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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 férenings startsida:
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Omiusportaien

©BS! Detta 4r TEST RMS! ra

Hir kan du se mediemmarna i din lokalféraning, personer som har uppdrag | din forening, skicka meil och sikra maddelandan tlldina medismmar mm. Du kan ocksé hitka de arbetsplatser som finns for din ferening och se vilka mediemmar som arbstar dar.

Du kan 1l vér mediessarvice h kansliet

For alt bl uidad | verktygsisdan Iés gama vés hendiedning

Antal megiemmar 68 Nya mediemmar 28
® Infiyttace o
Utiytade o

Statisic
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Bra att veta
Sidan omfattar alla de funktioner som ar tillgangliga for fortroendevalda i organisationen. Beroende pa
vilken behorighet du har, har du méjlighet att se och gora olika saker i verktygsladan.

Symboler som ar bra att halla koll pa ér:

For att redigera
For att lagga till

E For att soka

For utokad sokning

For att filtrera

For att dppna posten




Organisationsstruktur

Langst upp till héger i menyn, ser du pa vilken niva i férbundets interna organisation som du befinner

digi. Om du har behérigheten, sa kan du byta mellan de organisationsled som du har tillgang till.
Dessa kan vara antingen uppat eller nedat.

Uppsala~  Ahlberg Eva~

Sveriges Skolledare a
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Avesta *

ksa hitta de arbetsplatser som finns for din forening och se vilka medlemmar som arbetar dar.

Borlange
Enkdping
Fagersta

Falun

Gagnef

Hallstahammar

Antal medlemmar 366 Nya medlemmar Heby
Antal medlemmar féregaende manad 0 Inflyttade Hedemora
Antal ordinarie medliemmar 267 Utflyttade .
—_— Habo e
Antal pensionarer 99 ‘ Statistik |
Knivsta —

Medlemmar

| "boxen” langst upp till hoger, visas medlemsstatistik for den niva som du star pa, plus ev
nivaer.
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Ombudsportalen

. underliggande
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Hair kan du se medlemmarna | din lokalfcrening, persaner som har uppdrag i din férening, skicka mejl ach sakra meddelanden ill dina mediemmar mm. Du kan ocksé Hitta de arbetsplalser som finns ar din farening och se vilka
medlemmar som arbetar dér.

Du kan skicka meddelanden lill var mediesservice, radgivning och kansliet.

Fér att bli guidad i 145 gdma var

Mediemmar

Namn
Adress.

Uppsala

Antal mediemmar
Antal medlemmar féregaende ménad c
Antal ordinarie mediemmar 267
Antal pensionarer -

Nya mediemmar
Infiytiade o
Utflyttade 0

Statistik

Som du ser, ar nagra av rubrikerna bla. Det innebar att du kan klicka pa dessa, for att snabbt fa en lista

over de personer som listan omfattar. Nya, uttradda och utflyttade visar férandringen mot
foregaende manad.

Knappen ”Statistik” leder till en undersida dar du kan ta ut statistik over tid. Vi aterkommer till detta
senare.
Snabbsdkning medlemmar

For att soka efter “dina” medlemmar, klickar du pa forstoringsglaset i boxen. Du leds vidare till en sida
dar alla medlemmar som du far lov att se, visas.



Sk efier mediemmar

Frisk (namn, personnr, medlemsnr eller epost)

Snabbsok

Inkludera undertiggande

Nollstall | S8k

366 poster hittade

Med.nr. Namn Arbetsgivare Mobil

101516 S ———— Uppsala 070-8248487 - _/'
104203 — Uppsaia kemmun Kommuna Uppsala 0765233163 [ ] re
104178 — Uppsala kommun Kommuna Uppsala 0703494406 D<M _| P

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

Under s6krutorna 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 dver medlemmarna, klickar du pa

nagon av de tva ikonerna langst till hoger. Da far du ut listan antingen som en pdf, eller som en Excel-
lista.

Stk efter mediemmar Avancerat sék

Frisck (namn, personnr, mediemsnr eller epost)

Snabbsok

Inkludera underliggande

Mollstéil

Stk

366 poster hittade

Med.nr. Namn Arbetsgivare Arbetsmarknadssektor Intriidesdatum Lokalfdrening Mobil

101516 S ————— 2023.01.01 Uppsala 070-8248487 - )/‘
104205 owmm—— Uppsala kommun Kommunal Uppeala - v
104179 [ — Uppsala kommun Kammunal Uppsala oM ra

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

Du kan ocksa skicka s k “sdkra meddelanden”. Da far medlemmen ett mejl att det finns ett meddelande
att lasa pa medlemmens Min sida. Da ska du anvanda pratbubbleikonen.

