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Reqgistrera medlemmar i arcMember

1. Logga in via: https://demens.arcmember.net/Admin/
2. Ange "Anviandarnamn” och "Losenord” som du far av kansliet.

WebbEdit X j archember X \+ -|o
L BROF “Bhhitps:/ /demens.arcmember.net/Admin, c | Q, Sak {? B ¥ @ g =
EY s p P Lt >
1 Hanvisa - Presentity W... %] Demensomsorg, Dem... arcMember @ Hemsidafintranat ‘@ Free vectars, +82,000 fi... (3} MediaPaper - Inloggni... 0> Meltwater - Search h Scandinav Simple - ett... |= Skicka stora filer enkelt...
arcMember
Anvandarnamn

‘ carina.rejmus@demensforbunde ‘

Lasenord

Glomt [6senordet?

Sidan 2 2021-10-01
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https://demens.arcmember.net/Admin/

o

3. Klicka pa "Individer” i huvudmenyn. For att registrera en medlem, klicka p

a Member)-(

Individer Rapporter Utskick

Ekonomi

o

a "Registrera individ”.

Fornamn Efternamn & E

Individer L‘ Individer
Stk dubbletter
Prenumerationer Individnummer

FGrnamn

Efternamn

Grupp

[

J |

| | Val) attemativ..

» Fler sokkriterier

- ‘ Hantera urval... v‘

Visar 10 rader.

]

Nr ..
700097806

ks

T00096775

K

700092337

ks

700092335

ks

T00052334

700052333

ks

700051834

ks

700091738

ke

Ooo0Oo0o0oooooao
k.

ks

700091737

Férnamn

Testnamn

Kristina

Margareta

Klara

Sven

Gullan

Pelle

Férnamn

Lasse

Efternamn

Testefternamn
Karlsson-Andersson
Hammarsson
Milsson

Lilleman

Perssen

Larsson

Efternamn

Lassesson

Sidan 3

Grupp

Utbildningszrupn
Utbildningsgrupp
Utbildningszrupn
Utbildningszrupn
Utbildningsgrupp
Utbildningsgrupp
Utbildningsgrupp
Utbildningsgrupp

Utbildningsarupp

Adress

Testadress 22
Karlsgatan 2
Vrvigen 2
gatan 12 A
Lillgatan 3
Personvagen &
Dragspelsvagen 1
Adress

Lassegatan 2

Postnummer

11155

61110

555 55

11116

mn

11155

11155

Postnummer

11155

2021-10-01

Postort

Testort
Nyképing
Varberg
Harlgsa
Lilleberg
Smastad
Knappstad
Postort.

Lassebo

Telefon

() Registrera individ @ HjElp

Antal rader | PR | %

E-post

test@testson.se

arcemberdemensforbundet@gmail.com

Demensforbundet



4. Fyll i medlemsuppgifterna sa utforligt som majligt. Markera dven vilken grupp medlemmen tillhér under "Medlemskap”.
Under filtet "Anteckning” kan du skriva in om medlemmen har betalt sin medlemsavgit, ex. "Betalt 2017”. Denna info
kommer sedan upp overskadligt i 6versikten for medlemmen.

Klicka pa ”Spara” nar du ar Klar.

| spara

Fornamn *

Efternamn *

Registreringsdatum *

‘ 2021-10-01

Kon *

Fﬁdelsedatumﬁmnnnr

‘ valj alternativ...

Y 4

Adress
c/0

KontaktyJpgifter
E-post

Medlemskap
Grupp *

-/

‘ Valj alternativ...

Adress

Mu’tetefun

‘I;.

lelefon

Extra adress

Postnummer

Telefon arbete

Postort

E-postmottagande
‘ Ja

Land

‘ valj alternativ...

