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1 Inledning
Medlemsregistret & en webbapplikation, vilket betyder att man via webbldsaren anvander
systemet.

Systemet & byggt for att fungerai Microsoft Internet Explorer 5.0. Anvéndning av
systemet i andra webbl&sare kan ge problem och rekommenderas inte.

2 Inloggning

Allaanvandare av systemet behover ett 16senord for att kunnaloggain. Lésenord sétts av
en administratér med sékerhetsrollen dverarkivarie.

Inloggning sker med medlemsnummer och tilldelat |6senord.

Om anvandaren inte begért information fran server pa fyrtio minuter sa loggas
anvandaren av. Det kan darfor vara bra om man spara sina andringar med jamna
mellanrum sa att man inte blir utloggad. All osparad information gar forlorad om man blir

utloggad.
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3 Medlem

Direkt efter inloggning kommer anvandaren till funktionen Medlem Hér kan anvandaren
vdjaatt antingen laggatill en ny medlem, eler sok fram en befintlig medlem.
Anvandaren kan dven véja att |1amna medlemssidorna och gatill ngon av de Gvriga
funktionerna Reskontra, Besoksregistrering, Loger, Grunddata eler Satistik .
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3.1 Laggatill ny medlem

Medlemsinformationen for Ny mediem & uppdelad under olika flikar for att man enkelt
skall hitta den information som man & intresserad av. Man kan fyllai fat under olika
flikar pa medlemssidorna. Informationen sparas temporart medan man arbetar med
medlemmen och ingen andring sker i databasen forran man klickar pa knappen Spara.

Administratorsréttigheter
Fullstandiga rattigheter:
L &sréttigheter:

Overarkivarie, Sekreterare
Balloteringsordférande, Skattméastare
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3.1.1 Grundinformation

Pafliken Grundinformation ligger sadant data som & nodvandigt, antingen for
verksamheten eller for systemet. Fyll i formuldret sd noggrant som mgjligt.

Vdj att sparaeler gavidaretill en annan flik. Informationen som man skrivit in pa fliken
sparas temporart och laggs in i databasen nar man klickar pa knappen Spara.

Féltet for kontonummer fyllsi for de medlemmar som betalar via autogiro.

W e beniss et - 34 ar baolvms: O rlom - Miorosolt Inbermet Enplores =10>|
M Bl Vaw Pavoiim Teok  Halp -
ik v o= G [ | Pmeech ireearts oy | Gy O3 B - (=
M&m|ﬂ hitpe (11549 .21 1. 31 JruarsbanBann_rformsta o sspirresl ﬂ e ||k ®
Ny mediem T O
Flenamn Eftemamn Talefanrummear
I [ Hontad arbmtn Makil
I — | | |
— — Fai Cearigt

et

I

Pastnummar ok E-postydrass
Lerd ]
il b - AT
O - p— - mm
pransch | Yah- = [rr.r.;-r-r-mm-ﬁ
Korbamammer | |

o oy oarrat F
E SO T R Y RV AT T TR AT N T[] EES-N T - TR VEIT s
Godkénnes av / Telefon Dokument ID Version Flik
Projekt ID Datum Sida

© WM-data 2001-10-11 53D



O
WM-data |
j\]—m Projektbeteclgr]ing Dokumenttyp

Svarta Orns Orden Anvandarmanual
Utarbetat av / Telefon Omrade
Jennie Stromberg Medlemsregister — en

anvandarmanual

3.1.2 Grad

Medlemmens aktuella grad skrivsin i féltet. Datum nér medlemmen balloterats, kallats
och erhdllit graden fyllsi for de olika graderna.
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3.1.3 Befattningar

Hér kan man fyllai och se vilka befattningar en mediem har eller har haft. Lagg till en
befattning genom att vajatitel i menyn och skrivain ett fran och med datum i féltet
bredvid. Klicka pa knappen Lagg till. Om man behtver andra pa en befattning klickar
man pa befattningen som skall andras, och gor de andringar som behdvs i formulret.
Klicka pa knappen Andra for att gora andringen.

