MAWIK MEDLEMSREGISTER

Anvandarmanual



INNEHALLSFORTECKNING

INLEDNING 3
BilA@I frGIN PrOGIQIMIMET .....c.eveeeeeeieeee ettt ettt ettt s e st e et e s et e e st e e ste s st e s att s st e s st s aseaase e st e s s e e st e an e s s abe e s e enteanteanseasessssansnassnanses 3
MANUGIENS IMNERAG............ooiiiiiiii ettt a et b bbb bbbttt 3

STARTA PROGRAMMET 4

SOK MEDLEM 5

MEDLEMSLISTA 5

IVIEDLEMSLISTAN ...ttt teseae sttt bebeb et sa et st bbb bt s bbbt s e s 4 b et b e e e s bbbt e s e b bt s bk bbb s e bbb e s b s e d b s e bbb bbb ket s s bbb e st st na et 5
Je Lo Lo 1 A 1= =T BTSSR SPRNt 7
REAIGEIA MEAIEIM ...ttt ettt et et e st et et et et et et et et et e st e e e e st e nat e st e st e a bt e n st e st enbnenanennnanas 9
TGO DOIt MEAIBM........oii bbbt b bbb bbb bbb bbb bbbt e 9

HANTERING 9
=7 o N 10
YNV o ¢ o SRS 12
Lo T DTSN 12
1o T=d o e N 12

RAPPORTER 13

INSTALLNINGAR 14
Y1 oo TN 14
KONEAKEUDDGIFEOE ...ttt ettt ettt s ettt et s e s b e bt h e a e e st et e et e et s it e e st e st e st esanesanesasessesanesanenanens 14
(oL =Te Lo T =1 OO TP PPPPPPIPN 14
MUGrken Mm S€ SEPAIAE MANUGI .......c...eeveeieeiieeiieeiteeee ettt sttt ettt s e e st e st e et e e e e e at e et e et e e st e st sasesase e st ensse e st eseeseenseenseenseeseen 15
L0 ST 15
=2 = OO 16
LYo XY g T=de o (=1 [0 T Yo =1 USROS 16
LY=o Lo [=] o Ta T L= 1o Lo TN 17
1011 T 17
L L2 [T g o 1 ST URTRURR 18
3 (oo T oL PO OP PP PP PPIPPRPPPPN 19
G (VT =T TSN 19
N =T o] G T=Te L= 1) SRSt 19
R LT (T L K K (o ) OO OSSPSRt 20
R 11 1o L= 20
Y (T 3 o Lo T TSR 20

Mawik Medlem Web



Ja=e [ T =Tg [aTe X Lo oL B TP UP PP PPPPIUPRPPPN 20

INSEGHMINGAT 1211 vvvvvseseseseseseseeeeeaeaeaaesasaa e s aaaaaaaaesaasaaaae s e et s e s e s e s e s e s e e e s e aa e e e s e s e s e s aaaaaaaaaastaaseaese s et e s e se s e se s e s e ae e e e e e s aaa s e s e s e e e s aaeaesaateaeaeaeteaetanebaneaaaaaaeaaaanaaane 21
AVISEIINGSINSTAININGAL .......eeveeieeieee ettt ettt ettt et et et e st et e st e st e s st e s ae e bt e s e s et e s st e s ut e s st e s ut e s st ensnenanensnana 24
LOGGAR 25

INLEDNING

‘ BILDER FRAN PROGRAMMET

Alla bilder fran programmet, som finns i denna manual, innehaller pahittade uppgifter nar det galler
medlemmar. Vissa bilder kan darfor innehalla information som inte aterspeglar verkligheten pa ett bra satt och
kan darfor vara mindre bra som exempel. Manga, men inte alla bilder frdn programmet finns med i denna
manual.

Exemplen i manualen &r tagna fran http://medlemdemo.mawik.se

MANUALENS INNEHALL

Mawik medlemsregister ar ett program under konstant utveckling darfor kan det handa att manualen inte
stammer pa riktigt alla punkter. Férdelen med web ar att man till stor del kan visa eller délja information sa bli
inte orolig om ditt program saknar nagon punkt. Las bara kapitlet om Instéllningar.

Manualen férklarar varje flik i den ordning som de visas. Vi rekommenderar att ni borjar med att ta en
noggrann koll pa Installningar innan ni borjar anvianda programmet.

Inleds texten med en sadan har bock ar det ett tips.

De foreningar och organisationer som har specialversioner kan kontakta programtillverkaren fér information
om programbeskrivning fér den anpassade delen!

