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0. Stödjande dokument 

M01 2022-02-01 Betalningsrutiner – Medlem 
Beskriver arbetssätt för avisering och betalning av medlemsavgifter. 

Dokument Tidigare versioner gäller ej. 

M02 Har utgått   

M03 2023-02-15 Goda råd Miriam 
Allmän information/hjälp för att underlätta arbetet i medlemsregistret. 

Dokument Två punkter som ”återuppstått” i slutet. I övrigt som 2022-02-01 

M05 2019-03-12 Vanliga arbetsuppgifter utan bilder 
11 vanligaste uppgifterna beskrivna med enbart text för den som hittar i MiRiaM. 

Dokument  

M06 2022-01-09 Webbläsare för medlemsregistret 
De vanliga webbläsarnas eventuella svagheter i medlemsregistret.  

Dokument Nu Firefox som rekommenderad webbläsare. Äldre M06 stämmer ej. 

1. Inloggning och navigering 

M12 2021-12-21 Inloggning och Navigering 
Inloggning samt navigering för att får fram Personkort och vyer/listor. 

Manual     Nytt Intranet etc, samt städning. Äldre manualer har gammal info. 

Video 

2. Registrering och förändring av medlemskap 

M21 2022-01-09 Registrera ny medlem och Återöppna medlemskap   
Görs direkt i medlemsregistret när du själv har all information tillgänglig. 

Manual 2018-09-10 är ok, men saknar nytt alternativt sätt för medlemsansökan.     

Video 

M22 2022-01-12 Nya medlemmar via hemsidan    
Manual Nu bättre beskrivet.   2019-01-06 och 2018-02-03 är i stort sett ok . 

Video 

M23 2018-02-15 Avregistrera medlemskap eller medlemsansökan.    
Avregistrera en Aktiv Medlem eller en Godkänd Medlemsansökan.   

Manual Ändrad rutin jan 2018. Nu också  avreg. Medlemsansökan. 

Video 

https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m01.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m03.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m05.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m06.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m12.pdf
https://youtu.be/d2AW1y7PtTk
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m21.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=Hx_KNJySMeQ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m22.pdf
https://youtu.be/HjWWPFgkeqQ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m23.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=apMoIsKck40&t=76s
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M24 2019-06-16 Vänmedlemskap – registrera och avsluta.   
Vänmedlem läggs in och tas bort av distriktsansvarig. 

Manual Omarbetad.     2018-08-29 kan orsaka fel i medlemskapet. 

M25 2019-01-06 Byta förening på en medlem. 
Inom distriktet görs det av distriktsansvarig, mellan distrikt gör förbundet. 

Manual Klarlägganden för att minska fel. 2017-03-20 fungerar.  

M26 2018-03-11 Byta till Hedersmedlem.   
Medlemmen slipper medlemsavgift. Föreningen betalar förbunds- o distriktsavgifter. 

Manual Städat, bantat. Den från 2017-03-18 är ok.  

Video 

3. Medlem, Grundinformation 

M31 2022-02-01 Personkort  grundinformation.    
Beskriver grundinnehållet på den webbsida/skärmsida som kallas Personkort. 

Manual Viss ny info.  Går att använda 2017-03-05 och senare. 

Video 

M32 2018-01-24 Personkort – adresstyper.    
Här beskrivs ytterligare adresstyper såsom tillfällig adress, fakturaadress etc. 

Manual Bytt namn till Personkort, från Medlemskort, så  2017-03-06 ok.  

Video 

M33 2022-02-01 Kundreskontra – medlemsavgifter, var tidigare M63 
Medlemsavgifternas reskontra där fakturor, skuld och betalningar visas. 

Manual Flerdetaljer i denna. Inget direkta fel i gamla M63  

Video 

4. Medlemsförändringar, inklusive uppdrag 

M41 2022-01-15 Hushållsmedlem – registrera och avsluta 
Registrera/avregistrera att två bor i samma hushåll. 

Manual Anslut finns under tre prickar. 2022-01-15 och 2017-06-10 går i övrigt.  