3.1.4 Utmarkelser
Utmérkelser fungerar pa samma sétt som underfliken Befattningar.
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3.1.5 Matrikelstrykning
Fyll i aktuellt datum d& mediemmen blev struken.
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3.1.6 BesoOkstatistik

Har kan man se hur ofta medlemmen varit narvarande pa olika typer av moten under ett
visst verksamhetsar.

Registrering av bestk sker i funktionen Besokregistrering.
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3.2 SOk medlem

Sokning kan skei ett eler flerafat pa soksidan, i kombination med varandra. Lamnas ett
fat tomt paverkar inte sokfatet resultatet.
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Administratorsrattigheter
Fullstandiga réattigheter: Overarkivarie, Sekreterare, Skattmastare,
Balloteringsordférande
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3.2.1 Sokresultat

Né&r sokning skett ges ett sokresultat som visar de medlemmar som fyller de kriterier man
satt upp pa soksidan.

Anvandaren kan déarefter klicka pa det mediemsnummer vars medlem man vill sefandra
uppgifter pa. Pa samma sétt som vid registrering av ny medlem & medlemsinformationen
uppdelad under olika flikar for att man enkelt skal hitta den information som man &

intresserad av.
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Om anvandaren sen vill sefandra ndgon annan medlem fran sokresultatet sa trycker han
palanken Sokresultat som dterfinns uppe i menyn.

P& underfliken Grundinformation har man aven mdjlighet att 1anka sig till medlemmens

reskontra.
Administratorsrattigheter
Fullstandigarattigheter:  Overarkivarie, Sekreterare
Lasrattigheter: Balloteringsordforande, Skattméstare
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3.3 Adressetiketter

Utskrift av adressetiketter sker ifran medlemssidans sokresultat. Utskriften galler
medlemmarnai sokresultatet. Har véjer anvandaren Adressetiketter fran faltet Valj
utskriftstyp, och trycker darefter pa knappen Skriv ut.
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Anvandaren far da majlighet att férhandsgranska hur adressetiketterna kommer att se ut,
och kan dérefter skriva ut dem fran webbl &saren.
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3.4 Postgiroblankett

Utskrift av postgiroblanketter sker, precis som vid utskrift av adressetiketter, ifran
medlemssidans sokresultat. Utskriften géller aven hér mediemmarnai sokresultatet.
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Anvéandaren véjer har Postgiroblanketter fran faltet Valj utskriftstyp, och trycker dérefter
paknappen Skriv ut.
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Anvandaren skriver har det foljebrev som skal ga ut till medlemmarna tillsammans med
postgiroblanketten. Detta gors genom att anvandaren fyller i den rubrik som foljebrevet
skall ha, samt den text som brevet skall innehdlla, och avslutar med att skivain brevets
avsandare. Nar detta har gjort trycker man pa knappen Generera utskrift, och
postgiroblanketterna skrivs ut fran skrivaren.
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Administratorsrattigheter
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4 Reskontra

Soksidan &r den forsta sidan som visasi funktionen Reskontra. Har kan man véja att
antingen sbka fram en specifik medlems reskontra, eller utsoka vilka medlemmar som har
arsavgiftsskulder respektive hjépavgiftsskulder. Man kan aven véja att |amna sidorna for
reskontra och gatill nagon av de 6vriga funktionerna Medlemmar, Besoksregistrering,
Loger, Grunddata dler Satistik.
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Administratorsrattigheter

Fullstandiga rattigheter:  Overarkivarie, Skattmastare
L asrattigheter: Sekreterare
Ingarattigheter: Balloteringsordférande

4.1 Sokresultat

Né&r sokning skett ges ett sokresultat som antingen visar en specifik medlems reskontra
vad gdller &rsavgift respektive hjdpkassa, eller samtliga medlemmar som har
arsavgiftsskul der alternativt hja pkassaskulder samt dess skuldbelopp.
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Man kan dérefter sefandrai en specifik medlems reskontra genom att trycka pa dess
skuldbel opp.