Denna anvidndarmanual dr skriven fér Mawik Medlemsregister WEB
av Anna Smith, Mawik 2013.
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STARTA PROGRAMMET

Mawik medlemsregister ar ett program for att hantera kontakter med medlemmar i t ex en forening eller
klubb. Programmet bestar i grundversionen av ett medlemsregister med urvals och sékfunktioner, avisering
och betalningsfunktioner for enkel hantering av medlemsavgifter. Dessutom finns rapporter for utskrift eller
skarmvisning pa de flesta urval och ldgen i programmet samt dven funktion for enklare fakturering.

OBS! Specialanpassningar av programmet kommer inte att beskrivas har.

Programmet startas via din webbladsare. Adressen ar namnetpaféreningen.mawik.se

lr\-:\'>:l| & hitp://medlemdemo.mawik.se/ L2~-Bc
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Mawik Medlemsregister DEMO

Startsida

Hela sidan ar en ren demo for medlemsregister. Inga riktiga personuppgifter ska regis
Ta kontakt med oss om ni dnskar en demo av adminmiljon. Vi kan skapa en san har s
0278-76 99 90
076-677 92 40

Inloggningsrutan finns i 6vre hogra hérnet. Inloggningsuppgifter far ni fran oss nar vi skapar Er sida.
Nar du loggar in ser du olika saker beroende pa vilken behérighet du har. Vi bérjar med administratorer.

Administratdren har mojlighet att se mer an vad en vanlig medlem kan se.

Vad en medlem ser gar att stalla in i det odndliga sa vi rekommenderar att ni kontaktar oss om ni vill anpassa
installningarna.

Mawik Medlem Web



SOK MEDLEM

For administratorer fyller sk medlem inte nagon storre funktion. Den &r tankt fér medlemmar. Medlemmar
har inte tillgang till Medlemslistan som administratérerna kan se.

Sok medlem _ Startsida | 36k medlem | Medlemslista | Hantering | Rapporter | Instaliningar | Loggar | Logga ut

Férnamn Efternamn Postnr ort
\ Il I Il I | miensa

[(visa alla) V|

7 Medlemslista ' Epostlista | Etiketter ™ valkomstbrev ' Epostutskick Cookies | Kontakta oss | Versionshistorik

Administratoren kan ange vad som ska synas har for medlemmarna. Se under Instéllningar hur man andrar vad
en medlem kan se.

For att inte den har funktionen ska anvandas fér spam eller pa annat vis missbrukas visas bara en medlem 3t
gangen.

MEDLEMSLISTA

Medlemslistan ar central i programmet. Har far du en éverblick 6ver medlemmarna och kan gora urval for
utskick, etiketter och skapa nya medlemmar.

Vill du snabbt andra sorteringsordning pa listan kan du klicka pa rubrikerna.

For att vélja ut medlemmar skriver du bara i t ex att du bara vill se medlemmar fran Bollnds genom att fylla i ort
Bollnas och klicka pa Sék.

Om du fyller i felaktiga installningar for att s6ka sa kan du bara klicka pa Rensa for att témma instéllningarna
MEDLEMSLISTAN

Omradet som &r inringat i orange innehaller lite fler funktioner.
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Medlemslista — Starisida | Sok medlem | Medlemslista | Hantering | Rapporter | Instaliningar | Loggar | Logga ut

Férnamn Ef Postnr ort Urval
[ i [ i i | [(visa alla) | [(visa alla) v| Rensa
Admin Adress i i Inaktiv
[(visa alla) V| | [(visa alla) V| [(visa alla) v Sok

visa rader géende 1 2 3 4 5 Nasta Sista
Medlemsnr ¢ Fémamn ¢ Efternamn ¢ Adress < Postnr < ort < Epost ¢

1 Linda Andersson Storgatan 1 123 45 Staden anna@mawik se

2 Anna Svensson Storgatan 2 123 46 Staden anna@mawik se

3 Borje Andersson Storgatan 3 123 47 Staden test@iest

4 Oscar Andersson Storgatan 4 12348 Staden anna.smith@mawik se
5 Anja Eriksson Storgatan 5 123 49 Staden anna@mawik.se

125 Sten Persson Storgatan 6 123 50 Staden anna.smith@mawik se
126 Anna Andersson Storgatan 7 123 51 Staden tesi@test

8 Erika Andersson Storgatan 8 12352 Staden test@test

9 Bo Johansson Storgatan 9 123 53 Staden anna.smith@mawik se
10 Anna Jonsson Storgatan 10 123 954 Staden test@test

Visar 1 till 10 av totalt 126 rader Forsta Foregaende 1 2 3 4 5 Nasta Sista

Cookies | Kontakta oss | Versienshistorik

7 Medlemslista Epostlista _ Etiketter = Valkomstbrev Epostutskick 2 Ny medlem

Medlemslista visar ditt urval i Excel

Epostlista skapar en fil med medlemmarnas epostadresser som du kan kopiera till urklipp och anvdanda i
andra program

