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Registrera och avsluta uppdrag

Kapitel 1 och 2 nedan hanterar uppdrag genom att ga in pa
personens medlemskort och hantera allt for en person.

Kapitel 3 och 4 nedan hanterar alla uppdrag i en foérening. Det
gar dar ocksa att sortera pa person sa att man aven dar kan ta
person for person.

1. Registrera uppdrag for en person

2. Avsluta uppdrag for en person

3. Registrera flera uppdrag i en forening.

4. Avregistrera flera uppdrag i en férening.

1. Registrera uppdrag for en person.
Registrering av ett organisations- eller fértroendeuppdrag fér en person.

Om man vill lagga till ett uppdrag kan det goras fran tva hall. Har beskrivs hur du lagger
in ett uppdrag pd en person via dess personkort.

(Alternativet ar att ga in under Organisationsuppdrag for en férening och
kontrollera/andra for flera personer samtidigt.)
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1. Klicka pa V i svarta Navigationslisten strax efter Medlemscenter.
2. Klicka pa modul "Medlemscenter”.
3. Klicka pa omrade "Personer”.

1

Microsoft Dynamics CRM | Medlemscenter + | personer >

Mitt arfjete Medlemscenter Medlemsférmaner Kommunikation Verk
9
E Personer - Medlemskap Marknadsforingshstor g SMS Rapporter
E Nyhet: Medle Loner m Kampanjer ‘ ~;' Mass-sms. g Aviseringar
9 Aktivite] (23 Pros Forméner é SMS-mallar Kalender
(1] Prosects
@ Objekti ko n Uppdragsinnehav 3 Bestaliningar
m Crganisationsenheter

B e

4. Skriv in namnet pa den du soker. (Kan racka med en bit av for- eller efternamnet)
5. Klicka pa forstoringsglaset, dubbelklicka pa ratt namn i sokresultatet for att 6ppna
upp personens medlemskort.

s ® + v | e 2 @

WMERADATA | = glI DIAGRAMRUTA »  EBzvisa

Lisz Lu 1c\

4
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00
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00
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6. Skrolla ner och klicka pa "Fortroendeuppdrag” for att 6ppna upp och se
personens uppdrag.

7. For att lagga upp ett nytt uppdrag pa personen klicka pa "+”

Esrara  [1sPARAOCHSTANG = NYTT  [JSKIcKASMS  [§ INAKTIVERA &3 ANSLUT |~ Jif MEDLEMSKAP =

E Sara Cedlind -
Microsoft Dynamics CRM Medlemscenter | v Personer | v Lisalund | v S0k ( CRIM-data ST SPRTEST # | 7
& BVT/LAGG TILL

PERSON : KONTAKT
|_|Sa Lund — Saldo Personnummer
= 194901157315 o SPF Backs
Skicka Paminnelser Ja A
Autogiro/E-faktura
Autogiro Status E-faktura status
Autogiro Status dndrad den E-fakura status &ndrad den
Autogire Kentenummer 6
4 Farfroendeuppdrag
+
Person op o 0 Uppdrag Datum fra
Lisa Lund Adjungerad till styrelsen  Fértroendevald SPF Seniorema Fage... 2016+
Lisa Lund Webbredaktor Fértroendevald SPF Backa Seniorerna 2016-(
Lisa Lund Webbredaktor Fértroendevald SPF Backa Seniorerna 2016-(
1-3 avd
Sida1 b
» Eventdeltagande
» Medlemsférmaner
» Ovriga adresser
» Detaljer
Altiv v

3(12)
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Ange Uppdragstyp (normalt “Fértroendevald”, som ar ifylit).
Ange Uppdragsroll genom att enkelklicka | faltet och skriva de forsta
bokstaverna | uppdragsrollens namn.
Klicka pa forstoringsglaset for att fa alternativ och valj sen ratt alternativ.
10. Ange startdatum genom att klicka i faltet for Datum from och valj i kalendern
som kommer fram till héger i faltet.
11.Organisationsenhet erhalls genom att klicka pa forstoringsglaset langst till
hoger i faltet och klicka pa ratt organisationsenhet i listan som kommer fram.
12.Klicka pd SPARA OCH STANG | det mindre fonstret du har uppe.
osoft D R edle 0SO le‘ ; R _"' '_‘
B sPara  [3SPARA OCH STANG =+ NVTT [ SKICKA SMS Dem EmEnSmE o
Testman Testman = | Ny(i Up;ujdﬁruagsimn .- 9 i | o
QWTZZ:':;Z ::stman saknar aktiva medlemskap.
EE-.:@n Iz
Datum {, Mobiltelefon 6
12 et o B \ EF:LE;
» Hushallsmedlem Datum fom -
» Betalningsinformation 1 o
“ Fortroendeuppdrag 4« Uppdraget kopplad till:
Organisationsenhet * ol
Person Uppdragsroll 4 Upp:
Alla ~ | Ligg till Telefonsamtal  Lagg till Uppgift 1 1 L 4
» Eventdeltagande
* Intressen

Du kan nu ga tillbaka och vélja samma person igen enligt punkterna 1 — 6 ovan och se
att det nya uppdraget har blivit tillagt, alternativt lagga till ytterligare ett uppdrag.
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2. Avsluta ett uppdrag for en person.