M42 2017-03-11 Medlemmens försäkringar 
Man kan endast se försäkringar, Teckna ny/ändra gör medlem med Skandia.  

Manual   

Video 

M43 2022-01-15 Senioren prenumeration 
Hantering av prenumeration med och utan hushållskoppling samt taltidning. 

Manual Ny rutin Avsluta pren, så 2018-03-18 är i övrigt ok. Alla äldre oanvändbara. 

Video 

https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m24.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m25.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m26.pdf
https://youtu.be/punL0qNvUTo
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m31.pdf
https://youtu.be/TUMXqJyF_aQ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m32.pdf
https://youtu.be/cV-a2DiZr9E
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m33.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=mIwlmB3Xmv8
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m41.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m42.pdf
https://youtu.be/qIUok6GIIj0?list=PLe_q_5QDdDIvYeJ8LMKHDqiF9Pd214frZ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m43.pdf
https://youtu.be/aReYu-HnYQg?list=PLe_q_5QDdDIvYeJ8LMKHDqiF9Pd214frZ
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M44 2017-04-06 Samarbetspartner – tredje part 
Tillåta/förbjuda samarbetspartners till SPF Seniorerna att kontakta en medlem. Förbjuder 

man direkt vid ansökan får t.ex. ny medlem inget försäkringserbjudande från Skandia. 

Manual   

Video 

M45 2022-01-08 Registrera och avsluta uppdrag 
Registrera/avsluta ett eller flera organisations- eller förtroendeuppdrag.  

Manual Smidigare sätt för ändring flera uppdrag, men 18-02-03 och  17-08-16 är ok. 

Video Lägg till förtroendeuppdrag 

Video Avsluta förtroendeuppdrag 

M46 2019-02-14 Ombud till distriktsstämman 
Här beskrivs två metoder att göra en lista på ombuden för utskrift, e-post, etiketter etc. 

Manual Du kan nu få ut etiketter.     2018-01-22 ok, men saknar etikettutskr. 

5. Sökning och egna listor 

M51 2018-02-05 Sökning i medlemsregistret 
Beskrivning av alla direkta sökningar och sorteringar/filtreringar man kan göra.  

Manual Justerad för nya MiRiaM. Den från 29 mars går att använda.  

M52 2018-09-29 Avancerad sökning 
Göra avancerade sökningar på namn, postnummer, uppdrag, organisationsenhet, etc 

Manual Komprimerad, och tillägg att Ta bort vy.         2017-03-21  rätt. Video 

M53 2018-02-05 Skapa marknadsföringslistor 
Lista på utvalda medlemmar, som kan användas för t.ex. e-postutskick o e-post. 

Manual Justerad för nya MiRiaM. Den från 8 nov går att använda.  

Video 

M53Text 2017-11-08 Marknadsföringslista för olika sammankomster 
Enbart text för att snabbt göra en lista. Fordrar att man hittar i registret. 

Manual Helt ny manual  

M54 2017-07-01 Användning av marknadsföringslistor 
Skicka e-post och skapa etiketter via existerande marknadsföringslistor 

Manual  

M55 2022-01-02 Utskrift av vyer, listor och personkort. 
Manual  Internet explorer borta.    2018-01-21 och 2017-07-27 kan gå att använda. 

https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m44.pdf
https://youtu.be/f4ZjxvaBjxY?list=PLe_q_5QDdDIvYeJ8LMKHDqiF9Pd214frZ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m45.pdf
https://youtu.be/cVs0F_bb6Iw
https://youtu.be/CBaaatmNmAQ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m46.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m46.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m51.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m52.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=Kxo7C_1ba9g
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m53.pdf
https://youtu.be/KU9m1N9Y7rQ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m53Text.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m54.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m55.pdf
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6. M63 heter nu M33.     M61, M62 M64 har utgått. 

7. E-post och etiketter 

M71 2022-01-08 Adressetiketter för hela föreningen 
Utskrift från vy i MiRiaM. Etikettformat 70 x 36 mm. A4 med 4 mm marginal uppe/nere. 

Manual Nu fokus Hela föreningen. Tidigare 19-06-16 och 18-07-04 går att använda. 