Anteckning (0/3000)

Sidan 4
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5. Nu ligger den nya medlemmen med i listan for din grupp. For att andra medlemsuppgifterna, klicka p4 medlemmen och valj

sedan “Andra individuppgifter”. Klicka pa “Spara” nir du #r klar.

a I’CMe m be r H Formamn Eftemnamn & E

Individer Rapporter Utskick Ekonomi

Q

Oversikt 5 Testnamn Testefternamn (700097806) - Oversikt | Andra individuppgifter I_\_:.j Generera utskick ) Ligg till profilbild @ HiElp
Kontaktlogg
Utskick ~ Individuppgifter
G

er Adress Kontaktuppgifter Medlemskap Gava
Fakturering Testadress 22 E-post: test@testson.se Grupp: Utbildningsgrupp Gavobrevsmotiv:

Fakturor 111 55 Testort Mobiltelefon: Registreringsdatum: 2017-06-10 Hogtidsdatum/Begravningsdatum:

Reskontra och krediter Telefon: Gavomottagare:

. Telefon arbete: Kyrka eller kapell:

Prenumerationer Fadelsedatum/Personnr:
Instéllningar

Basbehdrighet Anteckning

Gruppbehdrighet Betald 2017
Logg

~ Relationer
@ Registrera befintlig individ 8, Registrera ny individ

Relation Individnr Hamn Mobiltelefon E-post

Listan innehaller inget data

~ Tilldelade roller

@ Liagg till roll

Sidan 5 2021-10-01
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6. For att radera medlemmen, bocka i rutan till vanster och klicka pa “Ta bort fran gruppen”.

arcMember)’(

Rapporter  Utskick

Ekor omi

Fornamn Efternamn & E

Q

Oversikt

Individer

Roller

Administratdrer

Fakturering
Fakturor
Faktureringslogg

Logg

Import

L!‘E. Utbildningsgiipp - Individer

Individnummer Fornamn Efternamn
-/ J | / | |
‘ Hantera urval... I "‘
Visar 10 fider.
O Nr - Fgrnamn rnamn Grupp Adress
O" & 700057806 Testnamn tefternamn Utbildningsgrupp Testadress 22
O [& 700096775 Kristina rlssen-Andersson Utbildningsgrupp Karlsgatan 2
O [& 7oo0s2337 Margareta Hammarsson Utbildningsgrupp Varvagen 2
O [& 700052335 Klara Nilsson Utbildningsgrupp gatan 124
O [ 700052334 Lilleman Utbildningsgrupp Lillgatan 3
O [& 7ooos2333 Persson Utbildningsgrupp Persenvagen 6
O [ 7o001834 Larsson Utbildningserupp Dragspelsvigen 1
0O [ 7ooosi738 Efternamn Utbildningserupp Adress
O [F 700091737 Lassesson Utbildningsgrupp Lassegatan 2
O [ 7ooo77282 Sundberg Utbildningsgrupp & Skenala Lofsta
0 poster markerade
Sidan 6

Postnummer

11155

61110

555 55

1116

1111

11155

11155

Postnummer

11155

64297

) Lagg till befintlig individ () Registrera individ ) HiElp

Postort Telefon E-post

Testort test@testson.se
Mykdping

Varberg

Harlgsa

Lilleberg

Smastad

Knappstad

Postort arcemberdemensforbundet@gmail .com

Lassebo

Bettna gladeglenn@gmail.com

2021-10-01

Antal rader | 20 v | E_[é

Anteckning
Betald 2017

kalle kassor
Har kan man lagga till inf, t.ex. Betalt 2017.

Betalt 2017

Utbildningsgrupp

Medlemsansvarig Skiter Hemsidan

Demensforbundet



7. Det gar att sortera medlemmarna pa olika sitt. Vill du ha dem i bokstavsordning sorterade pa efternamn klickar du pa den
rubriken. Vill du sortera pa fornamn klickar du pa fornamn.

arcMemberH

Individer Rapporter Utskick Ekonomi

Fornamn Efternamn & E

Q

Gversikt ,Q‘& Utbildningsgrupp - Individer

Individer

Roller Individnummer Farnamn Efternamn

Administratorer ‘ I | |

Fakturering

Fakturor Aterstall ‘ Hantera urval... I"‘
Faktureringslogg

Logg Visar 10 rader.

