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Skapa adminkonto for din lokalgrupp

Nir du blir administrator £6r din lokalgrupp sa skickar vi pa Salt ut ett mail till dig med allt du
behover for att borja anvinda NGOPRO.

1. Folj linken som kom med mailet. Du kommer bli tillfragad att skapa ett 16senord for ditt
konto. Vi ber dig vara noggrann och skapa ett starkt 16senord da du genom kontot
kommer hantera kinsliga personuppgifter om barn. Lésenordet bor innehalla bade
specialtecken och siffror och vara ett som du inte anvinder nigon annanstans.

2. Nar du skapat ditt konto kan du logga in pa

Lagga till medlemmar

Det finns tva sitt vi kan ligga till en ny medlem. Antingen ligger du som administratér in
medlemmen manuellt i systemet. Eller sa gér personen sjilv det genom att fylla i formuliret via
lanken nedan:

Vi rekommenderar att alla (dven du som admin) ligger till medlemmar genom formuliret. Om detta
inte skulle g4 sd finns en guide nedan om hur du gér det manuellt.
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Salt-medlem” # aktivt medlemskap!

Nir en person skrivs in i registret sa tilldelas personen ett sa kallat "Engagemang”. Detta syns som
en ”Roll” (i detta fall: "Saltmedlem”) f6r en enskild "Grupp” (dvs Salt-férening). OBS! Detta betyder
inte att personen har ett aktivt medlemskap! For att personen ska ha ett aktivt medlemskap maste
han/hon aktivt ge sitt medgivande varje ar.

Mediemskap
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Lista pa alla medlemmar

For att fa en lista pa alla aktiva medlemmar klickar du pa ”Kontakter” och sedan
“Rapporter” och viljer "Medlemmar” genom att trycka pa 6gonsymbolen.
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Inne i rapporten klickar du pa ”’Visa urval" och far upp alla medlemmar som ér knutna till de
grupper du hanterar. Listan kan exporteras till Excel. OBS! Listan visar endast aktiva
medlemmar. (For att se dven inaktiva medlemmar: se nista stycke!)
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Kontaktlista (aven inaktiva medlemmar)

For att fa ut en kontaktlista med info om alla medlemmar (iven de som inte har ett aktivt
medlemskap) tryck pa “Kontakter” och sedan ”Avancerad s6k”. (Vill du se/4ndra information om
enskilda medlemmar gi in pa ”S6k™ och s6k pa namn eller personnummer.)

& Ham Y Kontakter -

Q4 Sok
O, Avancerad sk
© Lagg till

B Rapporter

Vilj vilken grupp du vill ha i listan och tryck ”S6k”.

Nir du ser din lista sa kan du exportera till bade Excel eller som en CSV-fil. Bada gar att 6ppna i
Excel. Om du vill géra mailutskick till hela gruppen gar det att gora aven hir.
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For att se och dndra enskilda medlemmar kan du dven trycka pa 6gon-symbolen lingst till

héger. (Obs du kan behéva skrolla lite da den ofta blir gomd)
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Manuell inlaggning av medlem i NGO-PRO

Antingen ligger du som administrator in medlemmen. Detta gérs da personen givit sitt medgivande
genom att fylla i en medlemslista pa papper. Hir ér det viktigt att medlemslistan sparas pa ett sikert
stille och att en kopia skickas till Salt riks f6r arkivering och underlag f6r GDPR. Detta maste goras
1 tva steg, Forst maste personen liggas till som en kontakt i registret. Sedan maste ett medlemskap
aktiveras.

Del 1: Lagg till kontakt
1. For att lagga till en medlem klickar du pa ”Kontakter” och sedan “Ligg till”.
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2. Fyll 1 personnummer och namn. Tryck pa ”Nasta”.
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Lagg till kontakt

B Provalprson Firsdlag HCD &0

Perascnnumemes Farnamn Efternamn

3. Om personen inte finns 1 registret kommer NGO fraga efter vissa
grunduppgifter. Har ska vi fylla i tre saker:
* Grupptillhorighet (dvs eran Salt-férening)
* Roll (ska vara Saltmedlem)
* Kon
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Grupptillhérighet
Om personen dr med i styrelsen sa behéver man klicka pa *+’-tecknet och vilja

styrelsegruppen. I 6vriga fall ricker det med att markera féreningen.
Gropesr

r
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.

Roll
Hir viljs vilken funktion personen har. Hir viljer vi "Saltmedlem”. En person kan ha flera roller.
Tex kan man bade vara Saltmedlem och kontaktperson for féreningen.

Roller

Barmecans

. Anvands &
Altiv Salt forening.
Kontakiperson Salt
Lokal admin férening
Struken Salt iGrening
Vilande Salt forening
Nedlagd Salt forening
Saltmediem
Admin Saltférening

Kon
Glom inte bort att ligga till kon. Detta ar viktigt for att man som férening ska kunna ansoka
om bidrag till kommunen.
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Uppdatera personinfo
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Nir allt ser bra ut trycker du pa "Nasta” och da sparas kontakten.

4. Om personen redan finns i registret sa kommer du att fa ett meddelande som sager sa. Da
behover Salt hjalpa till att lagga till medlemskapet. Hor av dig till oss angdende vem det giller
sa fixar vi det.

Del 2: Aktivera medlemskap

Nir personen dr inlagd i systemet sa behover medlemskapet aktiveras. Inne pa personens info-sida
finns en flik som heter "Medlemskap”. Dir kan du ligga till en aktiv medlemsperiod till personen.

* Ange till vilken grupp medlemskapet ska gilla.

* Tryck pa ”"Nista”

¢ Ange medlemstyp “Saltmedlem”

* Ange period.

* Om foreningen har en medlemsavgift kan det antecknas hir, samt om
medlemmen betalat avgiften eller inte.

e Tryck pa ”Spara”

Klart! Du kan kontrollera att medlemskapet ar aktivt pa kontaktsidan. Grén markering — Aktiv.

o

Pa Salts hemsida hittar pa “Vanliga frdagor om NGO och medlemskap i Salt” dar du bland annat

kan ldsa om GDPR.
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