Video   

M71b 2019-01-23 Adressrader för tryckeri och sortering på postnr 
Etiketter överförs till Excel och sen skapas en rad per etikett lämpligt för tryckeri.  

Det går också att då sortera i postnummerordning och sen med M74 återskapa etiketter. 

Manual Städad, lättare att följa.     2018-11-04 fungerar om man följer exakt. 

M72a 2022-01-03 Skicka e-post utan bilaga 
E-post kan skickas till en grupp eller till en individ. (Går att först göra en e-postmall.) 

Manual Städad. Tidigare versioner fr.o.m. den 2017-04-27 går att använda.  

Video 

M72b 2022-01-03 Skicka e-post med bilaga 
E-post kan skickas till en grupp eller till en individ. Först gör du en e-postmall enligt 

manual M73 Skapa e-postmallar, innan du använder denna M72b. 

Manual Städad. Tidigare versioner fr.o.m. den 2017-04-27 går att använda. 

Video 

M73 2018-11-04 Skapa e-postmallar 
När bilaga ska skickas med e-post görs först en mall med M73. Bilagorna totalt max 5 MB. 

Manual Info om bilagors storlek.   2018-09-10,  2018-01-21,  2017-07-16 fungerar. 

Video 

M74 2022-01-06 Adressetiketter, utskrift via Excel och Word 
Etikettstorlek 70 x 36 mm, 4 mm marginal uppe och nere, samt 3 x 8 st på en A4. 

Manual Endast mindre textförbättringar.   Tidigare sen  2017-11-15 är ok 

M74Text 2022-01-06 Adressetiketter Excel-Word kort manual 
Manual Detaljförbättring.  Tidigare fr.o.m.  2017-11-08 fungerar. 

M75 2018-09-03 Adressetiketter en förening för distriktspersonal 
Skapa Etiketter för en förening för användare med distrikts- eller förbundsbehörighet. 

Manual Tidigare manual ej helt rätt. 

M76 2022-01-06 Adressetiketter till delar av föreningen 
Skapa etiketter från delar av listor och från andra listor än hela föreningen. 

Manual Mer möjligheter än tidigare version.   2020-10-16 fungerar för ”ej e-post”.  

https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m71.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=u1YmwFnn9gA
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m71b.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m72a.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=XY9HnHZpqQQ
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m72b.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=ZZ3483o-wYk
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m73.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=OOuqAsoiqZA&t=97s
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m74.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m74Text.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m75.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m76.pdf
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M77 2022-01-08 Adressetiketter för Prospects 
Skapar etiketter för hela eller delar av de som finns under Prospects.  

Manual Ny. 

8. Föreningsinformation, Medlemsavgifter, Rapporter  , 

M81 2022-02-01 Föreningsinformation, Miriam och Hemsidan 
En förening är en ”Organisationsenhet” och dess kontaktinformation kan ändras. 

Manual Lite mer information. Tidigare versioner saknar dessa men inga direkta fel. 

Video  

M82 2018-09-23 Ändra avgifter 
Förenings- och distriktsavgifter kan ändras av behörig person. 

Manual Åtgärdat fel i text för avgiftsstart och nya medlemmar i kvartal 4 Centr. Upp. 

M83 2018-11-04 Rapporter 
Tillgängliga rapporter att ta fram för förening, distrikt och förbund 

Manual Gjort mindre komplettering.   2018-09-29 är helt ok.  

M84 2018-11-04 Prenumeration Senioren Extern organisation 
Beställning av Senioren till extern organisation. Bibliotek, Vårdcentral, Äldreboende etc. 

Detta abonnemang kostade 165 kr/år för 2020. Aktuellt pris fås från förbundet. 

Manual Ny manual  

Video Lägg till prenumeration extern organisation 

Video Ta bort prenumeration extern organisation  

 

https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m77.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m81.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=019UNywufJ0
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m82.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m83.pdf
https://www.spfseniorerna.se/globalassets/forbund/om-forbundet/utbildning-2017/miriam/m84.pdf
https://youtu.be/1xsKpCRmKpo
https://youtu.be/ARJiy1rYUoM

