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Funktionalitet

Inloggning till Ombudsportalen sker genom mobilt bank-ID. Nar din anvandare har
bekraftats, kommer du till Ombudsportalens startsida. Darifran nar du din forenings startsida:

Ahiberg Eva ,:g;au'o -] ° a

Admin - Sveriges Skolledare (andra roll) 282

SKOLLEDARE

Mina uppgifter

ices Skolledare .. Norra Svealand .. Uppsala

Min férening
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J(Crer JU |l

Oversikt

Medlemmar - Uppsala Sok

Antal mediemmar

Antal mediemmar foregdende ménad
Antal ordinarie mediemmar

Antal pensionarer

370
370
273
97

Nya mediemmar
Inflyltade
Utfiyttade

Snabbsok Valj ett snabbsok B

Organisation - Uppsala

Namn  Uppsala
Adress

Postnummer

Telefon

Bra att veta

Sidan omfattar alla de funktioner som ar tillgangliga for fértroendevalda i organisationen.
Beroende pa vilken behorighet du har, har du mojlighet att se och gora olika saker i
verktygsladan.

Symboler som ar bra att halla koll pd ar:

For att redigera

For att 1dgga till

For att soka

For utdkad sdkning

Jefol+]s

Tv

For att filtrera

For att Oppna posten




Organisationsstruktur

Langst upp till vanster i bilden, ser du pa vilken niva i férbundets interna organisation som du

befinner dig i. Om du har behorigheten, sa kan du byta mellan de organisationsled som du har
tillgang till.
Dessa kan vara antingen uppat eller nedat.
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SVERIGES
SKOLLEDARE

Mina uppgifter

u Uppsala

... Sveriges Skolledare ... Norra Svealand ... Uppsala

Min forening

— Sveriges Skolledare

+

+ 4+ + o+

Gotaland Mitt
Nordviastra Goétaland
Nordtstra Gotaland
Norra Norrland
Norra Skane-Halland
Norra Svealand

Arboga

Avesta

Borlange

Enképing

Fagersta

Oversikt
Som du ser, ar nagra av rubrikerna understrukna. Det innebar att du kan klicka pa dessa, for

att snabbt fa en lista 6ver de personer som listan omfattar. Nya, uttradda och utflyttade visar
forandringen mot féregdende ménad. Knappen "Statistik” leder till en undersida dar du kan ta
ut statistik dver tid. Vi dterkommer till detta senare.
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{ Medlemmar H Fortroendevalda H Meddelanden M Arbetsplatser M Dokument

Oversikt

Medlemmar - Uppsala Sok i=
Antal medlemmar 370 Nya medlemmar 15
Antal medlemmar foregaende manad 370 Inflyttade 0
Antal ordinarie medlemmar 273 Utflyttade 6
Antal pensionarer 97 Statistik
Snabbsok Valj ett snabbsok ~

Organisation - Uppsala

Namn Uppsala

Under "Organisation” visas information om den organisation/férening som du ar
fortroendevald i. Vill du andra uppgifterna for din organisation, klickar du pa pennan och far
da mojlighet att redigera uppgifterna. Detta ar bara synbart for styrelsen och kansliet.

Organisation - Uppsala

Namn Uppsala
Adress

Postnummer

Telefon
E-post

Organisationstyp Forening

Avbryt Spara

Medlemmar

Om du klickar pa Medlemmar, visas medlemsstatistik for den niva som du star pa, plus ev.
underliggande

nivaer.



Oversikt

‘ Medlemmar

Fértroendevalda Meddelanden “ Arbetsplatser Dokument ]

Q@ Oversikt / Medlemmar

Sok efter medlemmar Avancerat sék %%

Fristk (namn, personnr, medlemsnr, eller epost)

Snabbsok Valj ett snabbsok v
Inkludera underliggande
Nollstall Sk
370 poster hittade

=0 St B e o [
Med.nr. Namn Arbetsgivare kr Intr um Krets Mobil
w50 D 2023-01-01 Uppsala O Anda
104206 — Uppsala Kommun Kommunal 2023-01-01 Uppsala O Anda

Du kan ocksa klicka pa "Sok” Da kommer du till samma vy.

Du har nu mgjlighet att gora antingen fritextsok pa namn, personnummer, medlemsnummer
eller e-postadress. Det finns ocksa ett antal fordefinierade sdkningar som du hittar under
"Snabbsok”.

Under so6krutorna kan du valja att skicka e-post till alla medlemmar som visas. Det goér du
genom att klicka pa e-postikonen langst upp till vanster. Vill du ta ut en lista 6ver
medlemmarna, klickar du pa nagon av de tva ikonerna langst till hoger. D& far du ut listan
antingen som en pdf, eller som en Excel-lista.

