AFDUV

Guide for medlemsregistret

Ny medlem

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

2. Klicka péa CiviCRM-ikonen (markerad med rod ring).
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3. Kolla att den person du vill ldgga till som ny medlem inte finns i registret fran forut. Det ar
mycket viktigt att inte 14gga till en person som finns i registret fran forut.

Gor sa har:

A) For att soka en medlem, klicka pa S6k 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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B) Sok 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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Foérmnamn:

Om du hittar personen ska du kolla att personens uppgifter stammer. Vid behov uppdaterar
du uppgifterna enligt instruktionerna i guiden for sokning och redigering. I sddana fall
hoppar du 6ver anvisningarna nedan.

Om du inte hittar personen, ska du lagga till personen som ny medlem. Det gor du
enligt anvisningarna nedan.



4. Klicka pa Kontakter-fliken uppe i balken och vilj Ny person.
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5. Fyll i medlemmens:

e For- och efternamn (OBS! Om det i det har skedet uppenbarar sig en varningsruta i
hogra hornet med texten ”Similar Contact Found” ska du kolla att den person du
ar i faird med att registrera inte anges i rutan. Om personens for- och efternamn anges
i rutan, ska du kontakta Tina eller Hanna pa FDUV.)

e E-postadress (om en sddan finns)

o Telefonnummer (om en sddan finns)

e I Kalla-rutan fyller du i vilket datum personen gett sitt samtycke till
personuppgiftshanteringen. Har ska du alltsé fylla i det datum som personen lamnat
in sin medlemsansékan. Om du inte vet exakt datum, ska du fylla i manad och ar. Ar
manaden oklar, fyller du endast i ar. Uppgifterna skrivs i foljande format:
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CiviCRM

Ny Individual

:

~ Kontaktdetaljer

Fiarstavelse (PrefigyFomamn N\ Mellannamn Efternamn
| Hanna | _Sipildinen
Nuvarande arbetsgivare Yrkestitel Smeknamn

ol | | | |

E-post lagg till Pausad? @ Far massutskick? €
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Telefon Plats for telefon Typ av telefonnummer
040 162 72 02 ext. Hem v Phone v
Add another Phone number
Direktmeddelande Plats far IM IM Type

| | om
Add another IM 1d
Open 1D Plats far Open 1D

| ‘ | Hem V|
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| | Home )
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6. Skrolla nedat pa sidan, klicka sedan pa Adress-fliken.

F Hemkommun

¥ Communication Preferenc

¥ Demographics

s and Groups

Spara och Ny

7. Fyll i den nya medlemmens adress. Var noga med att fylla i adressen pa ritt satt, dvs. enligt
mallen nedan. I Adressbeskrivning-faltet kan du skriva in boendets namn.

Typ av adress Primar adress far denna kontakt [ F:

] Anvénd en annan kontakts adress@
Adressbeskrivning €

Gatuadress £

| MNordenskidldsgatan 18 A |

Postadress Postnummer Andelse

| HELSINGFORS | | 00250 | | |
Land

Supplemental Address 18
| |

Supplemental Address 2

© Yiterligare adr

8. Skrolla nedét pé sidan och klicka sedan pa Demographics-fliken och fyll i medlemmens
kon. Har kan du ocksa fylla i medlemmens fodelsedatum.

» Demographics

Kion O Kvinna O Man OTransgender (rensa)

Fﬁdelsedatum| m?] (rensa)

[] Kontakten har aviidit




9. Klicka sedan pa Tags and Groups-fliken. Klicka pa pilen i rullgardinsmenyn (markerad
med rod ring) och lagg till den nya medlemmen i den egna DUV-foreningsgruppen och GP
Gemenskap & Paverkan-gruppen. Kryssa inte for nagra rutor, da blir det fel.

- Tags and Groups

Group(s) Tag(s)
- vl - 1 ADMIN v

10. Spara slutligen den nya medlemmen. Det gor du genom att klicka pa Spara-knappen
langst ner pa sidan.

+ Address

» Communication Preferences

¥ Demographics

> 72as and Groups

Nu ar medlemmen registrerad som medlem, och far tidningen Gemenskap & Paverkan
hemskickad. Du behover inte gora ndgonting mer.