Utokad sokning medlemmar

I medlemslistan finns ”Avancerat sok” langst uppe till hoger. Dar 6ppnas en utdkad sokbild, med
mojlighet att soka pa fler varden an i snabbsokningen. Du kan kombinera flera sokkriterier, exempelvis
avgiftsfri (“Medlemskategori”) med e-postadress ("Med e-post”). Medlemmar som blev medlemmar
under forra aret ("Intradesdatum fran/till”). Ange dina sokkriterier och klicka pa "Sok”.

Utskick och listuttag ar tillgangligt pa samma vis som for snabbsokningen.



Stk efter mediemmar Enkelt sok

Inkludera underliggande

Mediemsnummer Yrke
Personnummer
Fornamn
Sysselsittning
Efternamn
Adress
Postnummer
Arbetsomrade
Postort
Epost
Med epost Alla o Arbetsmarknadssektor
Med mobil Alla v
Betalsatt Alla v

Medlemskategori
Kon Bada v

Fodelsedatum (fran-till)

Intridesdatum (fran-till) Arbetsplats

Nolistall || Sak

Mina kursanmalningar

Har du anmalt sig till en kurs, visas anmalningarna i denna box. Annars syns inte boxen alls. Du sjalv har
bara majlighet att avanmala sig, och det gors genom krysset langst ut till hoger. Kontrollfraga dyker upp
pa skarmen. Tank pa att inte alla kurser anmals via medlemssystemet, det ar bara sadana som syns har.

Mina kursanmainingar

Kurs Fran Till Status Deltagit

Andreas lokala kurs 2019-02-01 2019-02-02 Reserv x

Y

Lagga till telefonsamtal/noteringar

Pa personbilden kan du som facklig fortroendeman ldgga anteckningar om telefonsamtal och andra
noteringar. Ett telefonsamtal/notering kan sparas som antingen “pagaende” eller som ”avslutat”.
”Spara” innebdar att du inte har avslutat det, medan ”“Spara och slutfér” bade sparar samtalet och
samtidigt talar om att det ar slutfort.

C: g}{gﬂcé%sn“ Minsida  Ombudsportaien Uppsala~  Ahiberg Evar

Titel # Beskrivning

Amne Amne
Riktning inkommande: v
Registrerat av

Spara || Spara och slutfar

Ett telefonsamtal som du har sparat, men inte slutfort, kan du 6ppna 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.

‘J SVERIGES Minsida  Ombudsportaien Uppsalaw  Ahlberg Evaw
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Q) Ombudspartaien | Medlemmar  Minsida | Dokument Hidlp  Kontakia oss

Ladda upp dokument

Spara

Alla dokument som sparas pa en person/medlem &r synliga for bade kansliet och dig som
fértroendevald.

Intern organisation

Vi tittade nyss pa den hogra boxen "Medlemmar”, som visas efter att du har loggat in. Vi ska nu ta en
titt pa den vanstra — ”Organisationsuppgifter”.

Andra uppgifter pd organisation

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

( SVERIGES Minsica  Ombudsportalen Uppsala~  Ahiberg Eva-
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Postnummer

Fortroendevalda

Senaste meddelandena (D oissta meddelanden) Nyt o Alla £

Grupptyp Uppdragsgrupp

Valberedning for Uppsala

relse for Uppsala

jelyelye]

Revisorer Uppsala

Pa din startsida har du dven en "box” for de fortroendevalda. Ett fortroendeuppdrag ar uppbyggt i tva

nivaer. Den forsta nivan ar vilken typ av “grupp” som fértroendeuppdraget ska vara kopplat till.



i

Exempel pa grupp kan vara "styrelse”, "valberedning” eller “6vriga uppdrag”. | varje sadan grupp,
registreras sedan en person med ett uppdrag, som kan vara “ordférande”, “kassor” etc.

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

Klickar du pa listikonen sa visas samtliga fortroendevalda, oavsett grupp. Du har sedan mojlighet att
filtrera i listan pa antingen "Grupptyp” eller "Uppdragstyp”.