Etiketter héar kan du valja olika etikettsformat for att skriva ut etiketter till kuvert och tidningar. Om du
vill ateranvinda ett ark kan du ange hur manga du redan anvént sa hoppar programmet automatiskt till platsen
for oanvdnda etiketter.

Valkomstbrev skapar ett brev i Wordformat till ditt urval. Ladngre fram visar vi hur man skapar en mall for
breven.

Epostutskick  anvands for att maila medlemmarna. Langre fram i manualen visar vi hur du redigerar och
skapar mallar for Epostutskick

e Ny medlem anvands for att skapa nya medlemmar.
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LAGGA TILL NY MEDLEM

Under medlemslistan hittar du Ny medlem. Den ar till for att ldgga in nya medlemmar. Beroende pa vilka
installningar du gjort kan det har formularet se lite annorlunda ut men ungefar sahar brukar det se ut.

Administrator kan man kryssa for om en medlem ska ha full behérighet i medlemsregistret.

Inaktiv kryssar du for de som inte langre ar medlem. Oftast vill man ju kunna ateraktivera gamla medlemmar
om de kommer tillbaka. Dessutom debiterar vi bara vara kunder for aktiva medlemmar. Om en kund inte
betalar sin medlemsavgift trots paminnelser blir den automatiskt inaktiv.

Losenord ar obligatoriskt att satta for nya medlemmar sa de sjdlva kan logga in och t ex dndra adress. De far

aven ett mail med inloggningen nar du sparar.

Personuppgifter
Medlemsnr
Fornamn *
Efternamn *
Administratsr
Urval

Inaktiv

Aviserad t.o.m.

Inloggning
Lésenord *
Repetera *

Kontaktuppgifter
Epost

Telefon

Mobil

Fax

Adress
Adressrad 1
Adressrad 2
PostnriOrt
Lan

Land

Kategorier
[ Funktionar

[] Mediem
[] styrelse

Kategorier ar valdigt bra att ha for att kunna géra urval t ex for utskick. Som ni ser i exemplet har vi en egen
kategori for Styrelse. De ska kanske ha information som inte behéver skickas ut till dvriga medlemmar.

Mawik Medlem Web
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Avgiftskategori styr vilken avgift medlemmen ska betala. (Syns av utrymmesskal inte i exemplet)

Fordon kan anvdndas till mycket mer an fordon. T ex anvander hundklubbar det fér hundar. Senare kommer en
utforlig forklaring pa hur ni kan anpassa den delen.

Nar du fyllt i alla uppgifter klickar du pa spara.

Mawik Medlem Web



REDIGERA MEDLEM

Ga till medlemslistan och sék upp medlemmen du vill redigera. Klicka pd medlemmen och
valj redigera i nere pa hoger sida.

Personuppgifter Fordon
Medlemstyp: Medlem Saknar fordon
Aktiv: Ja Visa loggar

Medlemsnr: 125 Historik

Medlem sedan: Okant

Senast andrad:  2013-08-19 09:00 zg;lsmg ;:?;HF Eps #134 ck
Mamn: Sten Persson ' '
Kontakttyp: Epost 2013-05-06 09:14 Epostutskick
Avgiftskategori: Vuxen Testutskick Epostfunktion, Referens: #0
Har skuld: Mej 2013-03-12 Betalning
Avizerad tom:  2013-11-30 Belopp: 300,00 kr [Batalat)

2013-03-12 Avigering
Kategorier Belopp: 300.00 kr (Betalat)
Saknar kategorier 2013-03-11 Avisering

Belopp: 300,00 kr (Betalat)

Kontakfuppgifter 2013-03-01 Betalning
Epost: anna. smithi@mawik se Helopp: 300.00 kr (B=talat)
Telefon: 0275-739990
Mobil: 070-123 4572
Adress
Storgatan &
123 50 Staden

Aviseringar Redigera Backa

TA BORT MEDLEM

Vilj den medlem som skall tas bort. Valj redigera och klicka sedan pa knappen Ta bort. ——
a bo

Valj Ok pa fragan om du vill ta bort.

