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Instruktion for RFS nationella medlemsregister

Detta ar en kortfattad manual for hur du administrerar foreningens medlemsuppgifter i RES
medlemsregister MyClub.

Anvindare

RFS kansli ar foreningsadministrator och har tillgang till alla féreningar. Foreningen utser en som
blir féreningens huvudansvarige person som kallas sektionsadministratér. Max ytterligare en
person i varje forening kan fa behorighet. Inloggningen &r personlig och far inte 6verlatas, detta ar
viktigt for att leva upp till den nya dataskyddsférordningen.

Foreningens administratorer ska forst ta del av och skriva under dokumentet “Rutiner for RFS
medlemsregister”, 1ds mer pa sid 8.

Nar RFS kansliadministrator (kansliadmin) skickar inbjudan till féreningens ansvarige
(sektionsadmin) far denna ett mejl med tva lankar. Den ena gar till att skapa ett MyClub-konto
som kravs for inloggning. Den andra lanken anvénds for att bekréfta att det skapade MyClub-
kontot ska anvandas for att administrera foreningens medlemsregister. Sen anvander man inte
dessa lankar ndgot mer utan loggar in pa webbadress nedan.

Logga in
Logga in pa https://accounts.myclub.se/d/users/sign in och dar fyller man i e-postadress och det
losenord som du skapat (via ovan namnda lank).
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Logga in

E-postadress

Lésenord

[ Hall mig inloggad
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https://accounts.myclub.se/d/users/sign_in

Medlemmar

Du kan registrera sa manga medlemmar som du behover. Ga in pa Medlemmar — Registrera ny
medlem och fyll i medlemsinfo sdsom namn, postadress och mejladress. De falt som maste fyllas i
ar faltet “man — kvinna” och att personen ar “medlem”. Klicka pa Spara sedan langst ner pa sidan.

OBS! Medlemskapet &r personligt sa det kan bara var en som registreras pa varje sida, for de
foreningar som har familjepris maste alla registreras som en medlem. Olycksfalls- och
krisforsakringen ar enskild och géller endast i sitt uppdrag, alla som ska ha forsdkringen maste
registreras som medlem en och en i RFS medlemsregister. Foreningen véljer sjdlva om ni vill ha
familjepris men till RFS betalar man per person for de personer forsiakringen ska galla.

Styrelseforteckning - glom inte att sinda in en uppdaterad styrelseforteckning till RFS kansli
senast 14 dagar efter foreningens arsmote.

Att uppgifterna ar uppdaterade ar viktiga av flera skal, bland annat for att potentiella medlemmar
ska hitta ratt kontaktuppgifter under www.rfs.se/foreningar. Det dr ocksa viktigt att RFS kan
kommunicera med styrelsen och att alla far det interna nyhetsbrevet Inblick.

En blankett som kan fyllas i och postas sands med som bilaga. Det gar ocksa att fylla i formularet
pa webben, hittas har: www.rfs.se/styrelseforteckning
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Medemmar  Kalender © & & = | | AvieEsaouF | RFs |+
Al Registrerany mediem  Medlemsbilder  E-postskickat ~ SMS-grupper  Avgifter

*Fomamn

*Efternamn

Personnummer

Anvand formatet YYYYMMDDXXXX

Mobiltelefon

Hemelefon
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http://www.rfs.se/foreningar#_blank
http://www.rfs.se/styrelseforteckning#_blank
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Medlemsregister

Hemtelefon

Arbetstelefon

Rol

"""""" [}
“Medlemstyp

"""""" 2}
Alt medlemstyp

--------- i}
Kommentar

Standig mediem

Satt datum for nar personen blev standig medlem

Anteckningar
Datum for ansv forsakr
Faxnummer

Hemsida o
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Registrera medlemmar som tecknat ansvarsférsikringen

Hogst upp pa listan med kryssrutor finns en ruta for ansvarsforsakring att klicka i f6r de som ar
forsakrade. Glom inte att klicka ur den om medlemmen vaéljer att inte teckna forsdkringen men
anda vill sta kvar som medlem.

