Veiledning Winorg medlemssystem
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Steg 1 — Innlogging

Tilgangen til systemet er basert pa vervet du er registrert med. Alle med et verv i et fylkeslag eller
lokallag skal kunne fa tilgang, samt valgkomiteen. Man far tilgang med sin private e-postadresse,
og ikke e-posten til fylkes- eller lokallaget.

For a logge inn ma du ga til denne siden: https://mh.winorg.no/

Dersom det er fgrste gang du logger inn, trykker du pa «nytt passord». Dersom du har veert logget
inn tidligere, sa fyller du inn din e-postadresse og passord fgr du trykker «logg inn»

Logg inn

Loggz inn med e-post og passord.
E-post

jonas@mentalhelse.no

Passaord

Har du glemt passordet, eller er det farste gang du
logger inn?
Trykk pa lenken for nytt passord.

<-

Nar du har trykket «nytt passord» ma du fylle ut din e-postadresse, krysse av pa «jeg er ikke en
robot» og trykke pa knappen «nytt passord». Du far deretter en e-post med nytt passord.

NB. Alle ma gjore dette forste gang de logger inn.


https://mh.winorg.no/

Steg 2 — Dashbordet

Nar dere logger inn, s& kommer dere til et dashbord. Dette er fremsiden, med noen utvalgte
ngkkelopplysninger — slik som medlemstall.

Dersom dere trykker pé tallet for medlemmer (som markert i gult), sd kommer dere direkte til
medlemmer. Det gjelder ogsa de andre tallene pa dashbordet. Her kan dere trykke pa tallet, for a
komme til opplysningene.

Dersom dere vil se opplysninger om frivillige i deres lag, trykker dere pa fanen «frivillig» - som
markert i blatt. NB. Vi har enda ikke begynt a registrere opplysninger om frivillige.

Menyvalg
Pa venstre side, sa har dere menyvalgene deres. Her kan dere g til folgende.

- Dashbord. Forsiden som viser ngkkeltallene deres

- Oversikt. Her finner dere opplysningene om deres lag

- Rapporter. Her finner dere en rekke rapporter

- Grupper. Her kan dere legge inn styrevervene i deres lag, og gi dem tilgang til systemet
- Personer. Alle personer tilknytta laget.

Steg 3 — Medlemslister og kommunikasjon med
medlemmer

Den enkleste maten & komme til medlemslistene, er 8 trykke pd medlemstallet pa
fremsiden/dashbordet. Da kommer direkte til medlemslistene. Ellers finner dere ogsa
medlemslistene i menyvalget som heter «<Rapportert», under «<medlemmer».

Slik ser medlemslistene ut
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I medlemslistene vil dere kunne sgke opp medlemmer- enten ved et generelt sgk i det gverste
sokefeltet, eller ved & sgke i hver kolonne — dersom dere gnsker & sgke pa alt i fra navn til
telefonnummer.

Sende E-post, brev eller SMS til medlemmer

For & sende E-post og/eller SMS til medlemmer, sa huker du av alle medlemmene du vil sende
til. Du kan velge om du vil sende til alle medlemmene, eller noen utvalgte.

Nar du har krysset av pa de du vil sende til, sa trykker du pa knappen «<kommuniser» som vist pa
bildet under — og velg deretter «<send e-post», «<send SMS» eller «Skriv brev».
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E-post

Nar du skal sende e-post, sa far du opp en ny rute hvor du kan skrive e-posten — som vist pa
bildet nedenfor. Her kan du legge inn alle som skal ha kopi av e-posten, som for eksmpel
organisasjonsradgiver. Der du skriver selve e-posten kan du legge inn bilde, og endre skrift — slik
som i Word. Du kan ogsa se forhandsvisning av e-posten for du sender den, samt legge ved
vedlegg —ved 3 trykke pa knappen «legg ved».

Trykk sa send for & se e-posten.