HANTERING

Nar ni klickar pa Hantering sa far ni upp dessa menyer.

Mawik Medlem Web



Hantering — Startsida | S6k medlem | Medlemslista | Hantering | R

Avisera

_J Avisera medlemmarna Gver medlemsavgiften Avisera
ol | Qgr;geprior;ppon med aviseringskopiorna Avikopior
QJ gé?k;nL:t‘ en paminnelse Gver ej hamtad faktura (Epost) P&minn
ﬁ )F}r‘ilcii?aeg I(:‘lel r|]ngedlemma|r som betalat medlemsavgiften Avibetalning

AVISERA

Nar ni ska skicka ut avier for medlemsavgifterna valjer ni Avisera.

Aviseringsdatum [2013-06-20 Har Epost Medlemsnr Visa [100 v

OBS: Av prestandaskal kan det vara bra om ni aviserar stegvis, t.ex. 100 i taget (klicka pé

Sok igen efter avisering) Sok

Aviseringsdatum Bérja med att vélja datum for nér avierna skapas.

Har Epost Vilj om ni vill avisera bara de med e-post, alla eller de utan e-post. Det har &r for att ni ska kunna fa
en smidig hantering av aviseringarna. Vi brukar rekomendera att man forst tar de utan e-post och skriver ut
dem sen tar man de med e-post. Skulle nagon instalining vara fel sa hinner ni marka det innan ni skickar ivag e-
posten.

Medlemsnr dr om ni vill avisera enstaka medlem eller ett visst intervall av medlemmar. T ex om ni ni vill avisera
medlem 1-100 sa skriver ni 1-100 i rutan for Medlemsnr

Klicka pa S6k nar du angett de installningar ni vill ha. Da far du upp férslag pa de som ska aviseras.

| exemplet &r det bara Gosta som passar in i urvalet sa vi valjer att boka fér Markera alla/ ingen
L] markera allafingen

Kollar att kryssrutan for Skicka Epostmeddelande ar markerad om ni vill skicka aviseringen via Epost.

Klicka pa Avisera och vilj OK pa meddelandet att medlemmarna kommer aviseras.

Mawik Medlem Web
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Medlemsnr Namn Registrerad Aviserad t.o.m.
1124 Gosta Test 2013-04-30

[] markera allafingen

Sista aviseringsmanad (t.o.m) [2013-12-31 M| Skicka Epost-meddelande

Mawik Medlem Web
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AVIKOPIOR

Har kan du hamta upp gjorda aviseringar

Avikopior : -
Hamta en rapport med aviseringskopiorna R

Vilj forst vilket ar du vill visa och sedan vilket aviseringstillfdlle sa far du upp de aviseringar som ar gjorda vid
det tillfallet.

v Vill du ta fram en kopia av en avi till en enskild medlem s& letar du bara upp medlemmen i medlemslistan och
klickar pa knappen Aviseringar.

PAMINN

Gar |att att forvaxla med betalningspaminnelse. Paminn ar till for att skicka ut ett mail till de som inte hamtat
hem sin faktura vid avisering. Brukar i och for sig hanga ihop med att medlemmen inte heller betalat.

Ar 2013 4 PV (T IS 20 13-06-20 11:24 (av , 1 medlem kvar W
Medlemsnr  Namn Faktura hamtad Belopp
M 124 Gosta Test Nej 300.00

[J markera alla/ingen

Skicka pdminnelse

AVIBETALNING

Anvands for att bocka av vilka som betalt in sin medlemsavgift. Summan uppe till héger kan ni ha som
kontrollsumma om ni prickar av mot en lista fran t ex Bankgirot.

| exemplet &r en medlem i svart text och resten i bla. De bla har en e-mailadress registrerad. Klicka pa namnet
om ni vill maila medlemmen.

Mawik Medlem Web
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Medlemsnr l:l Kryssa i Summa: 0.00 kr

Medlemsnr  Namn Registrerad  Aviserad t.o.m. Belopp
[] 64 Ame Demo 2013-11-30 300.00
167 Olle Eriksson 2013-11-30 300.00
[]68 Olivia Eriksson 2013-11-30 300.00
1101 Olle Eriksson 2014-11-30 300.00
1108 Olle Eriksson 2014-11-30 300.00
] 109 Olle Eriksson 2014-11-30 300.00
1116 Qlle Eriksson 2014-11-30 300.00
121 Olle Eriksson 2014-11-30 300.00
1122 Birgitta Gustavsson 2014-11-30 300.00
[1124 Gosta Test 2013-04-30 2014-11-30 300.00

] markera allasingen

Avprickningsdatum |2013-06-20 Pricka av

v Har ni ménga medlemmar kan ni séka via medlemsnr fér att hitta snabbt.