Sok efter medlemmar Avancerat sok %%

Frisék (namn, personnr, mediemsnr, eller apost)

Snabbsok | Val ett snabbsak -

Inkludera underliggande

Nollstall Stk

370 poster hittade

(S

Med.nr.  Namn Arbetsgivare Arbetsmarknadssektor

101516 (- 2023-01-01 Uppsala O Andm
104200  CHENEED Uppsala Kommun Kommunal 2023-01-01 Uppsala O A

De medlemmar som har en e-postadress registrerad i medlemsregistret, har en e-postikon
bakom sitt namn. Anvander du den ikonen, s skickas e-post till endast den valda medlemmen.

Du kan ocksa skicka s k "sékra meddelanden”. Da far medlemmen ett mejl att det finns ett
meddelande att ldsa pd medlemmens Min sida. Da ska du anvanda pratbubbleikonen.

Utodkad sékning medlemmar

I medlemslistan finns "Avancerat s6k” 1angst uppe till héger. Dar dppnas en utokad sokbild,
6



med mojlighet att sdka pa fler varden an i snabbsdkningen. Du kan kombinera flera sokkriterier,
exempelvis avgiftsfri ("Medlemskategori”) med e-postadress ("Med e-post”). Medlemmar som
blev medlemmar under férra aret ("Intradesdatum fran/till"). Ange dina sokkriterier och klicka pa
"Sok”.

Utskick och listuttag ar tillgangligt pa samma vis som fér snabbsdkningen.

I 4
Oversikt Medlemmar ‘ Fortroendevalda H Meddelanden H Arbetsplatser H Dokument
Q@ Oversikt / Mediemmar
S0k efter medlemmar Enkelt sok
Inkludera underliggande
Medlemsnummer Yrke itradande rektor A
Personnummer Avdelningschef
Intendent/Adm v
Fomamn e e o
Sysselsattning Medlem A
Efternamn Foraldraledig
Adress —
Postnummer Arbetsomrade  Annan pedagogisk verksamhet A
A d A
Postort Any ymnasieskola .
Art nadsutbildning
Fol v
Epost o
Arbetsmarknadssektor  Kommunal a
Medepost  Alla v Kyrklig
Privat
Med mobil Al v Region
Statlig v
il Alla v .
Betalsatt \ Medlemskategori Avgiftsfri -
Dubbelansluten Scen och film
Kon  Béda v Du .

sluten Scen och film (& hforb)



Personbild - lagga till telefonsamtal/noteringar

Du kan genom att klicka pa Andra pa personbilden komma at en del funktioner for medlemmen.
Pa personbilden kan du som facklig fértroendeman lagga anteckningar om telefonsamtal och
andra noteringar. Ett telefonsamtal/notering kan sparas som antingen "pagaende” eller som
"avslutat”. "Spara” innebar att du inte har avslutat det, medan "Spara och slutfoér” bade sparar
samtalet och samtidigt talar om att det ar slutfort.

[ Medlemskap H Personuppgifter H Huvudanstallning H Fortroendevalda H Tlfn/Noteringar H Dokument

, Medlemsservice / Medlemmar / Personuppgifter / Medlemskap / Telefonsamtal / Samtal

Telefonsamtal/Noteringar

Titel * Beskrivning
Amne Amne
Riktning Inkommande v

Registrerat av

Spara Spara och slutfor

Ett telefonsamtal som du har sparat, men inte slutfort, kan du éppna igen for att sedan "Spara
och slutfora”. Kansliet ser alla sparade telefonsamtal ocksa i medlemsregistret.

Lagga till dokument
Vill du ladda upp ett dokument kopplat till personen/medlemmen, klickar du pa plustecknet och
valjer sedan vilken fil du vill ladda upp.

[ Medlemskap H Personuppgifter H Huvudanstéllning H Fortroendevalda H Tlfn/Noteringar ]m

° Medlemsservice / Medlemmar / Personuppgifter / Medlemskap / Dokumenter

Dokument +

Alla dokument som sparas pa en person/medlem ar synliga for bade kansliet och dig som
fortroendevald.