4.1.1 Reskontrafor specifik medlem

| de fall medlemmen har arsavgiftsskulder respektive hjél pkassaskulder visas har datumet
for nér varje enskild skuld/inbetalning uppkom samt medlemmens totala skuld.

Det & aven pa denna sida som man lagger upp nya skulder alternativt inbetalningar for en
medlem. Detta gors genom att man véljer vilken typ av arsavgift/hjal pkassa som
medlemmen skall skuldbelastas aternativt betala in, se exempel nedan.

Ex: Inférande av skuld

Vid inférande av en skuld véljer man vilken typ av skuld som medlemmen skall belastas.
Dérefter skriver man in datumet for nar skulden uppkom samt dess belopp. Det ar viktigt
att beloppet vid inforande av skuld ar ett positivt tal (se exemplet nedan), for att
applikationen skall uppfatta beloppet som en skuld och inte en inbetalning.
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EX: Inbetalning av skuld

Vid inbetalning véljer man vilken typ av inbetalning som skall goras. Dér efter
skriver man in datumet for inbetalningen samt dess belopp. Det &r viktigt att
beloppet vid inbetal ningar foregas av ett minus (se exemlet nedan), for att
applikationen skall uppfatta beloppet som en inbetalning och inte en skuld.
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Man har &ven fran denna sida majlighet att 1anka sig till medlemmens medlemssidor.
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5 Besdksregistrering
Soksidan &r den forsta sidan som visasi funktionen Besoksregistring. Har kan man védja
att antingen légga upp ett nytt mote, eller soka fram redan registrerade maéten.

Anvéandaren kan &ven véja att |amna sidorna for besoksregistrering och gatill ndgon av
de dvriga funktionerna Medlemmar, Reskontra, Loger, Grunddata eller Satistik.
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5.1 Laggatill nytt mote

Informationen for att laggatill ett nytt mote & uppdelat i tva under flikar for att man
enkelt skall kunna registrera nya moten. For att kunna registrera ett nytt mote maste
samtliga falt i de tva underflikarna varaifyllda. Precis som underflikarna pa
medlemssidorna sparas aven denna informationen bara temporart medan man arbetar med
underflikarna. Det & forst nar anvandaren trycker pa knappen Spara som informationen
registrerasi databasen.

Adminigtratorsrattigheter
Fullstandiga rattigheter:  Overarkivarie, Sekreterare

L asrattigheter: Balloteringsordférande, Skattméstare
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5.1.1 Grundinformation

Under fliken Grundinformation finner anvandaren falten Datum, Loge, Motestyp vilket &
data som & nédvandigt for verksamheten och systemet. Dessa falt maste fyllasi for att
anvandaren skall kunna registrera ett nytt maéte.

Ga darefter vidare till den andra underfliken Besokare. |nformationen som anvandaren
skrivit in under fliken sparas nu temporéart.
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5.1.2 Besokare

Har skriver man in vilka medlemmar som skall delta pa métet som man héller pa att
registrera. Detta gors genom att man fyller i medlemmens medlemsnummer i det vanstra
faltet och darefter klickar pa knappen Lagg till, detta forfarande upprepas tills samtliga
medlemmar som skall delta pa maétet synsi faltet till hoger. Om man skriver in fel
medlemsnummer kan man enkelt ta bort det genom att markera medlemsnumret i det
hogra fatet och déarefter klicka pa knappen Ta bort.
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5.2 SOk mote

Om man vill se/andra pa ett redan registrerat mote kan sokning skei ett eller flerafédt pa
soksidan, i kombination med varandra. Lamnas ett falt tomt paverkar inte sokfaltet
resultatet.
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5.2.1 Sokresultat
Né&r sokning skett ges ett sokresultat som visar de méten som fyller de kriterier man satt

upp pa soksidan.
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L99-01-1k Dlsus Peri Reosptan

aDu- -'m -

Sewt| | ARE IR G & B~ E &) 5 e el ] Gl 2| @il &) BEg DL AEEY AU e

Anvandaren kan darefter klicka pa det datum vars méte man vill se/andra uppgifter pa. Pa
samma sétt som vid registrering av ett nytt mote & informationen uppdelad under de tva
underflikarna Grundinformation och Besokare for att man enkelt skall hitta den
information som man &r intresserad av.