RAPPORTER

| programmet finns det mojlighet att skriva ut olika typer av rapporter.

Rapporter Startsida | Sok mediem | Medlemslista | Hanteri
Matrikel -
! Tar ut en mediemsmatrike! sl

S Aktiva med skuld

Tar ut en rapport pa alla aktiva mediemmar med skuld Hamta

(S Aktiva utan skuld

p Bﬁ Tar ut en rapport pa alla aktiva medlemmar utan skuld Hamta

Matrikel anvdands mest av fordonsklubbar som redovisar vilka fordon medlemmarna har. Kan dven anvédndas
for att t ex visa vilka hundar en medlem har eller bara visa vilka medlemmar man har i féreningen.

Aktiva med skuld skapar en PDF som visar vilka aktiva medlemmar som inte betalt in sin
medlemsavgift an.

Aktiva utan skuld skapar en pdf med de aktiva medlemmar som betalt in sin
medlemsavgift.

Mawik Medlem Web



INSTALLNINGAR

Ta god tid pa dig med att kolla igenom Instéllningarna i programmet. Med rétt installningar blir arbetet roligare.

‘ANVANDARE

Har kan du skapa Administratorer och Observatorer.

Administratérer har full behorighet till att dndra Installningar och dndra pa medlemmar.
Observatérer kan se alla uppgifter om alla medlemmar och instéllningar men kan inte dndra nagot.

Ovriga anvindare skapar du frdn medlemslistan.

KONTAKTUPPGIFTER

Var noggrann nar du lagger in féreningens
Kontaktuppgifter wedlieErs
kontaktu ppgrfter sd allt blir ratt. Redigera kontaktuppgifterna pa féretaget/foreningen 9

Vid avisering och rapporter hamtas uppgifter om

Namn Mawik Demo
foreningen harifran. Adressrad 1 Vaslra Slalionsgatan 8
Adressrad 2
Postnr 82143
Ort Bollnas
Land Sverige V‘
Epost anna.smiih@mawik se |
Telefon 0278-78 99 90
Mobil 076-6779240
Fax
Hemsida hitp:/www mawik se |

Spara Avbryt

KATEGORIER

Det finns tva sorters Kategorier att valja pa. Kategori anvands for sortering och urval. En medlem kan tillhora
obegransat antal kategorier men bara en avgiftskategori.

Mawik Medlem Web
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Kategorier

Namn Standard

[Funktionar | O

|Medlem | O

|Styre\se | O

Lagg till

Avgiftskategorier

Namn Avgift Standard

|Ungdom | [300.00 | ©

[Vuxen | [500.00 | ©

® Ingen standardavgiftskategori Lagg till

Spara Avbryt

Avgiftskategorier anvands fér medlemsavgift. Det ar har man kan justera medlemsavgiften om den dndras.

MARKEN MM SE SEPARAT MANUAL

| den har manualen tar inte instdllningar med en bil framfér upp.

URVAL

Har kan du skapa egna fardiga urval som du kan anvinda istéllet for att ange t ex postnrintervall varje gang du
ska gora utskick till ett omrade. Ge ditt urval ett beskrivande namn sa du Iatt hittar det nar du ska anvédnda det.

Namn I

Medlemsnr 1- =
Fornamn =
Efternamn =
Adress =
Postnr =
Ort =
Lan (gj vald) v|
Land (2] vald) v
Epost =
Telefon -
Mobil =
Fax =
Notering -
Aktiv Ja ~
Har skuld (ej vald) v
Kategori (ej vald) v

Ligg tll

Avgifiskategori [l vald) v

* Ni kan anvanda kemma ( , ) for att skilja flera varden samt bindestreck ( - ) for att ange intervall.

Spara Avbryt

Mawik Medlem Web
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TEXTER

Har kan du redigera vad det ska sta pa avier. Klicka pa den du vill redigera t ex medlemsavi.

Typ

Medlemsavi

Medlemsavi paminnelse 1
Medlemsavi paminnelse 1
Féreningsbrev undertext
Inbetalningsavi
Epostmeddelande

Namn
Standard
Paminnelse 1
Standard
Standard
Standard
Medlemsbrev

Aren fil Férvald

- Ja

Skapa ny Backa

Nar du klickat pa Medlemsavi far du upp instéllningar. Knappen Infoga variabler kan anvdndas for att infoga

medlemsuppgifter. | exemplet kommer medlemmens nr att synas och vilken Avgiftskategori medlemmen

tillhor.