Registrera medlemmens uppdrag

Nu ar det tillagt kryssrutor pa alla uppdrag vara medlemmar har dar man kan fylla i vilka
uppdrag medlemmen har, det gar att kryssa i flera. Sen kan man soka bara pa t ex alla
kontaktpersoner i foreningen for riktat utskick.
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Medlemsregister

Faxnummer
Hemsida
Medlemsavgift
PaiBg

O Ansvarsforsakring

[ Besikare pa hakte eller anstalt
[ Fortroendeman

O Forvaltare

[ God man

[ God man for ensamkommande
[ Kontaktfamilj/Stodfamilj

[ Kontakiperson enl SoL LSS

[ Lekmannaovervakare

[ Medformyndare

[ Partnerkontaktperson

[ Stadperson inom psykiatrin

[ sarskilt forordnad formyndare

[ sarskilt forordnad vardnadshavare

Registrera ny mediem v
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Radera medlemmar

For att radera medlemmar stéller du dig pa sidan med alla namn. Klicka i rutan till hoger pa de
medlemmar som ska raderas, kontrollera att inte fler blir i bockade felaktigt sen klickar du pa
papperskorgen langst upp till hoger. OBS — se vilka rutiner som krévs for att regelbundet
uppdatera personuppgifter samt radera personuppgifter; detta for att leva upp till
dataskyddsforordningen. Se separat dokument “Riktlinjer for RFS medlemsregister.
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Medlemsregister ~ Hemsida

Medlemmar  Kalender @ & &

HHt

Ensektion Test  ~

Alla Registrera ny mediem Medlemsbilder E-post skickat SMS-grupper S6k Avgifter

Antal ledare: 3, Antal deltagare: 0 w. 2 % B @
[0  Andra Férnamn Efternamn « Personnummer Medlemstyp
[l | Olle Karlsson 195507 Kansli
mp | Nils Nilsson 197709 Kansli
[l | Olle Olsson 195508 Anstalid
Visar 1till 3 av 3 rader
Bleloox® o=@l e/m & TR

Sok/Mejla
Du kan under Medlemmar --> S6k soka fram alla eller delar av era medlemmar och vélja att
skicka ett mejl, sms eller exportera till Excel-fil med mera.

Medlemslista

For att skapa en medlemslista stiller du dig pa sidan med alla namn. Klicka i rutan hogst upp till
hoger, da blir alla medlemmar ”i bockade” alternativt bocka i vilka av medlemmarna som ska vara
med pa listan, om det inte ska vara alla. For att skriva ut medlemslistan i etikettformat klicka pa
gemet. FOr att gora lista klicka pa x-ikonen sa far du ett Excel-dokument.
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Mediemmar  Kalender @ & &

Ala  Registrerany medlem  Medlemsbilder  E-post skickat

Antal ledare: 3, Antal deltagare: 0

O Andra Férnamn Efternamn «
0a olle Karlsson

i = | Nils Nilsson

mhy | Olle Olsson

Visar 1 1ill 3 av 3 rader

Anstalld A1 Ensektion Test | ~

SMS-grupper Sk Avgifier
S8k e 2 ® B O
Personnummer Medlemstyp
195507 Kansli
197709 Kansli
195508 Anstalld
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Klickar sen i vad du vill ha med pa listan och efter det pa Skapa Excel-ark.
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Skapa Excelark

B Sortera pa: [Medlems-D v

Basuppgifter

O Medlems-ID

[ Personnummer

4 [ Postnummer

- [J Hemtelefon mediem

[ Uppdaterad

[ Att. medlemstyp

Kontaktpersoner

- Valj kolumner nedan och iicka pa exportera for att skapa et excelark

p-acl
434 L W

[ Markera alla

I Fornamn

O Postort

[ Arbetstelefon mediem

[ Aider

[ Grupperingar

[ Efternamn

[ Adress

[ Mobiltelefon medlem

[JE-post medlem

] Medlemstyp

vt | 0rdi0 | D Svenska (Sverige) |
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[J4. Postadress [ kommentar [ arr_uppdragsplikt

O arr_utférdauppdrag O Min PT [ storlek shorts.

