
kontaktmetod(er)

Elder
Féredraget sprak English (United Kingdom)



8. Klicka pa Lagg till anteckning.
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IS'okkontakter a2 Hem | Sik... | Kontakter | Inbetalningar | Arrangemang | E-post | M|

CiviCRM » Visa Kontakt
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& Hanna Sipildinen

Skapany w

Atgarder #* Redigera T Radera kontakt

Nyligen &ndrade

8 - Sammanstallning Inbetalningar o Betalningsutfaste
Hanna Sipildinen

© L3gg till anteckning

B Notes for this contact. You can add one.

Min kontrollpanel

Ny person

9. Skriv in vad uppdateringen handlar om i Amne-rutan och notera uppdateringen i
Anteckning-rutan. (Nedan finns en mall for vad du kan skriva.) Det viktiga ar att skriva
varifran du fatt information om uppdateringen + gammal och ny information. Kom slutligen
ihdg att spara noteringen genom att klicka pa Spara.

CiviCRM = Kontakter sammanstalining

Note - Hanna Sipildinen

Ny anteckning

Amne: | adressindring |

Anteckning: *  [Roendet meddelat att flyttat frén Gata X till Gata ¥. |

» Bilagior)

a) Nagon har flyttat, och du har uppdaterat adressen. Fyll i:

Amne: Adressindring
Anteckning: Z meddelat att flyttat fran Gata X till Gata Y.

b) Nagon har bytt efternamn, och du har uppdaterat namnet. Fyll i:

Amne: Namnbyte
Anteckning: Z meddelat att bytt efternamn. Hette tidigare X, nu Y.



Ta bort medlem

Om du far vetskap om att en medlem avlidit eller vill skriva ut sig ur féreningen, ska du
kontakta Hanna eller Tina p4 FDUV som hjalper dig med detta:

DUV-foreningar i sodra Finland kontaktar Hanna Sipildinen (hanna.sipilainen@fduv.fi,
040 162 72 02)

DUV-féreningar i Osterbotten kontaktar Tina Holms (tina.holms@fduv.fi, 050 302 78
88)




