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Lagga till styrelse

Till hoger pa sidan for din organisation/forening finns olika rutor, dar styrelse star 6verst. For att lagga till en
styrelsemedlem (i férsta hand ordférande, sekreterare, kassor) gér man féljande:

Klicka pa rutan [Lagg till].

Da dppnas en ny ruta som heter just Lagg till.

Fyll i namnet eller delar av namnet p& den personen man vill lagga till. Sokning sker pa for- eller efternamn. Vi
rekommenderar att man anvander fodelsedatum/personnummer.

Klicka [So6K]

Lagg Till

Personnr

A

F&rnamn Efternamn

| |
Funktion

Ordférande -

Fr.o.m. T.o.m.

PERSONER

nde
Lagg Till

Programmet kommer lista alla personer som passar in pa sékningen i en rullista, dar du valjer den du soker
genom att klicka pa4 namnet i listan.

Hittas inte personen tillkommer en lank precis under dar det star lagg till person har.

Lagg till

Personnr
730508-6545
Férnamn Efternamn

| | s6k

Ingen tr&ff! Du kan |Sgga upp en ny person har.
Funktion

Massor -

Fr.o.m. T.o.m.
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Genom att klicka p& har kommer du till rutan Skapa person dar du kan lagga till personen. Genom att fylla i
personens personnummer (med bindestreck och 10 siffror) gérs en automatisk dubblett-kontroll.

Personuppaifter =

sssss

Nar ratt person ar hittad i rullistan under rubriken avser, valjer man den personen i rullistan.
Vidare véljer man personens funktion i rullistan nedan med rubriken Funktion.
Nar dessa tva val ar gjorda trycker man pa [sparal].

A
1973-05-02 Emtarby Linda -
ktion
Massor -
Fr.c.m. T.o.m.
|1.0091.3 | Spara || St&ng

For att kontrollera att man lyckats med sitt tillsdttande av funktion ser man efter i rutan styrelse att den valda
personen star listad dar. Den aktuella personen ska aven ha erhallit den aktuella funktionen under Funktioner
pa sin sida.

Vill man ta bort en person trycker man pa& den gréna papperskorgen till héger om personens namn. D&
kommer det upp en ruta dar man far bekrafta borttagningen.

Man kan ocksa gora personer ”inaktiva” genom att fylla i ett slutdatum for personens funktion. Du gar tillvaga
enligt féljande:

1. Klicka pa personen for att komma till personens sida.

2. Dar klickar man péa den aktuella funktionen och kommer till faltet 1agg till funktioner.
3. Klicka pa funktionen sa att uppgifterna syns i ifyllningsfalten for funktion ovan.

4. Fylli slutdatum och tryck [spara].
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Nar det datumet &r passerat kommer funktionen féargas rod och inte synas bland foreningens funktioner. Den
rédfargade funktionen kommer dock att finnas kvar och synas under personens funktioner.
Vi rekommenderar att man anvander funktionen med att satta ett fran-datum eftersom systemet da behaller

statistiken om vad en person haft for funktioner.
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