OBSERVERA dock foljande:

Om det dr en hel familj (eller t.ex. ett par) som vill bli medlem, ska varje familjemedlem fyllas
i skilt i medlemsregistret. Du skapar alltsé en ny kontakt, enligt anvisningarna ovan, for varje
familjemedlem.

Om hela familjen bor pa samma adress eller om den nya medlemmen bor pa samma adress
som nagon annan som far GP-tidningen (och inte vill ha en egen tidning), ska du markera
detta i registret. Nedan ett exempel:

Familjen Granquist vill bli DUV-medlemmar. Familjen bestar av tvd vuxna och ett barn.
Alla familjemedlemmar bor pa en och samma adress. Mamman vill fa tidningen pa sitt
namn, medan pappan och barnet inte vill ha en egen tidning.

For att familjen endast ska fi en tidning, inte tre, ska du gora sa har:

Mamman: Ligg till henne som ny medlem enligt anvisningarna ovan (steg 1—11).

Pappan: Lagg till honom som ny medlem enligt anvisningarna ovan (steg 1—11). I steg 11,
lagg endast till honom i DUV-gruppen, INTE i GP Gemenskap & Paverkan-

gruppen.

Barnet: Lagg till hen som ny medlem enligt anvisningarna ovan (steg 1—11). I steg 11,
lagg endast till hen i DUV-gruppen, INTE i GP Gemenskap & Paverkan-

gruppen.

For alla tre familjemedlemmar méste du annu bestimma relation. Gor sa har:

1. Ga till medlemmens “kontaktkort”. Klicka pa Relationer-fliken.

CiviCRM = Visa Kontakt

& Hanna Sipildinen

Atgarder T Radera kontakt

Sammanstalining ] ] ] ] ;) 0 ] ] ]

Arbetsgivare Etikett
Yrkestitel Typ av kontakt Individual
Smeknamn CiviCRM 1D 21862

Kalla

E-post Telefon



2. Vilj typ av relation och vilj vilken medlem personen i fraga har en sddan relation till. Det
finns tva alternativ:

Supervised by om den person du satt in INTE far GP pa sitt namn, utan det 4r en annan
person, som du kopplar denna till, som far tidningen pa sitt namn. I Vilj kontakt-rutan fyller
du i den persons namn som far tidningen.

Supervisor om den person du satt in ska fa GP pa sitt namn. Om du viljer Supervisor, ar
logiken den omvinda. Da anger du de personer som inte far GP pa sitt namn, men som ar
kopplade till personen som far tidningen.

I vart exempel med familjen Granqvist blir det sa har:

Mamman = Supervisor (anger pappan och barnet i Vilj kontakt-faltet)
Pappan = Supervised by (anger mamman i Vilj kontakt-faltet)
Barnet = Supervised by (anger mamman i Vilj kontakt-faltet)

CiMiCRM » Kontakter sammanstalining
Relationships for Hanna Sipildinen

Ny relation

Valj relationstyp. Stk sedan reda pa kontakten till vilken relationen skall ga genom att skriva en «

Typ av relation * - vl - v

Vl) kontakt ELLER | - skapa ny kontakt -

‘ Save Relationship ’

Klicka slutligen pa Save Relationship-knappen.

Om du vill kan du ocksa fylla i slaktskap under Relationer-fliken. Du behdver inte gora det,
men om du 6nskar gora det ska du vilja Child of i Typ av relation-filtet och sedan skriva in
mammans eller pappans namn i Vilj kontakt-filtet. Vill du fylla i bAde mammans och
pappans namn, maste du klicka pa Save Relationship emellan, och sedan fylla i den andra
foraldern enligt samma procedur.

CiwviCRM » Kontakter sammanstalining

Relationships for Hanna Sipilainen

Ny relation

Vlj relationstyp. Sik sedan reda pa kontakten till vilken relationen skall ga ge

Typ av relation * | child of >
Valj kontakt s

=

OBS! Anvand inte andra typer av relationer.