Godkénnes av / Telefon Dokument ID Version Flik

Projekt ID Datum Sida

© WM-data 2001-10-11 20 (31



(@)
WM-data/f| .
“— rojektbeteckning Dokumenttyp

Svarta Orns Orden Anvandarmanual
Utarbetat av / Telefon Omrade
Jennie Stromberg Medlemsregister — en

anvandarmanual

6 Loger

Under funktionen Loger finner anvéndaren bara underfliken Grundinformation.

Hér kan man laggattill en ny loge genom att fyllai de tre falten Logenamn, Logetyp,
Overordnad loge och dérefter trycka pa knappen Lagg till. Darmed har den nya logen
sparats temporart.

Vill anvandaren daremot forandra en befintlig loge s trycker han pa det logenamnet i den
vangtra listan och dérefter genomfor forandringarna och trycker pa andra, vilket medfor
att forandringen sparas temporért.

Har kan anvandaren &ven ta bort en loge genom att trycka pa den lilla papperskorgen
bredvid den loge som skall tas bort. D&med tas logen bort temporart.
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Nar anvandaren sen & ndjd med de gjorda forandringarna sa trycker han pa knappen
Soara vilket gor att samtliga forandringar registrerasi databasen.

Adminigtratorsrattigheter
Fullstandiga rattigheter:  Overarkivarie, Sekreterare

Lasrattigheter: Balloteringsordférande, Skattméstare
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7 Grunddata

Under funktionen Grunddata finner anvandaren de sex undernivaerna Befattningstyp,
Utmérkel setyp, Arsavgiftskod, Hjalpkassakod, Bransch samt Administratorer.

7.1 Befattningstyp

Hér kan man l&ggatill en ny befattningstyp genom att fyllai fatet Titel och dérefter
trycka pa knappen Lagg till. Darmed har den nya befattningstypen sparats temporart.

Vill anvandaren daremot forandra en befintlig befattningstyp sa trycker han paden
befattningstypen i den vanstra listan och dérefter genomfor forandringen och trycker pa
andra, vilket medfor att férandringen sparas temporért.
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Nér anvandaren sen & n6jd med de gjorda forandringarna sa trycker han pa knappen
Soara vilket gor att samtliga foréndringar registreras i databasen.

Adminigtratorsrattigheter
Fullsandigarattigheter:  Overarkivarie, Sekreterare

Lasréattigheter: Balloteringsordforande, Skattméstare
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7.2 Utmarkelsetyp

Hér kan man l&ggatill en ny utmérkel setyp genom att fyllai fatet Titel och darefter
trycka pa knappen Lagg till. Darmed har den nya utmérkel setypen sparats temporért.

Vill anvandaren daremot forandra en befintlig utmarkel setyp sa trycker han pa den
utmérkelsetypen i den vanstra listan och dérefter genomfér forandringen och trycker pa
andra, vilket medfor att foréndringen sparas temporart.

N&r anvandaren sen & ndjd med de gjorda forandringarna sa trycker han pa knappen
Soara vilket gor att samtliga foréndringar registreras i databasen.

Administratorsrattigheter
Fullstandiga réttigheter:  Overarkivarie, Sekreterare
Lasréattigheter: Balloteringsordférande, Skattmastare

7.3 Arsavgiftskod

Har kan man laggatill en ny arsavgiftskod genom att fyllai fatet Titel och Summa och
darefter trycka pa knappen Lagg till. Darmed har den nya &rsavgiftskoden sparats

temporart.
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Vill anvandaren daremot forandra en befintlig drsavgiftskod sa trycker han pa den
arsavgiftskoden i den vanstra listan och darefter genomfor férandringen och trycker pa
andra, vilket medfor att forandringen sparas temporért.