Du

1.

FSPARA  E3'SPARAOCHSTANG = NYIT  [JskickasMs  [§ INAKTIVERA SR ANSLUT |~ R MEDLEMSKAP ~ &5 BYT/LAGG TILL

1 Microsoft Dynamics CRM Medlemscenter + | personer » P ® + v e 2 @
\(scw KONTAKT

avslutar ett uppdrag genom att sétta in ett slutdatum i Datum t o m.

Ta upp Personkortet for personen péa skarmen enligt 1-5 ovan eller enligt
manual M12. Navigering i medlemsregistret.

Skrolla ner pa Personkortet och klicka pa "Fortroendeuppdrag” for att ppna upp
och se personens uppdrag.
Dubbelklicka i ett tomt utrymme i raden for det uppdrag du vill avsluta.

A X

Lisa Lund -= o personrummer

194901157315 s SPF Back

Skicka Paminnelser Ja

Autogiro/E-faktura

Autogiro Status E-faktura status

Autogiro Status andrad den 2 E-fakura status &ndrad den
umme

» Eventdeltagande

+ Medlemsformaner
» Ovriga adresser

» Detaljer

Aktiv

+~ ) i .. Abstalle Uppdrag Datum fro
Adjungerad till styrelsen  Fortroendevald SPF Seniorema Fage. 2016+
Webbredaktor Fértroendevald SPF Backa Seniorerna 2016+

Webbredaktér Fértroendevald SPF Backa Seniorema 2016

Sida 1 b

CY)
NN
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4. Fonstret "Ny(tt) Uppdragsinnehav” 6ppnas. Klicka” pa faltet for Datum tom och
valj slutdatum i kalendern till hbger i samma falt.

5. Klicka pa SPARA

6. Klicka pa Inaktivera

Microsoft Dynamics CRM Medlemscenter | v  Uppdragsinnehav | v  Ny(tt) Uppd

B spara  EJlSPARA OCHSTANG 4= NVTT  [3 INAKTIVERA T RADERA &S TILLDELA € DELA > SKICKA EN

6

UPPDRAGSINNEHAY : INFORMATION

Ny(tt) Uppdragsinnehav -=
5 < Allmant

Person ™ Testman Testman

Uo:-c'ag:::élle* Organisationsenhet

Uppdragstyp ™ Fortroendevald 4
Uo;c'ag:l'cll* MiRiaM-Medlem

Datum

Datum from ™ 2017-03-25

Datum tom | w

7. Ett nytt mindre fonster 6ppnar sig. Klicka pa Inaktivera i detta fonster.

Bekrafta inaktivering
Vil e markersde 1 Uppdragsianehay? Det gir

insktivera

P8 markerat Upperagsinnenau-objekt tll Inativ.

Du kan nu ga tillbaka och vélja samma person igen enligt punkterna 1 — 6 ovan och se
att uppdraget fatt ett slutdatum. Status blir ocksa "Avslutat uppdrag”.

Du kan da ocksa avsluta ytterligare uppdrag for personen.

OBS. For vissa uppdrag kan det drdja dver en natt innan de blir Avslutade.
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3. Registrera flera uppdrag i en férening.

1. Klicka pa V i svarta Navigationslisten strax efter Medlemscenter

2. Klicka pa modul Medlemscenter.

3. Klicka pa omrade Organisationsenheter.

1

Microsoft Dynamics CRM | Medlemscenter « | personer >

ﬂ’m

Medlemscenter Medlemsférmaner Kommunikation Verktyg
E Personer . Medlemskap Marknadsfaringshstor g SMS Rapporter
E Nyheter Medlemsans&kningar Loner m Kampanjer w Mass-sms g Aviseringar

2 Prospects Forminer SMS-mallar
@ Cvjextike m Uppdragsinnehav Bestallningar
m Organisationsenheter

\ 3

@ Klubbar

AV VA VANV N

4. Om foreningsnamnet inte redan syns i lista till vanster sa skriv in *namnet
(féreningsnamnet utan "SPF Seniorerna” fore) samt klicka pa forstoringsglaset

for att starta sok.