Dersom du lurer pd om noen har fatt e-posten, kan du se det inne pa personkortet til en person.
Mer om dette lengre ned i veilederen.
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Sende SMS fungerer pa samme mate som ved & sende E-post. Trykk pa «Send SMS», s4 far du
opp ruten for & sende SMS. Den ser slik ut:




Send SMS til 1 person X
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Antall SMS: 0. 1 5MS =160 tegn. Du har brukt 0 av maks 918 tegn.

Brev

Det er ogsa mulig & lage brev i systemet, som henter ut adressefeltet til medlemmene. Dette
erstatter den tidligere adressetiketter. Istedenfor & skrive ut etiketter som du limer pa
konvoluttene, sa kan du na skrive hele brevet i systemet. @verst til venstre dukker det opp et felt
med navn og adresse til alle du har huket av at du skal sende til. Nar du trykker pa «utskrift» sa
skriver den ut brev med riktig adresse til alle. Disse brevene kan pakkes i konvolutter med vindu.

Det ser slik ut:

Skriv brev til 1 person X
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Steg 4 — Informasjon om fylkeslaget/lokallaget

Under «oversikt» finner du informasjon og opplysninger om deres lag. Her legger dere inn alti fra
adresse, til e-post, kontonummer og organisasjonsnummer. Trykk pa «rediger» for a gjare
endringer.

Alle fylkes- og lokallag er selv ansvarlig for & holde denne informasjonen oppdatert.

stental Helze Disky
20 oashiverd

@ Owerskt Mental Helse Oslo - 10000313

Steg 5 — Registrere styremedlemmer

Systemet gir deg ogsa mulighet til a registrere styremedlemmer. Alle styremedlemmene i fylkes-
og lokallag bgr ogsa registreres i systemet, slik at vi til enhver tid har oversikt og oppdatert
informasjon. Det er leder i fylkes- eller lokallag sitt ansvar 8 holde systemet oppdatert, men
oppgaven kan delegeres. Slik gar du frem for & registrere styremedlemmer:

1 - Gatil «grupper» i venstre meny.

EEC O 2 © & o omesiniesen-

{«
95 pashbord () Mental Helse
oo Medlemmer @ Frivilie 4R Gruppeleder = Neeringsliv
i L iz
w20 bl I —

2 -Trykk deretter pa styret
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Nar dere legger til verv, ma dere sgke opp personen som skal ha dette vervet. Deretter
ma dere velge riktig verv under «vervtype», og legge inn start og sluttdato. Da bruker
dere perioden de er valgt for. Feltet «informasjon» trenger dere ikke bruke.

‘ & Eksporter ~




Legg til verv X
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Mental Helse Oslo (10000313) =
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]

4 Alternativt kan du sgke opp personen du skal legge til under «personer» i venstre meny,
og sa trykke pa knappen «legg til verv» inne pa personkortet

Steg 6 — Redigere personopplysninger

Det er ogsa mulig a redigere opplysningene om personer i medlemssystemet, slik som
eksempelvis endre e-postadresse eller telefonnummer til et medlem. Det gjor du slik:

1. Sek opp personen, enten i sgkefeltet gverst eller inne pa «personer»

2. Trykk deg dainnpa personen. Der finner du alle opplysninger om personen —alt i fra
kontaktinformasjon til medlemskap, e-poster som er sendt ut til vedkommende og andre
ting.

3. For aredigere kontaktinformason eller andre opplysninger, sa trykker du pa «rediger»

_ Q O - 9 - 8, Jenas @rnes Andersen -

en
0681 QSLD

16.12.1985

KJB8N Mann

Aktive listorikk



Navigere mellom medlemslister pa fylkesniva og
lokallagsniva

NB. Dette gjelder bare hvis du har tilgang pa fylkesniva.