Import
a Nr o Fornamn Efternamn Grupp Adress
O [ 700097806  Testnamn Testeftamnamn Utbildningsarupp Testadress 22
O [ 700096775  Kristina Karlsson-Andersson Utbildningsarupp Karlsgatan 2
O [% 700082337 Margareta Harmmarsson Utbildningsgrupp Varvagen 2
O [ 700092335  Klara Milsson Utbildningsarupp zatan 12 A
O [ 700092334 Sven Lilleman Utbildningsarupp Lillgatan 3
O [& 700052333 Gullan Persson Utbildningsgrupp Persenvigen 6
O [ 700091834 Pelle Larsson Utbildningsgrupp Dragspelsvagen 1
O [& 700091738 Férnamn Efternamn Utbildningsgrupp Adress
O [ 700091737  Lasse Lassesson Utbildningsarupp Lassegatan 2
O [ 700077282  Glenn Sundbers Utbildningserupp & Skenala Léfsta

0 poster markerade

Ta bort fran gruppen

Sidan 7

Postnummer

11155

61110

555 55

11116

mmn

11155

11155

Pastnummer

11155

64297

Postort

Testort
Nykiiping
Varberg
Harldsa
Lillebers
Smastad
Knappstad
Postort
Lassebo

Bettna

() Lagg till befintlig individ () Registrera individ

@ Hidlp

Antal rader | 0 v | E;&

Telefon E-post Anteckning
test@testson.se Betald 2017
kalle kassér

Har kan man lagga till inf, t.ex. Betalt 2017.

Betalt 2017
arcemberdemensforbundet@gmail.com Utbildningsgrupe
sladeslenn@gmail.com Medlemsansvarig Skéter Hemsidan

2021-10-01
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8. Det gar att skapa olika typer av rapporter i systemet. Du kan till exempel skapa fil for etiketter, lista och exceltabell. Klicka pa
”Rapporter” i 6vre menyn. Nu ska alla individer/medlemmar vara markerade med en bock. Har gar det att vilja vilka som ska
vara med i listan genom att bocka av/bocka i rutan. Nar du har valt individer, klicka pa rullisten "Hantera urval” och vilj
“Generera rapport”.

arc M em be r >.< Fornamn Efternamn & E

Hem Grupper Individer Rapporter Utskick Ekonomi

Individrapporter 4 Steg1- Sok urval & Hjalp
Grupprapporter

Individnummer Fdrnamn Efternamn Grupp

[‘ ] ‘ | ‘ | |Valj altenativ... -
» Fler sokkriterier

Aterstall ‘Hanterauwal”. V‘

Visar 10 rader. Antal rader ‘E‘ %l
Nr = Farnamn Efternamn Grupp Adress Postnummer Postort Telefon E-post
[ 700077282 Glenn Sundberz Utbildningserupp & Skenala Lafsta 64297 Bettna sladeplenn@email.com
|4 700091737 Lasse Lassesson Utbildningsgrupp Lassegatan 2 111 55: Lassebo
L4 700091738 Férmamn Efternamn Utbildningsgrupp Adress Postnummer Postart arcemberdemensforbundet@gmail.com
[ 700091834 Pelle Larssan Uthildningserupp Dragspelsvizen 1 11155 Krappstad
L4 700092333 Gullan Persson Utbildningsgrupp Personvagen 6 111 55: Smastad
L4 700092334 Sven Lilleman Utbildningsgrupp Lillgatan 3 1mn1 Lilleberg
|4 700092335 Klara Nilsson Uthildningsgrupp gatan 12 A 11116 Harlésa
L4 700092337 Margareta Hammarsson Utbildningsgrupp Varvagen 2 555 55 Varberg
L4 700096775 Kristina Karlsson-Andersson Utbildningsgrupp Karlsgatan 2 61110 Nykdping
|4 700097806 Testnamn Testefternamn Uthildningsgrupp Testadress 22 11155 Testort

10 poster markerade

Anvand aktuellt urval - Steg 2

Sidan 8 2021-10-01
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Foljande val kommer upp. De rapporter som kan vara aktuella ar "Etikett”, "Lista” och "Exceltabell”. Markera den lista som kanns
aktuellt for dig och klicka sedan pa "Generera rapport”. Bra format pa etiketterna ar 70 x 36 mm pa ett ark med 24 etiketter.