Microsoft Dynamics CRM Medlemscenter « | Organisationsenheter >

v [ KORRAPPORT v  [EJEXCEL-MALLAR ~ @, EXPORTERA TILLEXCEL | +

4 NYTT T RADERA | v & SKICKA EN LANK MED E-.. ¥ IMPORTERADATA | ~ ] DIAGRAMRUTA +

Aot ¥ 0|

+~ Sokresultat v
e

v | Nemn Overordnad Organisations... Y ¢ ¢
& SPF Seniorerna Askim SPF Seniorerna Goteborgs.. 9
i)
4 :
o
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5. Klicka pa féreningsnamnet som star med bla text.

Microsoft Dynam[cs CRM = Medlemscenter | v  Organisationsenheter | v

=+ NYTT  # REDIGERA  + AKTIVERA  [§ INAKTIVERA [ RADERA | ~ éﬁTILLDELA ) DELA & VISAHIERARKI & SKICKA EN LANK MED E-... | ~

= Sokresultat v 5

W MNamn Gverordnad Organisations...

SPF Seniorema Stockholm...

6. Nu finns féreningsnamnet i den 6vre bla menyraden. Klicka pa lilla
ner- pilen efter foreningsnamnet. En rullgardinsmeny kommer fram.

7. Dubbelklicka pa Uppdragsinnehav.

Microsoft Dynamics CRM Medlemscenter | «  Organisationsenheter ~  SPF Seniorerna Askim [

Gemensamt Bearbetningssessioner

Aktiviteter . Medlemskap m Organisationsenheter Bakgrundsprocesser
|:=H[ Stangda aktiviteter E Personer Uppdragsinnehav @ Realtidsprocesser
% X
[]

Anslutningar Eventtillfallen [.! Avgifter
b

E Granskningshistorik 4 .i Avtal E Avgiftsklasser

ﬁ Instsliningar Q Event B Postnummer ’
& Medlemsansékningar Eventsessicner

Kontakiperson - Kontonummer
Bankgironummer 853-8033
Agare” 2% SPFSeniorerna Askim Plusgironummer
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8. En lista med alla uppdrag i féreningen 6ppnas nu. Klicka pa Vy-namnet.
9. Valj vy Aktiva uppdrag i rullgardinsmenyn.
10.En lista pa alla aktiva uppdrag i foreningen visas.

Microsoft Dyna mics CRM Medlemscenter | «  Organisationsenheter ~  SPF Seniorerna Askim | ~

ORGANISATIOMSENHET : INFORMATION

10

i, EXPORTERA UPPDRAGSL...

4 Systemmyer UPP.. ot DIAGRAMRUTA *  [¥] KOR RAPPORT <

Aktiva Uppdragsinnehay

M Alla Uppdragsinnehar Uppdragstyp Organisationscfl. Arbetsstille Uppdrag Datum from Datum tom Status
Assodierad vy 10r Uppdragsinnehav Kentaktpersen 2016-04-11 Aktivt uppdrag i,
Avslutade Uppdragsinnehav

04 o

Framtida Uppdragsi Kontaktperson 2016-04-11 Aktivt uppdrag 4

Skapa persanlig vy Frtroendevald PF Seniorema Askim 2015-03-07 Aktivt uppdrag
filter som ny vy Fortroendevald SPF Seniorema Askim 2016-04-11 Aktivtuppdrag ¢

filter | akruell vy

— Kentaktperson SPF Seniorema Askim 2016-04-17 Aktivtuppdrag 1.

Roland Jakabsson Mattcurling Kentaktperson SPF Seniorema Askim 2016-04-17 Aktivt uppdrag
Conny Erkfeldt MiRiaM-Medlem Fortroendevald SPF Seniorema Askim 2016-10-12 2017-01-25 Aktivtuppdrag ¢

11.Lagg till uppdrag genom att klicka pa + LAGG TILL N(YTT) UPPDRAG, for varje
uppdrag som ska laggas till.

Microsoft Dynamics CRM l Medlemscenter « Organisationsenheter > SPF Seniorema Askim >

ORGANISATIONSENHET : INFORMATION

SPF Seniorerna Askim =

Aktiva Uppdragsinnehav v
ppdrag

== LAGG TILL NY(TT) UPPDRA... IZ{ LAGG TILL BEFINTLIG UPP... ll!. DIAGRAMRUTA * [} KOR RAPPORT ~ EXCEL-MALLAR ~ Q, EXPORTERA

Uppdragsroll Uppdragstyp Organisationsenhet Arbetsstalle Uppdrag Klubb

v P&gon
Lasbehorighet Fortroendevald SPF Seniorerna Askim
1 1 Styrelsen Kassor Fortroendevald SPF Seniorerna Askim
Lasbeharighet Fortroendevald SPF Seniorerna Askim

9(12)
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12.Valj Person genom att enkelklicka i faltet och skriva antingen personnummer,
email eller fornamnet i rutan for Person. Klicka sen pa forstoringsglaset i rutan
och valj ratt bland de forslag som kommer i rullgardinsmenyn.