1. Trykk pa «vis organisasjonskart» gverst til hgyre

Q O- O - @3 g Jonas @mes Andersen -~

Mental Helse Vis organisasjonskart

=) Mental Helse

{Mecllemmer @F'i\fillig :‘ Gruppeleder é MNaeringsliv

11 080 117 122

2. Velg det fylkeslaget eller lokallaget du vil se medlemslistene til ved & dobbeltklikke
padet

Mental Helse Brukerrepresentanter 4+ Mental Helse Birkenes

Headspace +  Mental Helse Farsund og
Lyngdal

Mental Helse Agder Bl Mental Helse Grimstad

Mental Helse Akershus +  Mental Helse Kristiansand

Mental Helse Buskerud + Mental Helse Vennesla
Mental Helse Innlandet & Mental Helse Aseral
Mental Helse Mare og +

Romsdal

Mental Helse Nordland +

Mental Helse Oslo +
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3. Nar du har dobbeltklikket pa riktig lag, sa er du inne pa dashbordet til det valgte
laget og du vil se medlemslister med mer.

Frivilligmodulen

| Winorg medlemssystem er det en egen frivilligmodul. Den finner du ved & ga til Dashbordet, og
trykke pa fanen som heter «frivillig» som vist pa bildet under

| @ tgem  waorsaHeise ¢ Mpntal Helse Gslo

= Mental Helse Oslo

Mental Helse

.. 290l -

Nar du trykker pa denne fanen, kommer du inn p4 et nytt dashbord som omhandler frivillige i
fylkes eller lokallag. Du ser da tre bokser. Den viktigste er oversikten over alle frivillige. Trykk pa
den, og du far opp en liste over alle frivillige i fylkes- eller lokallaget.

oo Meclemmer @ Frmally 3R Grigpeleder B maringsiiv

| eksempelet under ser du at jeg far opp listen over frivillige i Mental Helse Oslo. Her har vi brukt
Donald Duck som eksempel. Han er registrert som brukerrepresentant i Mental Helse Oslo. Etter
hvert som mange frivillige registrerer seg, vilde komme opp i listen her. Her kan dere
kommunisere med dem pd samme mate som dere kommuniserer med medlemmer.

Dersom nye frivillige skal registreres, ma de registrere seg via registreringslenken i Mobilise:
(lenke kommer)

11
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Brukerrepresentanter

Som nevnt ovenfor kan fylkes- og lokallag se oversikt over sine brukerrepresentanter inne i
friviligmodulen. Det forutsetter at brukerrepresentantene er registrert i systemet. Dersom de
ikke er registrert, s ma de gjgre det. Dersom de ikke er registrert, sa far vi de ikke med i
oversikten — og de far heller ikke tilgang til Min Side for brukerrepresentanter

Registreringslenke: Registreringsskjema (mobilise.no)

Fylkes- og lokallag kan hjelpe til med a holde listene oppdatert. Vi opererer med to
kategorier:

1) Aktive brukerrepresentanter. Dette er alle som eri et aktivt oppdrag
2) Tilgjengelige brukerrepresentanter. Dette er alle som er tilgjengelig for oppdrag.

Man kan veere i begge kategorier samtidig. Fylkes- og lokallag bagr henvende seg til begge
kategoriene nar de rekrutterer brukerrepresentanter.

Nar et lag utnevner nye brukerrepresentanter, ma laget sjekke om vedkommende er registrert i
systemet. Dersom vedkommende ikke er registrert i systemet, ma vedkommende registrere seg
gjennom registreringslenken fagrst.

12


https://mentalhelse.mobilise.no/www2/Forms/ClerkForm/Clerk.aspx?arr=9080651&lang=NO&conf=5

Trenger du mer hjelp?

Dersom du fortsatt trenger hjelp med bruk av medlemssystemet, eller har sparsmal eller
tilbakemelding — ikke ngl med & ta kontakt med Andreas (CRM-Radgiver) eller Jonas,
(organisasjonsradgiver).

Andreas —andreas@mentalhelse.no / +47 466 34 044

Jonas - jonas@mentalhelse.no / +47 929 76 395
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