Valj rapportmall f5r din export

O T Etikett

O B Etikett for avier

O T etikett for gavobrev

O T etikett for gavobrev - Gammal

O B Etikett for roller

O B exceltabell

O ™ Gavobrev_demensfonden

@] = Gavobrev_demensfonden egenutskrift

@] = Gavobrev_demensfonden egenutskrift_lan

@] = Gavobrev_demensfonden egenutskrift_L

e} = Géavobrev_utvecklingsfonden

oF Gavobrev_utvecklingsfonden egenuj

(o)) Géavobrev_utvecklingsfonden egegitskrift_landscape
(o) Gavobrev_utvecklingsfonden nutskrift_landscape_preview
O ©1 Gavogivare

O B Lista

Aktuellt urval

Visar 10 rader. Antal rsderl 20 V|

ID Namn < Grupp E-post

700091738 Férnamn Efternamn Utbildningsarupp ar

700077282 Glenn Sundberg Nykaping-Oxeldsund gladeglenn@gmail.com
Utbildningsgrupp

700092333 Gullan Persson Utbildningsarupp
700052335 Klara Nilsson Utbildningserupp
700096775 Kristina Karlsson-Andersson Utbildningsgrugp
700091737 Lasse Lassesson Utbildningsarupp
700052337 Margareta Hammarsson Utbildningsgrugp
700091834 Pelle Larsson Utbildningsarupp
700052334 Sven Lilleman Utbildningsgrugp

700097806 Testnamn Testefternamn Utbildningsgrupp

Sidan 9 2021-10-01
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o

9. For att skapa en rapport/lista sorterad i bokstavsordning klickar du pa "Rapporter” i 6vre menyn. Nu ska alla
individer/medlemmar vara markerade med en bock. Klicka pa “Efternamn” om du vill sortera efter det. Klicka sedan pa
ikonen for excel med en gron pil. Nu 6ppnas excel upp med en lista som ar sorterad efter “Efternamn”.

a FCMe m be r ﬂ Fémamn Efternamn & E

Hem Grupper Individer Rapporter Utskick Ekonomi

Individrapporter 4l Steg 1- Sok urval @ Hialp
Grupprapparter

Individnummer Fdrnamn Efternarn Grupp

| I | ‘ ‘ ‘ ‘Va\ja\temaliv, -

= Fler sbkkriterier

Aterstall | Hantera urval... V|

Visar 10 rader. Antal rader ‘E‘
Nr - Fagrnamn Efternamn Grupp Adress Postnummer Postort Telefon E-post
L4 700077282 Glenn Sundberg Utbildningsgrupp & Skenala Lofsta 64257 Bettna gladeglenn@gmail.com
[ 700091737 Lasse Lassesson Utbildningsarupn Lassegatan 2 11155 Lassebo
|2 700091738 Férmamn Efternamn Utbildningsgrupp Adress Postnummer Postort arcemberdemensforbundet@gmail.com
L4 700091834 Pelle Larsson Utbildningsgrupp Dragspelsvagen 1 11153 Knappstad
L4 700092333 Gullan Persson Utbildningsgrupp Personvégen 6 11155 Sméstad
|2 700092334 Sven Lilleman Utbildningsgrupp Lillgatan 3 M1 Lilleberg
L4 700092335 Klara Nilsson Utbildningsgrupp gatan 12 A 11116 Harldsa
[ 700092337 Margareta Hammarsson Utbildningsarupn Vrvigen 2 555 55 Varberg
|2 700096775 Kristina Karlsson-Andersson Utbildningsgrupp Karlsgatan 2 61110 Nykiping
|4 700057806 Testnamn Testefternamn Utbildningsgrupp Testadress 22 11153 Testort.

10 poster markerade

Anvind aktuellt urval - Steg 2

Sidan 10 2021-10-01
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o

”Avsandare”. Klicka pa "Utskick” och sedan "Avsandare” och "Lagg till avsandare”. For att detta ska fungera kravs att du har

en egen domanadress, gmail, hotmail osv. accepteras inte. Kontakta Carina Rejmus Cohen pa kansliet som kan hjalpa till att
lagga upp en avsandare om ni stéter pa problem.