[ Antal personer ca [ Pensionar [ Funktionnarsutbildning
O Baite [ 1. Foretagsnamn

[ storlek Troja
[Cgaiten [ Simkunnig

[ Traningspaket 1 [ Skostorlek [ Inkomstintervall

[ Gatt domarkurs [ Nyckel till kansli [ arr_uppdragsansvarig

O motionsledare O passerkort [ Facebook

[ Skapa Excelark [CINGIW
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Skapa adressetiketter
Du har valt att skapa adressetiketter for valda mediemmar.

Anvand ark med 24st etiketter. (70mm*37mm)

Vi rekommenderar Adobe Acrobat Reader for utskrift av etiketter.

® Skapa adressetiketter [CIENE

Skicka e-post

For att skicka e-post stdller du dig pa sidan med alla namn. Klicka i rutan hogst upp till hoger, da
blir alla medlemmar ”i bockade” alternativt bocka i vilka av medlemmarna som ska fa e-post, om
det inte ska vara till alla. Klicka sen pa ikonen hogst upp till hoger med ett kuvert pa dd kommer

rutan nedan upp.
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Skicka mejl

Mottagare
Medlemmar och Kontakter
Avsandare
helene.ericsson@rfs s

Namn pé avsandare

Helene Ericsson
Undvik spamfitter

1, Anvand endast en myclub.se meil
Las mer ill hoger om att undvika spamfiter

Amne

Fil

Bladdra...
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Vilj endast medlemmar i forsta faltet.
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Skicka mejl

Medlemmar och Kontakter
Endast kontaki
Endast medlemmar

Avsandare
helene.ericsson@rs.se

Namn pa avsandare

Helene Ericsson
Undvik spamfilter

3, Anvand endast min angivna mejl
Las mer till hoger om att undvika spamfifter

Amne

‘E of MM m -'L':. Sl on RS

Och sedan alternativ 1. Anvand endast en myclub.se mejl, for att undvika att mejlen stoppas av
spamfilter hos mottagaren. Sen kan man skriva sitt meddelande och bifoga bilagor.
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Skicka mejl

Mottagare
Endast medlemmar

Avsandare
helene.ericsson@rfs.se

Namn p avsandare

Helene Ericsson

Undvik spamfifter

Bladdra...

|

For att se antal enkelt pa olika kategorier

For att se ex hur manga av medlemmarna som har ansvarsforsakring om inte alla har det.
Ga in pa Medlemsregister

Vilj Medlemmar

Vilj Utokad s6kning

Vilj Ansvarsforsakring (om det ar den forsakringen du syftar pa)

Vilj Sk Medlemmar

Uppe till hoger har du antalet.

For att fa ut en lista valj Exportera till pdf/excel. Klicka for Alla sokta medlemmar pa alla sidor
Andera attribut pa enkelt sitt for medlemmarna

Ex om man vill dndra ja till nej eller tvartom pa ansvarsforsakringen pa manga medlemmar pa en

gang kan man soka pa alla och sen markera alla och klicka pa "pennan" bland knapparna. Dar kan
man dndra attribut pa alla markerade pa en gang.
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Medlemsregister

Medlemmar Fakturor a8 = i = - (£ & = = valjgrupp | - valj sektion  ~

Medlemmar Ny medlem Formular Medlemskort Familjer Kontakter Dataskydd

haleng ericason S0k mediemmar
<+ Utokad sokning | Tom sokfalt | Spara sokning | Hjalp Uppdatera
atiribut

