
Brukermanual – Nye Min Side 

Nasjonalforeningen for folkehelsen 

1. Introduksjon 

Nye Min Side bygger videre på den gamle løsningen, men med flere forbedringer. 

Filtreringsfunksjonen gjør det enkelt å hente frem akkurat den informasjonen du trenger – 

for eksempel alle medlemmer som ikke har betalt kontingenten. 

Løsningen er skybasert og fungerer på PC, mobil og nettbrett. Du kan også legge ved inntil 

to vedlegg i e‑post utsendelser. Ellers er oppsettet kjent fra gamle Min Side. 

 

2. Sentrale oppgaver i Min Side 

Min Side samler de viktigste verktøyene du trenger for å administrere lokallaget. Følgende 

oppgaver støttes: 

• Finne informasjon om lokallaget og medlemmene 

• Søke og filtrere etter spesifikke medlemmer 

• Registrere nye medlemmer og melde ut eksisterende 

• Koble sammen familiemedlemmer 

• Få oversikt over verv 

• Sjekke betalingsstatus og sende purringer 

• Sende e‑post og SMS (med vedlegg) 

• Generere adresseetiketter for utsendelser 

Tips: Bruk filtrering aktivt for å spare tid – du kan kombinere flere filtre for å finne akkurat de 

medlemmene du skal følge opp. 



 

3. Tilgang og pålogging 

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 å logge inn. 

 

Her finner du Min Side på de gamle nettsidene: 

 

 

Her finner du min side på den nye nettsiden. Den er aktiv fra 1. juli 2026: 

 



 

 

• Første gang du logger inn, må du trykke på «glemt passord». Du vil da motta et 

midlertidig passord på SMS.  

• Tast så inn mobilnummer i feltet for dette, og så det midlertidige passordet. 

• Nå har du logget inn. Hvis du vil endre passord, kan du gjøre dette ved å klikke på 

«Bytt passord» i menyen. 

 

 



 

 

4. Dashboard og oversikt 

Etter innlogging får du en oversikt med nøkkelstatistikk for lokallaget. Denne siden gir deg 

rask oversikt over status og aktivitet. 

• Se antall aktive medlemmer 

• Sjekk kontingentinnbetalinger 

• Finn verv og kontaktinformasjon for tillitsvalgte 

 



 

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 bestå av 
maks 11 tegn, og bør være en forkortelse av lokallagsnavnet (for eksempel «AlvdalHL»). 

Tips: Bruk et gjenkjennelig avsendernavn i SMS for å unngå at meldinger blir oppfattet som 

spam. 

 

 



6. Kolonner og filtrering 

Du kan velge hvilke kolonner som vises i medlemslisten ved å klikke på «Endre 

kolonnevisning». 

Bruk filtrering for å sortere medlemmer etter kriterier som betaling, verv eller andre 

egenskaper. 

• Filtrer på «Ubetalt kontingent» for å se medlemmer som mangler betaling. 

• Kombiner filtre for å finne medlemmer i en bestemt aldersgruppe eller geografisk 

område. 

• Vis bare relevante kolonner for å få en mer oversiktlig liste. 

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

 

 



 

 

7. Kontingent og betaling 

Min Side gir en oversikt over hvem som har betalt kontingenten og hvem som mangler 

betaling. På sikt vil du kunne sende purringer og opprette betalingslenker på SMS eller e-

post. Denne tjenesten er ikke tilgjengelig enda.  

• Velg filteret «Ubetalt kontingent» for å se alle som mangler betaling. 

• Send en påminnelse via SMS eller e‑post 
• Opprett faste betalingsavtaler for medlemmer som ønsker automatisk trekk. 

Tips: For bedre respons – ring gjerne medlemmer som ikke har betalt, i tillegg til å sende en 

purring. 



 

8. Registrere og melde ut medlemmer 

For å registrere nye medlemmer trykker du på den blå knappen «Nytt medlem» og  velg 

«Enkeltmedlem velkomst». Fyll ut restene av feltene og trykk «Lagre». 

NB! Her er det veldig viktig at dere velger alternativet «Enkeltmedlem 

velkomst» slik at medlemmet får redusert pris første året.  

 

For å avslutte medlemmer går dere inn på medlemmet og trykker «Avslutt».  

 

 

9. Registrering av familiemedlem 

 



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

2) For å legge til tilknyttede familiemedlemmer gjør du samme prosedyre på 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. 

NB! Her er det veldig viktig at du velger alternativet «Familiebetaler 

velkomst» slik at medlemmet får redusert pris første året.  

 

 

 



10. Endre informasjon på medlemmet 

For å endre informasjon på medlemmet står du i kolonnen «Medlemmer» og trykker 

«Endre» du kommer da inn på kontaktkortet til medlemmer og kan endre eller oppdatere 

informasjon. Trykk «Lagre» til slutt. 

 

 

11. Medlemsoppfølging og kommunikasjon 

God oppfølging bidrar til engasjement og hindrer frafall. Her er forslag til tiltak: 

• Velkomstsamtale eller velkomstmøte for nye medlemmer. 

• Send gratulasjonshilsen når medlemmer fyller runde år. 

• Avtal faste betalinger for medlemmer som ønsker det. 

• Purre medlemmer som ikke har betalt – gjerne både skriftlig og med en telefon. 

• Send årsmelding og julehilsen til alle medlemmer når kontingentperioden avsluttes. 

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

e‑post. 



 

Figur 18: Forslag til medlemsoppfølgingstiltak. 

11. Avslutning 

Du er nå klar til å bruke Nye Min Side. Husk at du alltid finner innloggingen via denne 

lenken https://nasjonalforeningen.profundo.no/minside Kontakt hovedkontoret for support på telefon 23 12 00 00 eller e‑post 
support@nasjonalforeningen.no hvis du trenger hjelp. 

https://nasjonalforeningen.profundo.no/minside