‘ SVERIGES Minsica  Ombudsportalen Uppsala~  Ahiberg Eva=
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© ombugspontaien . Upperagsista Higlp Kontakta 0ss

Stk efter uppdrag

Grupptyp Alla v Uppdragstyp

Status. Aktiv

Visa underliggande

Nollstall | Sok

Andra fértroendeuppdrag i befintlig grupp

Vill du géra andringar i en redan befintlig grupp, klickar du pa forstoringsglaset bredvid gruppens
namn. Gruppen 6ppnas och du ser vilka personer som ingar i den, tillsammans med vilket uppdrag de
har.

‘J SVERIGES Minsida  Ombudsportalen Uppsala~  Ahlberg Eva~
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Grupptyp Féreningsstyrelse v Fran 2023-10-27

Namn Foreningssf

se for Uppsala il

Uppdrag Y-+
<R
=

Id Nami Uppdrag Fran Till Status

107237 ——— Ledamot 2023-08-25 2024-06-30 Ak o m s
102376 — Valkretsombud 2023-08-25 2027-06-30 AKliv | ra

Ska uppdraget dndras, klickar du pa pennan bredvid namnet. Du far nu maojlighet att andra hur lange
uppdraget ska galla (“Till datum”).

Ta bort fortroendevald — avsluta dennes uppdrag

Du klickar pa pennan bredvid namnet. Lagg sedan dagens datum i rutan vid “Till datum”. Da forsvinner
uppdraget till nasta dag.

Lagga till ny fortroendevald
For att lagga till en ny fértroendevald, anvander du dig av plustecknet till hoger.
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€@ Ombudsportalen ' Fértroendevalda Hiilp K

Fortioendevalda

Grupptyp Farenin e v Fran 2023-10-27

Namn Foreningsstyrelse for Uppsala L

Uppdrag

i Namn Uppdrag Fran il Status

107237 ——— Ledamot 2023-08-25 2024-06-30 Aty <\ | ra
—

Valkretsombud 20230825 20270630 Akt D<A _| Vs

Sok fram vilken person som ska ha uppdraget (endast personer som ar kopplade till organisationen
som uppdraget hér hemma i, ar valbara). Ange sedan vilket uppdrag personen ska ha, samt fran vilket
datum som uppdraget galler. "Till datum” &r ocksa obligatoriskt att ange. Alla uppdrag bor [6pa till
den 30 juni nasta ar (eller om det ar ett tvaarigt mandat, till ndstkommande ar). Spara.

Kommittéuppdrag
Namn % Ahlberg Eva ® Q Fran datum % 2023-12-05
Uppdrag % Ledamot v Till datum % 2024-06-30

‘ Avbryt H Spara ‘

Arbetsplatser

Pa varje organisations startsida, visas 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 gbra detta Oppnar du arbetsplatsen. Funktionerna for att se och lagga till poster, fungerar pa
samma satt som pa ovriga stéllen i verktygsladan.

Arbetsplatser
Namn Postort Niva Part-Id &
¢
Ovrig Arbetsplats 27003 P
Ovrig Arbetsplats 27008 A
Ostra Stenhagenskolan Uppsala Arbetsplats 26973 -
Osterledens Férskola Uppsala Arbetsplats 26871 ~»
v
Statistik

Som vi i borjan sag, finns det en statistik-knapp i boxen ”Medlemmar”. Klicka pa den och statistik-
delen 6ppnas.



Medlemmar Q

Antal medlemmar 366 Nya medlemmar 219

Antal medlemmar féregaende manad 0 Inflyttade 0

Antal ordinarie medlemmar 267 Utflyttade 0

Antal pensionérer 99 ‘ Statistik ‘

Vid varje manadsskifte, sparas en dgonblicksbild av medlemsregistret sa att vi i efterhand kan se hur

registret sag ut vid detta tillfalle.

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

Uppsalas  Ahiberg Evaw

‘ SVERIGES Minsida  Ombudsportalen
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Q) Ombussportalen . Mediemstatisic

Period 202311 v

Antal mediemmar 0 Nya mediemmar
Uttridda
Infiyttade
Utfiyttade

Antal ordinarie medlemmar ]
Antal pensionarer 0

coeoo

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 kon.

Langst ned visas uttraddena per uttradesorsak.
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