= B B H @« 2 % & » ¢ n B 100 rader per sida~ =~ 1-2av2
(] Férnamn Efternamn ~ Personnummer Adress E-post medlem Sektioner Ansvarsforsidkring
O Helene Ericsson 1983 Glassgrand 263 helene ericsson@rfs se RFS Nej
[ Helene Ericsson Frejgatan 75 helene ericsson@rfs. se Ostra Blekinge FS Nej
o = - : 08:58
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Bilda grupper
Sektionsadministratorer kan skapa upp olika grupperna

e Ga till menyvalet Grupper
e Vilj Ny grupp

e Namnge gruppen

e Vilj Skapa grupp

Gruppen kommer nu vara utan medlemmar. Det finns da olika satta att fylla denna med
medlemmar:

e Registrera nya medlemmar manuellt (Ga till Medlemmar - Valj Ny medlem)
o Flytta eller kopiera redan tidigare medlemmar (se annan FAQ)

Lads mer om att skapa grupper och andra fragor och svar har;
https://member.myclub.se/support/faq/

Hur skapar man en faktura?

Det ar fyra steg kan man sdga for att fa ivag en faktura samt bokfdra den.

1. Skapa en avgift - detta ar en forutsattning for att kunna skapa en faktura

2. Skapa en faktura - fakturatext, mejltext och epostkvitto kan skapas innan under
Fakturainstallningar


https://member.myclub.se/support/faq/

3. Skicka faktura - Om foreningen inte har fakturaservice maste man sen manuellt skicka ivag
fakturan

4. Pricka av inbetald faktura - Om foreningen inte har fakturaservice maste man pricka av inbetald
faktura manuellt

For att skapa en faktura gor foljande:

Vilj Medlemmar

Markera de som ska faktureras (finns gruppvaljare under Utokad s6kning)

Vilj Skapa faktura (ikonen med ett dollartecken)

Se till att Markerade medlemmar ar markerat hogst upp (eller till alla sokta om det ar det ni vill)
Markera avgift och valj Nasta

Skriv in forfallodatum om ni vill ha ett annat dn det som valts i Avgiftsinstdllningarna
Vilj Betalningstyper

Skriv in Fakturatext och Mejltext (dessa kan skrivas som exempel, se FAQ)

Vilj om ni vill lagga till ett epostkvitto (Fakturakvitto maste skapas innan, se FAQ)
Vilj Skapa fakturor

Hur skapar man en ny avgift?

e Vilj Fakturor

e Vilj Foreningsavgifter

e Vilj Ny avgift

¢ Ange namnet pd avgiften, exempelvis “"Medlemsavgift 2021”

e Lagg in Kontonummer

e Stéll in Dagar till betalning

e Stdll in avgiftens storlek. Ange om den ska variera beroende av alder eller medlemstyp.
Om den ska gélla for viss medlemstyp sa galler samma for alla med denna medlemstyp,
oavsett alder.

e Vilj Skapa avgift

Var kan man skriva fakturatexter och mejltexter?
Detta kan skrivas direkt nar fakturan skapas men om ni vill kunna vilja exempeltexter gors dessa
innan sjalva fakturan skapas. For att skapa fakturatexter och mejltexter gér ni till:

e Vilj Fakturor

e Vi]j Installningar

e Vilj Fakturainnehall

Skapa ett fakturakvitto:

e Gain pa Fakturor

Vilj Installningar

Vilj Fakturainnehall

Vilj Fakturakvitton

Vilj Skapa ny

Skriv in rubrik under Namn och budskap under Text och vilj Skapa

Skicka ett kvitto automatiskt:

e Gain pa Medlemsregister
e Vilj ut medlemmarna som ska faktureras
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e Vilj Skapa faktura
e Vilj ett kvitto under Epostkvitto
e Skapa fakturor

Skicka ut ett kvitto manuellt i efterhand pa en redan betald faktura:

e Garin pa fakturan

e Vilj Betalningar

e Kilicka pa knappen Skicka kvitto eller

e Markerar en eller flera fakturor

e Klickar pa knappen Skicka och valj Skicka kvitto
e Klicka pa Skicka kvitton

Hur skickar man ivdg en faktura?