Typ

Namn

Annat gironr
Aren fil
Farvald

Text

Medlemsavi

Standard

O

Infoga variabler

Placera markoren dar texten ska infogas

Medlem=savgift [mednr]
Kategori [avg}cat]|

E-POSTMEDDELANDEN

Har kan du redigera innehallet i mailen som skickas till medlemmarna.

Avisering :
Meddelandet som skickas vid en avisering Infoga variabler
Amne
|Medlemsavgiﬂ {TitlePrefix}
Meddelande
[@ Kalla O a B B E @ Q by | B |- |~
BT U S .o LTl = o= |l B == LQOFEBGQ
Anpassa... ~ || Teckenf.. - || Typsnitt - || Sto.. - | A- B3~ |35% 2
- - ”~
Medlemsavgift {TitlePrefix}
Det har blivit dags att betala medlemsavgiften for fortsatt medlemskap i {TitlePrefix}. Klicka pa lanken nedan for att hamta hem
fakturan.
{urd}
Fakturan ar en PDFfil och kraver Acrobat Reader for att kunna lasas. v
A

Mawik Medlem Web
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MEDDELANDEMALLAR

Héar kan du skapa nya meddelandemallar eller redigera befintliga mallar. Du kan dven Infoga variabler somi

tidigare exempel.

Namn * Arsmite, fest

Amne Arsmite, fest |
Infoga variabler

[ Kalla DR @ B ) Q%R %= ™

B I U S5 x. x|7%ll:= := s|zn9}2::1i::§[ﬂmlﬂ@@§©g

Anpassa... - || Mormal - || Typsnitt - || Sto.. - | A- E3-|| 23 & 2

Hej {Name}!

Pa fredag 17/5 har vi arsmite kl 18. Nar métet ar klart har vi en liten fest for var firening.

Vi halsar samtliga medlemmar valkomna.

Om ni inte betalt in Er medlemsavgift har ni inte ristratt. Logga in och kolla om ni gjort det. Anvandarnamnet ar Ert medlemsnr {Nr}

Nar ni &ndé &r inloggade far ni gérma kontrollera att Era uppagifter &r uppdaterade.

Mad wanlin hilenina

body p

Spara Ta bort Avbryt

VALKOMSTBREV

Vilkomsthrev

Hantera mallen for valkomstbrevet e

Skapa ett Valkomstbrev i Word* och ladda upp brevet till medlemsregistret. Om du inte har Officepaket som
stodjer *.docx format kan du ladda hem OpenOffice gratis.

Om du vill ha med medlemsuppgifter i Valkomstbrevet kan du infoga dessa alternativ i dokumentet.

{Nr} Medlemsnr
{Name} For + efternamn
{FirstName} Fornamn
{LastName]} Efternamn

Mawik Medlem Web



T ex kan det vara trevligt att skriva:

Hej {FirstName}!

Vilkommen till var forening. Ditt medlemsnr ar: {Nr}

Skriv brevet i Word, spara brevet sa du hittar det och Ladda upp Valkomstbrevet till medlemsregistret.

Nu har du skapat ett dokument som du kan skriva ut och skicka pa posten till nya medlemmar.

MEDLEMSFALT

Har kan du styra vad som visas pa medlemmar. Har kan man t ex stalla in att Administratorer ska kunna se

personnr men att det ar Dolt for medlemmar.

Eftersom medlemmarna sjalva kan registrera sig som ansékande medlem kan man dven ange vad som maste

finnas med i ansokan.

