Brukermanual — Min Side
Nasjonalforeningen for folkehelsen

1. Introduksjon

Lgsningen er skybasert og fungerer pa PC, mobil og nettbrett. Filtreringsfunksjonen gjgr det
enkelt 4 hente frem akkurat den informasjonen du trenger - for eksempel alle medlemmer
som ikke har betalt kontingenten.
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Introduksjon

Hovedforskjellen pa gamle og nye Min side er at vi har en filtreringsmulighet
som gjer at vi kan hente frem informasjonen vi er mest interessert i. For
eksempel er det enklere 4 finne frem de som ikke har betalt.

+  Tekniske forhold:

v raskere, skybasert system
v mobil og nettbrett tilpasset

+ Mulighet for & legge til inntil to vedlegg i e-post utsendelser.

« Utover det er det ganske likt som det gamle systemet.
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2. Sentrale oppgaver i Min Side
Min Side samler de viktigste verktgyene du trenger for a administrere lokallaget. Fglgende
oppgaver stgttes:

o Finne informasjon om lokallaget og medlemmene

o Sgke og filtrere etter spesifikke medlemmer

e Registrere nye medlemmer og melde ut eksisterende
e Oversikt over verv

o Sjekke betalingsstatus og sende purringer

e Sende e-post og SMS (med vedlegg)

e Generere adresseetiketter for utsendelser

Tips: Bruk filtrering aktivt for d spare tid - du kan kombinere flere filtre for d finne akkurat de
medlemmene du skal falge opp.



Mest sentrale oppgaver

+ Info siden til lokallaget

* Finne frem til dine medlemmer
+ Filtrering

* Registrere nye medlemmer

* Melde ut medlemmer

+ Koble familiemedlemmer

* Oversikt over verv

+ Status betaling, purring og sende
betalingslenke

+ Sende e-post og SMS
+ Adresseetiketter
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3. Tilgang og palogging
Alle med verv i lokallaget har tilgang til Min Side.

Tips: Innloggingen bruker samme brukernavn og passord som tidligere. Kontakt support hvis
du har problemer med d logge inn.

Her finner du Min Side pa nettsiden:
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Lokallagsnett

Lokallagsnett er utviklet for helselag o demansforeninger |

maler, tips til aktiviteter og anne rytg
ed.

ligera modiemsnett. Inahoidet

o Fgrste gang du logger inn, ma du trykke pa «glemt passord». Du vil da motta et
midlertidig passord pa SMS.
e Tastsa inn mobilnummer i feltet for dette, og sa det midlertidige passordet.



e Na har du logget inn. Hvis du vil endre passord, kan du gjgre dette ved a klikke pa
«Bytt passord» i menyen.
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Palogging

Velkommen til MinSide

Innlogging MinSide
Logg inn med mobilnummer og passord. Hvis du
har verv i et lokallag, mé& du ogsé oppgi en kode som Mobilnr
sendes til deg pa SMS.

9321406
Har du glemt passordet? Klikk pa Glemt passord for
a motta et nytt passord pa SMS. Passord
Er dette din farste innlogging? Registrer deg som ny vesen

bruker ved a klikke pa Ny bruker. Mobilnummeret
du oppgir blir ditt brukernavn, og du vil motta

passordet pa SMS Logg inn
Nar du har logget inn, kan du endre passordet ditt -

Glemt passord Registrér ny bruker
ved a klikke pa Endre passord i menyen.
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Da er du inne!

Velkommen

innlogget som:
sissel Waagaard

Din personlige portal

dette er din egen side - ber kan du enkelt administrere ¢
méten som passer best for

Velkommen

jer kan du blant annet
* Velge hvordan vi holder kontakt -  exs. via e post, SMS eller po

« Reservere deg mot SMS - styr hvordan du ansker 4 bli kontakret

« Endre fast givertjeneste - registrer nytt belop hvis du ensker & gi mer (elle

mindre)
+ Melde adresseendring - fiytie: Oppdater adressen din enkeir |

+ Lokallag- er du lede:

annet som ge!d:

4. Dashboard og oversikt

Etter innlogging far du en oversikt med ngkkelstatistikk for lokallaget. Denne siden gir deg
rask oversikt over status og aktivitet.

e Se antall aktive medlemmer
e Sjekk kontingentinnbetalinger



e Finn verv og kontaktinformasjon for tillitsvalgte

BB 0 0OB B8

Nasjonalforeningen
for folkehelsen

Oversikt - status/statistikk pa lokallaget
o

emmer oversikt et
sendte SMSer siste 14 dage

s i i : Antall gyldige medlemmer: Nye i
148 Ny

Antall mediemmer Ny og avsluttede avtaler

ar. 4
e fjor 16

66 prosent kvinner / 34
pI'OSEHI menn
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5. Kontaktinformasjon og SMS-avsender
Under Kontaktinformasjon finner du adresser, telefonnummer og annen informasjon om
lokallaget.

Her kan du legge inn et avsendernavn for SMS-meldinger. Avsendernavnet kan besta av
maks 11 tegn, og bgr veere en forkortelse av lokallagsnavnet (for eksempel «AlvdalHL»).

Tips: Bruk et gjenkjennelig avsendernavn i SMS for G unngd at meldinger blir oppfattet som
spam.



Nestnstrsnnon Avsender SMS:
11 tegn

i i Forkortelse navnet + HL/DF
Kontaktinformasjon for lokallage =slmendduiiy

6. Kolonner og filtrering
Du kan velge hvilke kolonner som vises i medlemslisten ved a klikke pa «Endre
kolonnevisning».

Bruk filtrering for a sortere medlemmer etter kriterier som betaling, verv eller andre
egenskaper.

e Filtrer pa «Ubetalt kontingent» for 4 se medlemmer som mangler betaling.

o Kombiner filtre for & finne medlemmer i en bestemt aldersgruppe eller geografisk
omrade.

e Vis bare relevante kolonner for a fa en mer oversiktlig liste.