Né&r anvandaren sen & ndjd med de gjorda forandringarna sa trycker han pa knappen
Soara vilket gor att samtliga féréndringar registrerasi databasen.

Administratorsrattigheter

Fullstandiga rattigheter:  Overarkivarie, Skattmastare
Lasrattigheter: Sekreterare
Ingaréttigheter: Balloteringsordforande

7.4 Hjalpkassakod

Hér kan man laggatill en ny hjdlpkassakod genom att fyllai féltet Titel och Summa och
déarefter trycka pa knappen Lagg till. Darmed har den nya hjé pkassakoden sparats
temporart.

Vill anvandaren daremot forandra en befintlig hja pkassakod sa trycker han pa den
hjalpkassakoden i den vanstra listan och dérefter genomfor forandringen och trycker pa
andra, vilket medfor att forandringen sparas temporart.

Né&r anvandaren sen & ndjd med de gjorda forandringarna sa trycker han pa knappen
Spoara vilket gor att samtliga forandringar registreras i databasen.

Administratorsréttigheter
Fullstdndigaréttigheter:  Overarkivarie, Skattméstare

Lasrattigheter: Sekreterare
Ingaréattigheter: Balloteringsordfdrande
7.5 Bransch

Har kan man laggatill en ny bransch genom att fyllai faltet Titel och darefter trycka pa
knappen Lagg till. Darmed har en ny bransch sparats temporart.

Vill anvandaren déremot forandra en befintlig bransch sa trycker han pa den branschen i
den vanstra listan och darefter genomfor forandringen och trycker pd andra, vilket medfor
att forandringen sparas temporart.
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N&r anvandaren sen & n6jd med de gjorda férandringarna sa trycker han pa knappen
Soara vilket gor att samtliga foréndringar registreras i databasen.
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Adminigtratorsrattigheter
Fullstandiga rattigheter:  Overarkivarie, Sekreterare

La&s réttigheter: Balloteringsordférande, Skattméstare
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7.6 Administratdrer

Soksidan & den forsta sidan som visas i undernivan Administratrer. Har kan man vélja
att antingen lagga upp en ny administratér, eler soka fram redan registrerade
administratorer.
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7.6.1 Laggatill ny administrator

For att kunna registrera en ny administrator maste anvandaren fyllai samtliga fyrafallt
och sen trycka pa knappen Spara for att informationen skall registrerasi databasen.
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Administratorsrattigheter
Fullstandigaréattigheter:  Overarkivarie, Sekreterare

Lasrattigheter: Balloteringsordférande, Skattméstare
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7.6.2 SOk administrator

Om man vill se/andra pa en redan registrerad administrator kan man soka fram en
administrator. Denna sokning kan skei ett eller flerafat pa soksidan, i kombination med
varandra. Lamnas ett falt tomt paverkar inte sokféltet resultatet.
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Administratorsrattigheter
Fullsandigaréttigheter:  Overarkivarie, Sekreterare, Balloteringsordforande,
Skattméstare

7.6.2.1 Sokresultat

Né&r sokning skett ges ett sokresultat som visar de administratérer som fyller de kriterier
man satt upp pa soksidan. Anvandaren kan dérefter klicka pa det medlemsnummer vars
administratér man vill se/andra uppgifter pa

Administratorsrattigheter
Fullstandiga réttigheter:  Overarkivarie, Sekreterare

Lasrattigheter: Balloteringsordforande, Skattméstare
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8 Statistik

Under funktionen Statistik finner anvandaren de tre undernivéerna Arsavgift, Hjé pkassa
och Grad.

Administratorsrattigheter
Fullstandiga rattigheter:  Overarkivarie, Sekreterare, Balloteringsordférande,
Skattmastare

8.1 Arsavgift
Har visas antalet medlemmar per loge som har en viss arsavgiftskod.
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8.2 Hjalpkassa
Hér visas antalet medlemmar per loge som har en viss hja pkassakod
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8.3 Grad
Hér visas antalet medlemmar per loge som innehar har en viss grad.
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