Medlemsfalt

Fornamn
Efternamn
Personnr
Adressrad 1
Adressrad 2
Postnr

Oort

Lin

Land

Epost

Telefon

Mobil

Fax

Hemsida

Yrke
Familjemediem
Tidigare medlem
Notering
Kontakttyp
Urval

Alternativt namn Administrator Medlem Registrering
[Obligatorisk  ~| [Obligatorisk | |Obligatorisk |
[Obligatorisk | |Obligatorisk | |Obligatorisk |
[Dold ~|[Dold v|[Dold M
| | [Synlig v| [Synlig v|[Obligatorisk /|
| | [Synlig v| [Synlig v| [Synlig V|
[Synlig v| [Synlig v||Obligatorisk |
[Synlig v | [Synlig w|[Obligatorisk |
| | [Synlig v| [Synlig v| [Synlig v|
| | |Synlig v| |Syn|ig v| |Syn|ig v|
[Synlig | |Synlig | [Synlig V|
[Synlig | |Synlig || Synlig v
[Synlig v|[Synlig ~|[Synlig V|
| | [Synlig | [Synlig v| [Synlig v|
| | [Dold v|[Dold v|[Dold M
[Dold v|[Dold /| [Dold v|
[Synlig w|[Dold v | [Synlig v|
[Synlig ~|[Dold v|[Dold v|
| | |Synlig V| |Syn|ig V| |Syn|ig v|
| | [Dold ~||Dold || Dold v
| | [Synlig | |Synlig ~||Dold v|

v' Obligatoriska falt r ett bra satt att slippa fa in ansdkningar dir uppgifter saknas.

Alternativt namn ar for att ni ska kunna kalla medlemsfalten fér annat om ni skulle vilja anvdnda Er av andra
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bendamningar.

 FORDONSFALT

Fungerar lika som medlemsfalt. Som standard doljer vi dessa falt men om ni vill anvanda det for annat an bilar

rekommenderar vi att ni lagger ett Alternativt namn pa faltet.

EXPORTFALT

I medlemslistan kan du exportera valda eller alla medlemmar till Excel. Har anger du vilka falt du vill ha med

och i vilken ordning du vill ha dem.

= = Exportfilt
j Redigera de exportfalt som ska inga | medlemslistan

Redigera

| KOLUMNER

Har staller du in vilka kolumner som ska visas for administratorerna.

Alternativt namn om du vill kall nagot fér nagot annat.

Kolumnbredd hur bred varje kolumn ska vara.

% anger om kolumnen ska anpassa sig efter hur stor plats den tar pa skdrmen

Sortering anger i vilken ordning du vill att informationen visas
Dold bockas fér om du vill dolja en kolumn helt.

v Spara nar du ar klar med instéllningarna.

SOKFILTER (SOK MEDLEM)

Har kan du stélla in vad medlemmarna kan soka pa for begrepp. Indelningen &r ganska lik kolumner.

Radnr ar om du vill gruppera sokbegreppen pa olika rader.

Alternativt namn Radnr Kolumnspann Sortering Dold
Medlemsnr | | [1 | [1 | o | O
Fomamn | IE IE IE | O
Efternamn 1 1 2 OJ
Postnr 1 1 3 O
ort | IE IE JC | O
Regne | IE IE Ic | @
Modell 2 2 1 ¥
Kaross 2 1 2 Wl
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SOKFILTER (MEDLEMSLISTA)

Har kan du stélla in vad administratérer ska kunna séka pa. Dina instéllningar har visas under Medlemslistan.

Alternativt namn Radnr Kolumnspann  Sortering

Medlemsnr

Férnamn

Efternamn

Postnr
ort
Medlemsstatus

Urval
Regnr
Mndall

IROo0OoOoOooog
o

S raff = = = = = = =
D = == = =] = = =
Q||| & W N =2

STILMALLEN

I stilmallen kan du anpassa utseendet pa medlemsregistret. Vi rekommenderar att du bara andrar hdr om du ar
duktig pa CSS-hantering och html. Av den anledningen ger vi inga exempel pa vad man kan géra.

Stilmallen

CSS Redigera stilmallen for den har sajten L

‘STARTSIDAN

Nar du kommer till din registersida finns det en valkomsttext. Har kan du dndra den.

") Startsidan .
@ Redigera startsidan som visas d& man loggar in Redigera

‘ REGISTRERINGSSIDAN

N&r en medlem anséker om medlemskap pa webben kommer de till en sida som ni kan redigera och anpassa sa
den stimmer med foreningens profil.

/ Registreringssidan .
@ Redigera registreringssidan som visas for nya ansokande Redigera
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INSTALLNINGAR

Har kan du stélla in viktiga funktioner for din férening.

s~ ¢ Instéllningar

. ) L Redigera
L.L — Redigera diverse globala installningar 9
Y

. WEBBSAIT
Webbsajt
Titel (prefix) Mawik Medlemsregister DEMO
Titel (postfix)
Visa titel v @
Visa startsida W [D]
Visa startsideram O @
Visa reg.sideram v @
Visa reg.sideram (klar) | @
Visa fordon 0 @

Titel vad féreningen heter.
Visa titel kan kryssas for om du vill délja namnet pa sidan.

Visa fordon ska vara ikryssat om du vill anvdnda fordonsdelen.