Fortroendevalda

[ Oversikt } [ Medlemmar ] Fortroendevalda { Meddelanden ] [ Arbetsplatser } [ Dokument

D Oversikt / Fortroendevalda

Fortroendevalda - Uppsala Ligg till £ Sk efter uppdrag i=
Grupptyp Uppdragsgrupp Fran

Revisorer Revisorer Uppsala 2023-12-12 Andra
Valberedning Valberedning for Uppsala 2023-12-12 Andra
Foreningsstyrelse Foreningsstyrelse fér Uppsala 2023-12-12 Andra

Pa din startsida har du aven ett menyval som heter "Fortroendevalda”. Ett fortroendeuppdrag
ar uppbyggt i tre nivder. Den férsta och andra nivan ar vilken "grupptyp” och "uppdragsgrupp”
som fortroendeuppdraget ska vara kopplat till. Exempel pa grupptyp kan vara "styrelse”,
“valberedning” eller "0vriga uppdrag”. Varje forening har en egen uppdragsgrupp t ex
"Foreningsstyrelse for Uppsala”. | varje sddan grupp. registreras sedan en person med ett
uppdrag, som kan vara "ordférande”, "kassor” etc.

Ett exempel: Gruppen "Féreningsstyrelse for Uppsala”, kan innehalla personer med uppdragen
"Ordférande” och "Ledamot”.

Andra fértroendeuppdrag i befintlig grupp
Vill du géra andringar i en redan befintlig grupp. klickar du pa gruppens rad. Gruppen oppnas
och du ser vilka personer som ingar i den, tillsammans med vilket uppdrag de har.

Uppdrag Registrera uppdrag Visa bara aktiva
h
O B®
Id Namn Uppdrag Fran Till Status
10727 D Ledamot 2023-08-25 2024-06-30 Aktiv A ®) Ya
102376 RTINS Valkretsombud 2023-08-25 2027-06-30 Aktiv =z ®) V4
109604  CHENEENED Ledamot 2023-08-25 2024-06-30 Aktiv A ®) s

Ska uppdraget andras, klickar du pd pennan bredvid namnet. Du far nu mojlighet att andra hur
lange uppdraget ska gélla ("Till datum”). Alla uppdrag ska sattas med slutdatum 30 juni,
antingen kommande ar eller om det ar ett uppdrag som galler langre, till det ar det galler till.
Anledningen till detta &r att vi pa kansliet ska kunna folja upp uppdrag som avslutas inom kort.

Ta bort fortroendevald — avsluta dennes uppdrag

Du klickar pa pennan bredvid namnet. Ldgg sedan dagens datum i rutan vid "Till datum”. Da
forsvinner uppdraget till ndsta dag.

Lagga till ny fértroendevald
For att lagga till en ny fortroendevald, klickar du pa "Registrera uppdrag”.



Kommittéuppdrag

Namn * Q Fran datum *
X

Till datum
Uppdrag * v

Avbryt Spara

Sék fram vilken person som ska ha uppdraget (endast personer som ar kopplade till
organisationen som uppdraget hor hemma i, ar valbara). Ange sedan vilket uppdrag
personen ska ha, samt fran vilket datum som uppdraget géller dvs det datum du registrerar
uppdraget. "Till datum” ar ocksé obligatoriskt att ange. Alla uppdrag bor 16pa till den 30 juni
nasta ar (eller om det ar ett tvaarigt mandat, till nAstkommande ar). Spara.

Meddelanden

Under denna flik ser ni de meddelanden ni skickat till medlemmarna, antingen enskilt eller
som grupp.

[ Oversikt ] [ Medlemmar } [ Fortroendevalda ] Meddelanden [ Arbetsplatser } [ Dokument ]

Q@ Oversikt / Meddelanden

2 meddelanden Q
+ Ny
Box Avséndare Mottagare Datum Amne
O Ala
in G Vams 2024-02-08  SV: Kallelse till arsméte Malmé 6 mars 2024 Q
=] Mottagna
@ Ut  Malmd Flera mottagare (610)  2024-02-01 Kallelse till arsméte Malmd 6 mars 2024 Q

(= Skickade
[-D Skickade massmeddelanden

& olasta

9 Lasta

Om ni klickar pa "Ny" kan ni skicka meddelande till Medlemsservice eller till
Férbundskansliet.

10



Nytt meddelande

Till
Bilagor Hamta fil
Amne

Text

Redigera Format

B 7 Y 1pt EE=EEE-E- EE&L A-HEH- O

Arbetsplatser

Detta menyval visar vilka arbetsplatser som ar kopplade till organisationen. Du kan inte lagga
till arbetsplatser sjalv — detta gors av kansliet. Daremot far du lov att se statistik och att lagga
till telefonsamtal/noteringar pa en befintlig arbetsplats.

For att gora detta dppnar du arbetsplatsen. Funktionerna for att se och lagga till poster,
fungerar pd samma satt som pa ovriga stéllen i verktygsladan.