13.Ange/valj Uppdragstyp (normalt “Fértroendevald”, annars "Kontaktperson”).

14.Ange Uppdragsroll genom att enkelklicka | faltet och skriva * samt de forsta

bokstaverna | uppdragsrollens namn.
Klicka pa forstoringsglaset for att fa alternativ och valj sen ratt alternativ.

15. Ange startdatum genom att klicka i faltet fér Datum from och vélj i kalendern
som kommer fram till hoger i faltet.

16.Kontrollera att ratt Organisationsenhet (Forening eller Distrikt) ar vald. Om
valet ska andras klicka pa forstoringsglaset langst till hoger i faltet och valj.

17.Klicka pd SPARA OCH STANG | det mindre fonstret du har uppe.

Microsoft Dynamics CRM Medlemscenter «  Uppdragsinnehav > Ny(tt) Uppdragsinne...

Status Agare®
Brramtida « Conny

Person™® Personinformation
Cilla Testmian

Uppdragsstalle .
Organisationsenhet

c * .
. Eérnam i
Uppdragstyp rnamn Cilla

Fortroendevald Efternamn * Testman

L

Uppdragsroll : B2 £-post cilla@erkfel

| webb) 0
. Mobiltelefon 0768285110
Telefon 1

Datum [ Foretag

Datum from * Datum tom

o -

« Uppdraget kopplad till: 1 6
Organisationsenhet * / :
| SPF Seniorerna Askim 9|

Du kan nu ga tillbaka till 11 och upprepa 11-17 for alla nya uppdrag du vill lagga till.
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4. Avregistrera flera uppdrag i en férening.

Folj forst punkterna 1 -10 ovan under 3. Registrera flera uppdrag i en forening for att
komma till alla uppdrag i féreningen.

11.Dubbelklicka i ett tomt utrymme i raden for det uppdrag du vill avsluta.

Microsoft Dynamics CRM = Medlemscenter | «  Organisationsenheter ~  SPF Seniorerna Askim | «

ORGANISATIONSENHET : INFORMATION

SPF Seniorerna Askim = 1 1

Aktiva Uppdragsinnehav

4 LAGE TILL NY(TT) UPPDRA... |} LAGG TILL BEFINTLIG UPP...

Wl DiAgMMRUTA +  [¥) KOR RAPPORT v [, EXPORTERA UPPDRAGSI...

v Person Uppdragsroll Organisationsenhe...  Arbetsstalle Uppdrag Datum from Datum tom Status
Inger Milsson Bokcirkel 5PF Seniorerna Askim 2016-04-11 Aktivt uppdrag .
Gudmund Otterstedt Bridge SPF Seniorerna Askim 2016-04-11 Aktivtuppdrag ¢
Roland Jakobsson Folkhdlsa Fortroendevald SPF Seniorerna Askim 2015-03-07 Aktivt uppdrag
Gudrun Jarbur Hjarnkoll Fortroendevald SPF Seniorerna Askim 2016-04-11 Aktivt uppdrag ¢
Lennart Haajanen Korsang Kontaktperson SPF Seniorerna Askim 2016-04-17 Aktivt uppdrag I
Roland Jakobsson Mattcurling Kontaktperson SPF Senioremna Askim 2016-04-17 Aktivt uppdrag

11 (12)
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12.Fdnstret "Ny(tt) Uppdragsinnehav” éppnas. Klicka” pa faltet for Datum tom och
valj slutdatum i kalendern till h6ger i samma falt.

13.Klicka pa SPARA

14.Klicka pa Inaktivera

Microsoft Dynamics CRM Medlemscenter + ‘ Uppdragsinnehav > Ny(tt) Uppd

EH sParae  [3'SPARA OCHSTANG 4+ NYTT  [S INAKTIVERA [ RADERA SSTILLDELA € DELA &= SKICKA EN

14

UPPDRAGSINNEHAY : INFORMATION

Ny(tt) Uppdragsinnehav =

1 3AAHmént

Person ™ Testman Testman
U:-:-c:'a;ﬂz:élle* Organisationsenhet
P yp Fartroendevald 1 2

U:-:-c:'a;m'cll* MiRiaM-Medlem

Datum

Datum from™ 2017-03-25

Datum tom o v

15. Ett nytt mindre fonster 6ppnar sig. Klicka pa Inaktivera i detta fonster.

Du kan nu ga tillbaka till punkt 11 och valja att avsluta ytterligare uppdrag.
Alla dessa uppdrag far ett slutdatum och status blir Avslutat uppdrag.

OBS. For vissa uppdrag kan det ibland drdja dver en natt innan de blir avslutade.
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