. MEDLEMMAR

Medlemmar

Max medlemsnr |:|
Auto-losenord ] @
Min-langd 6 @
Max-langd 3 ©
Losenordstecken ABCDEF GHIJKLMNOPQRSTUVVVXYZ0123456789
Tvingat I6senord D
Medlemskoll =
Reg.rel.ir.info 0,0,0,0,0,0000000 @
Reg.rel.ér.infu 2 0,0,0,0,0,00000,0,0
Reg.pris.info 0,0,0,0,00000000 ®
Reg.pris.info 2 0,0,0,0,00000000
Historikgrans D
Modellfilter ¥ @

Max medlemsnr anger hogsta medlemsnumret ni vill ha.
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 NOTISER

Notiser

Medlemsmeddelande [/
Distriktsnotis ¥
Reg.meddl/ej Epost [

 RAPPORTER

Rapporter
Epostlista i dialog !

_EPOST

Epost

Avsindare [anna.smith@mawik.se |
Mottagare [anna.smith@mawik.se |
SMTP-Host |mai|.helsingenetse |

SMTP-Port 25

Domin |

Anvandarnamn

Lésenord
SSL ]

Batchstorlek

eeeeeeeee

Beroende pa vilken e-postleverantor du har sa skiljer det sig lite vilka instéllningar du behover géra. Kolla med

e-postleverantéren hur det ska stéllas in. Vilken internetleverantor du har kan ocksa paverka.
Var support hjalper dig gdrna om du far problem med instéllningarna.

Tank pa att ha anvandarnamn, l6senord och e-postleverantor tillgangligt innan ni kontaktar oss.

 EPOST MEDDELANDEN

Generell installning fér e-post. Andra bara har om du kan HTML.

Epost meddelanden

Mall <title>{0}</title>
</head> 2
{body}|
{1}
</body> v
</html>
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TEXTER

Om ni anvander fordonsdelen till annat dn fordon kan ni andra namn har sa rapporter mm blir ratt

Texter

Fordon (1) Fordon
Fordon (2+) Fordon
Fordonet Fordonet

Exemplet visar de olika formerna av ordet som anvinds. Andra till ritt form fér det ni anvinder delen till.

GOOGLE ANALYTICS

Google Analytics
Id |

Mall <gscript type="text/javascript">

var _gag = _gag || [I: A
_gag.push(['_setAccount', "{GOOGLE ANALYTICS ID}"']}:
_gag.push(['_trackPageview']):;

(functioni) { (¥
var ga = document.createElement('script'): ga.type
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AVISERINGSINSTALLNINGAR

Ta for vana att alltid kolla installningarna for avisering innan du gor en ny avisering.

v 7~ Aviseringsinstallningar
2 38° Redigera diverse aviseringsinstaliningar

=
Ly

Belopp

® Fast belopp

0 Avgiftskategor

Konfiguration

Antal paminnelser: ]
Dagar for paminnelser; El
Dagar for inaktivering: El
Betalningsvillkor (dagar): [0 |
Myavisering (manader): D

Period
C] &nge den sista manaden i aviseringsperioden vid avisering
) Ange den forsta manaden i aviseringsperioden vid avisering

Dokument

Miall: [Standard v]
Talong:  [Ingen v |
Sortering: |Standard v]

Aviseringsdatum . .
Anger vilket datum som ska foreslas som forsta/sista aviseringsmanad (vid avisering).

Manad: [December w|Dag:[21 |

Fr.o.m. detta datum foreslas forsta/sista aviseringsmanad nasta ar istallet for aktuelt ar.

Manad: [Okicber  w| Dag: |1 |

Aviserad t.o.m.
[ st aviserad t.o.m. vid registrering
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LOGGAR

Loggar ar anvandbart om man ar flera administratorer i samma register eller om man sjalv vill ga in och angra
en dndring. Du kan s6ka fram handelser pa datum mm.

Du kan se vilken IP-adress andringen gjordes fran och av vilken anvandare.

Fr.o.m. T.o.m. Filter Visa max -
[2013-p8-20 | [2013-08-20 || |[0___~] Sok
Datum P URL Anvandare Meddelande
203062015257 B2108.196.117  /Sefings'Eavesatings Maadk Administrabr InstAningama har redigerats!

-3 fardon; " 17— 0"
20306201422 B2108.196.117  Mexts'RemaveText Maadk Administrabr Text #2 ogs bor!
20306201422 B2108.196.117  (Mexis'SaveText Maadk Administrabr Text#4

- Teatt Andrad
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