Har foreningen fakturaservice gors detta automatiskt (enligt installningarna) men annars maste
detta goras manuellt.

Ga till Fakturor

Markera i listan vilka fakturor som ska skickas ut

Vilj skicka och hur ni vill skicka fakturorna

Hur prickar man av en inbetald faktura?
Detta gors manuellt.

e Vilj Fakturor

e Markera fakturan som &r betald i soklistan
e Vilj (Registrera)( betalning

e Skriv in Betaldatum

e Skriv in inbetald summa

e Vilj Skapa betalning

Foreningens sektionsadministrator

Foreningen kan ha max tva anvandare totalt som administrerar medlemsregistret, en huvudadmin
samt ytterligare en admin. Varje person som ska arbeta med registret ska ha en egen
anvandarbehorighet, som inte far 6verlatas. Kontakta RFS kansli for forfragan om ny behorighet
samt meddela om en behorighet ska tas bort. Tank dven pa att meddela RFS kansli nér
sektionsadmin (huvudansvarig admin) ska bytas ut. Det dr bra om den tidigare sektionsadmin ar
behjalplig i 6verlamningen till nya sektionsadmin. RFS kansli kommer varje ar se 6ver registret
med administratorer och ta bort de som inte langre ar aktiva i foreningen.
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Mediemmar  Fakwror @ & & @ & = valjgrupp |~ Valj sektion

rader per sida s ]

Namn E-post/Anvandarnamn Hanterar + Inloggad Inloggningar status

Helene Ericsson helene ericsson@rfs se Foreningen 2016-03-09 5059 oK Andra

Visar 11ill 1 av fotalt 1 rader

e oo o [V e &

Bilda grupper

Innan behorighet till registret ges maste personen ta del av och skriva under nedanstdende rutiner
som galler RFS medlemsregister. Dokumentet med rutiner skickas ut per post i tva exemplar
varav ett ska skickas tillbaka underskrivet till RFS.

Rutiner fér RFS medlemsregister

Jag bekraftar harmed att jag fatt inloggningsuppgifter till min férenings
medlemsregister, som utgor en sa kallad sektion i RFS medlemsregister i MyClub.
Jag atar mig att folja RFS nedanstadende rutiner f6r medlemsregistret som anpassats
for att leva upp till Dataskyddsférordningen:

1) Jag bevakar att foreningen har rutiner for att informera befintliga och nya
medlemmar om hur insamlade personuppgifter sparas och anvands. Detta sker
forslagsvis i foreningens folder, webbplats och medlemsutskick. Kontakta RFS
kansli for forslag pa text som kan laggas in.

2) Jag far endast anvanda medlemmarnas personuppgifter for kommunikation med
medlemmarna samt rapportering till RFS kansli och férsakringsférmedlare.

3) Jag ska regelbundet radera eventuella listor och mejl med personuppgifter fran
foreningens och/eller privata digitala enheter sasom dator, plattor eller

mobiltelefon. (RFS rekommenderar att en foreningsmejl avvands.)

4) Efter att jag avslutat mitt uppdrag som ansvarig for féreningens medlemsregister
och 6verlamnat nodvandig information till min eftertradare ska jag omedelbart
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radera alla personuppgifter som jag fatt i samband med hanteringen av
medlemsregistret.

Valkommen att hora av dig till Helene Ericsson 08-556 068 30 eller helene.ericsson@rfs.se pa
kansliet om du behover hjalp med att komma igang i medlemsregistret. Vid behov tas dina fragor
vidare till leverantoren av systemet.

Helene Ericsson
2020-12-08
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