Tips: Lag og lagre dine egne filtre for raskt G hente opp de samme medlemmene senere.



Nasjonalforeningen
for folkshalsen

mediemmer

[ Brsporter

3

Kolonner

+ Hva trenger du a se?

B0 0 0O8 BA¢

Dra keionneovskiifie

@ Ehsporer t Excel
e d guppee
¥ Ememeun
174086

1Eme

1005334

Dsand s

serikerte

et
Merste Wosmeon110 21560 AvDaL

2560 ALVDAL
orun Mare Hord: 2550 ALvoaL

Dsterdaisveien

D

[ I < I <

Postnr

<]

Mobil

Epost

[ I < IO < O < I < I < O <.

Fornavn

Adresse

Utmeldt

Slik ser det ut nar dere er inne

25EITE

007248

3154045

Etternavn

Poststed

Fadselsar
Fedselsdato
Medlemstype

Innmeldt

Betalt i &r

Kontingent

Epest ¥ Feduisi

IebsicBonline na

eree bk

Jorbraginrian.

Y Fadse.

on...

42..

¥ Medersy. ¥

38 Erkclmedie | el
Evkelimedier o
Eraclmedem s
563 Erkelomedlem 2

961 Enkelomediem  Ja

i d

1937

Fadse...

X

19.01.1937

1948 23.02.1948

1938 05.09.1938
1973 09.01.1973
1963 05.03.1963
1969 11.01.1969

21.11.1955

26.01.1961

Medl.. T

Familieme...

Familieme...

betaler

Enkeltme...

Enkeltme...

Enkeltme...

Enkeltme..

Enkeltme...

Enkeltme...



Nasjonalforeningen
for folkshalsen

P .P.xvz:
H

BB 0 6@

1005334

7. Kontingent og betaling

Min Side gir en oversikt over hvem som har betalt kontingenten og hvem som mangler
betaling. Pa sikt vil du kunne sende purringer og opprette betalingslenker pa SMS eller e-
post. Denne tjenesten er ikke tilgjengelig enda.

o Velg filteret «Ubetalt kontingent» for d se alle som mangler betaling.
¢ Send en paminnelse via SMS eller e-post
e Opprett faste betalingsavtaler for medlemmer som gnsker automatisk trekk.

Tips: For bedre respons - ring gjerne medlemmer som ikke har betalt, i tillegg til G sende en
purring.

Nasjonalforeningen
for folkshalsen

Kontingen
t

Sende e-post til

8 mediememer

ahommer

-] 96130 | Hage
comm
-]

v o e e mumme veee s stz amase 5 oo ckemme. sl e 0 cergm



8. Registrere og melde ut medlemmer
For & registrere nye medlemmer trykker du pa den bla knappen «Nytt medlem» og velg
«Enkeltmedlem velkomst». Fyll ut restene av feltene og trykk «Lagre».

Wedtemmer

For a avslutte medlemmer gar dere inn pad medlemmet og trykker «Avslutt».

9. Registrering av familiemedlem

1) For a registrere familiemedlemskap velger du "Familiebetaler velkomst".

2) For a legge til tilknyttede familiemedlemmer gjgr du samme prosedyre pa nytt og velger
"Familiemedlem". Da dukker det opp et eget felt hvor du skal velge hovedmedlem - der
velger du "familiebetaleren” som du registrerte i punkt 1.
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Familiemedlem - kobling
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10. Endre informasjon pa medlemmet

For & endre informasjon pa medlemmet star du i kolonnen «Medlemmer» og trykker
«Endre» du kommer da inn pa kontaktkortet til medlemmer og kan endre eller oppdatere
informasjon. Trykk «Lagre» til slutt.
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11. Medlemsoppfelging og kommunikasjon
God oppfelging bidrar til engasjement og hindrer frafall. Her er forslag til tiltak:

e Velkomstsamtale eller velkomstmgte for nye medlemmer.

e Send gratulasjonshilsen nar medlemmer fyller runde ar.

o Avtal faste betalinger for medlemmer som gnsker det.

e Purre medlemmer som ikke har betalt - gjerne bade skriftlig og med en telefon.

¢ Send arsmelding og julehilsen til alle medlemmer nar kontingentperioden avsluttes.

Tips: En personlig henvendelse, som en telefon, gir ofte bedre respons enn bare en standard
e-post.

Min Side til
medlemsoppfelging

« Velkomstsamtale - enske velkommen eller invitere til
arrangement

+ Velkomstmote

. Eostk"ort til alle som fyller runde ar - sett pa filter pa
arsta

- Faste betalingsavtaler

« Purre de som ikke har betalt. Vennlig e-post eller vennlig
SMS. Anbefaler a ringe.

~ Nye medlemmer
~ Eksisterende medlemmer

+ Sende ut arsmelding og julehilsen i desember eller
januar nar hovedkravet sendes ut




Figur 18: Forslag til medlemsoppfglgingstiltak.

11. Avslutning
Du er na Klar til & bruke Nye Min Side. Husk at du alltid finner innloggingen via denne
lenken https://nasjonalforeningen.profundo.no/minside

Kontakt hovedkontoret for support pa telefon 23 12 00 00 eller e-post
support@nasjonalforeningen.no hvis du trenger hjelp.


https://nasjonalforeningen.profundo.no/minside