[ Oversikt ] [ Medlemmar } [ Fortroendevalda } [ Meddelanden ] Arbetsplatser

o Oversikt / Arbetsplatser

Arbetsplatser - Uppsala

Namn Postort Niva ID-nummer

AF Uppsala Uppsala Arbetsplats 20777 @
Astrakanens forskola Storvreta Arbetsplats 20451 ))
Attendo Samsa AB Danderyd Arbetsgivare 10992 ))
Attendo Samsaskolan Danderyd Arbetsplats 20455 »

{ Medlemmar ] [ Dokument } [ Telefon/notering

Oversikt

Medlemmar - Barn och Elevhilsan

[
o:
=
1l

Antal medlemmar 1
Antal aktiva medlemmar 1
Nya medlemmar 0
Snabbsok Valj ett snabbsok v

Arbetsplats - Barn och Elevhilsan

Namn Barn och Elevhalsan

Adress Fyrisborgsgatan 1

Huvudavtal SKL

11



Statistik

Som vi i borjan sag. finns det en statistik-knapp i dversikten. Klicka pa den och statistik-delen
Oppnas.

[ Medlemmar ] [ Fortroendevalda ] [ Meddelanden } [ Arbetsplatser } [ Dokument

Oversikt

Medlemmar - Uppsala

n
o:
=
1

Antal medlemmar 370

=4

ya medlemmar 15
Antal medlemmar féregaende manad 370 flyttade 0

Antal ordinarie medlemmar 273 tflyttade ©
Antal pensionarer 97 %

Vid varje manadsskifte, sparas en dgonblicksbild av medlemsregistret s att vi i efterhand kan
se hur registret sadg ut vid detta tillfalle.

5

c

Nar du 6ppnar statistik-delen, visas som utgadngspunkt de siffror som gaéller foregdende manad.
Vill du byta period, faller du ut listan vid "Period” och klickar sedan pa "Sok”.

{ Medlemmar } [ Fortroendevalda ] [ Meddelanden ] { Arbetsplatser } [ Dokument

Q@ Oversikt / Mediemstatistik

Period

202405 5

Medlemsstatistik

Sok

Antal medlemmar 370 Nya medlemmar 1
Antal ordinarie medlemmar 273 Uttradda 0
Antal pensionarer 97 Inflyttade 0

Utflyttade 0

Langst upp visas nu samlad statistik for perioden, sdsom totalt antal medlemmar, nya
medlemmar etc. Du far ocksa upp en lista som visar antal medlemmar per alderskategori och
kdn.

Langst ned visas uttradena (avregistrerade) per uttradesorsak.

Dokument
Under rubriken Dokument kan ni i styrelsen samla era dokument i ett antal forutbestdmda
dokumentkategorier. Dessa ar:
o Arsméte
o Verksamhetsplan
e Styrelsearbete
e Medlemsinfo
e Medlemsméten
e Ekonomi
e lokala avtal
e Utbildningar
e Ovrigt

12



Dokumentfunktionen kan t ex anvandas nar ni skickar ut kallelser eller nyhetsbrev.
Medlemmarna hittar dokumenten pa Min sida under Dokument.

[ Oversikt } [ Medlemmar H Fortroendevalda } [ Meddelanden H Arbetsplatser } m

Dokument Ladda upp dokument
Titel Datum Kategori Filtyp Ladda ned Andra Radera Synlig Dold
TESTY. pdf 2024-12-04 Dokumentkategori 1 pdf & » (] @

Nar ni laddar upp ett dokument bestammer ni vilken dokumentkategori det ar och det styr vilken
mapp dokumentet hamnar i. Ni kan ocksa bestdmma om det ska visas for alla era medlemmar
eller bara for styrelsen. Om ni bestammer att det ska vara synligt kommer det att finnas pa
medlemmens Min sida. Om ni inte har sparat nagot dokument under en rubrik syns inte heller
mappen i mappstrukturen.

[ Bversikt H Medlemmar H Fértroendevalda H Meddelanden H Arbetsplatser ]m

Nytt dokument

Ladda upp dokument
Dokumentkategori v

Visa for alla medlemmar 0

Frist

Spara

Pa faltet Frist kan ni satta ett datum om ni vill att dokumentet inte langre ska vara synligt efter en
viss tidpunkt.

Information om nya dokument

Tank pa att nar ni lagger ut dokument fér medlemmarna behdver ni ocksa skicka ett sakert
meddelande till dem s3 att de far veta att ett dokument finns att hamta.
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