10. Det gar att skicka automatiska nyhetsbrev/informationsbrev via arcMember. Till att borja med behover du lagga till en

arcMember}’{

Fornamn Efternamn & E

Hem Grupper Individer, Rapporter Utskick Ekonomi

E-post och brev = Avs3ndare () Lagg till avsandare @ Hialp
Utkast
Skickat Visar 1 rader. Antal rader‘. 20 v.‘
Avsandare

s O Namn Grupp E-post Synlig for alla gruppadministratGrer

Skapad av
Utskickslistor [ Utbildning Utbildning Utbildningsgrupp utbilning@utbildning.se Nej Fémamn Efternamn
Utskicksmallar

Personliga mallar 0 poster markerade

Sidan 11 2021-10-01
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Skriv in ett namn, for- och efternamn. Det ar det namn som kommer att std som avsdndare i mailet. Vilj sedan din grupp under
synlighet och skriv in avsandare vid e-postutskick (e-post). Tryck pa spara.

=l Spara

Namn

| Farnamn efternamn

Synlighet
| Vilj alternativ...

[] synlig far alla gruppadministratérer

Avsandare vid e-postutskick (e-post)
Avsdndare vid brevutskick (postadress)

Addera logotyp vid brevutskick
Bladdra... | Ingen fil &r vald.

Sidan 12 2021-10-01
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Klicka pa "Utskick” i 6vre menyn. Vilj sedan "Nytt utskick med editor”. Detta ar den enklaste editorn. Det gar dven att vilja "Nytt
utskick med drag and drop”. Du arbetar da med innehallsramar som du drar till ratt stélle.

arcMember)’(

Fornamn Efternamn & E

Hem Grupper Individer Rapporter Utskick Ekonomi

E-post ach brev g Utkast )yt utskick med drag and drop ) nytt utskick med editor @ HiElp
Utkast
Skickat ] Namn Typ Avsiindare Skapad Senast dndrad o Skapad av
Avsandare

Listan innehaller inget data
SMS

Utskickslistor 0 poster markerade

Utskicksmallar

Personliga mallar

Sidan 13 2021-10-01
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Skriv en rubrik under “Amnesrad”. Det ir den rubrik som kommer synas nir mottagaren 6ppnar mailet. Vilj sedan den avsindare
som du lade till tidigare. Skriv ditt meddelande i stora textrutan. Forhandsgranska eller vilj Spara och ga vidare — Steg 2” langst
ner pa sidan.

U
a I'CME m be r H Fornamn Efternamn & E
Hem Grupper Individer Rapporter Utskick Ekonomi
E-post och brev 4. steg 1 - Design editor Q Hidlp
Utkast

Skickat Amnesrad

Avsandare ‘

SMS Avsandare

Utskickslistor ‘ Vvalj alternativ... I ¥ |

Utskicksmallar
Personliga mallar Text

m
Py
(=
[
il
Il
i
il
2]
Y
&
=
1

E

& @ G e[ e [5-] 5

Spara och ga vidare - Steg 2

Sidan 14 2021-10-01
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Skriv in ”Amnesrad” och “Avsindare”. Klicka p& ”Bliddra” om du vill bifoga en fil. Klicka vidare pa “Ligg till interna mottagare” och
bocka i de som du vill ska fa nyhetsbrevet i listan som kommer upp. Vill du lagga till externa mottagare bockar du i det alternativet.
Klicka pa "Forhandsgranska som e-post” om du vill kontrollera innehéllet. Du kan dven tidsbestimma utskicket genom att bocka i

det under "Schemalaggning”. Klicka pa ”Skicka” nar du ar nojd. For att se statistik, hur manga som oppnat ditt utskick, klicka pa
”Skickat” och klicka upp ditt utskick.

arcMember)’(

Hem Grupper

Formamn Efternamn & E

E-post och brev
Utkast

Skickat

Avsandare
SMS
Utskickslistor
Utskicksmallar

Personliga mallar

Rapporter Utskick Ekonomi

g Steg2- Skicka

Installningar

Amnesrad

‘ Skriv in en &mnesrad |

Avsandare

‘ Utbildning Utbildning <utbilning@utbildning.se v|

Q Hjdlp

Aktuellt utkast

(Senast dndrad 2021-10-07)

Skicka som

‘ valj alternativ... “|

Skicka som brev ar ej mojligt vid utkast fran editorn.
Bifogade filer (Max 10 MB)

‘. Bladdra |

Tillbaka

» Forhandsgranska som e-post
» Forhandsgranska som brev

!

Schemalaggning

[ Tidsbestdm utskicket

Sidan 15 2021-10-01
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