for Postens Pensjonistforbunds medlems-system

Brukerveiledning

Utgave OO4 11.04.20149

Karl Gudmund Helland, avd. Sunnmegre

Start en nettleser

Padlogging til medlems-systemet

Skifte av passord

Legg til et nytt medlem

Redigere et medlem

Slette et medlem

Overfore et medlem til annen avdeling

Vise avdelingens jubilanter:

Vise hvor mange medlemmer avdelingen har:

Laste ned regneark-lister om medlemmene i avdelingen:

Logge av medlems-systemet

KNV, IV A ST N

iy

1

14
15
16



Start en nettleser:

Start datamaskina og en nettleser (Edge, Opera, Chrome, Firefox e.l.).

Palogging til medlemssystemet:

kan gjores med.:

e [www.postpensjonistene.no].

o Rull skjermbildet nedover til det gronne feltet.
o Klikk her pd [Medlemssystem]. [Bilde oo1] @.

+ @ m l« O

Bli medlem i Postpensjonistene ved & g3 til avdelingen for ditt omrade.

GATIL AVDELINGSOVERSIKTEN

Forbundets nyheter Ressurser

Landsmete 2018 ® Lenker
7. september 2017 * Dokumenter
* Medlemssystem

Stortingsvalget 2017
* Webmail

31. august 2017

Landsstyret/Lederkonferanse i Drammen

21.juni2017

Dirlig oppgjer for pensjonistene 2017
17.mai 2017

Landsstyremote og Lederkonferanse i Drammen
14.mai2017

Bilde co1

o cller direkte pdlogging [https://medlem.postpensjonistene.no] [Bilde 002] @.
o Skriv inn brukernavnet ditt. [Bilde 0c02] @.
o Skriv inn passordet ditt. [Bilde 002] ©.
o Klikk pd [Logg inn] [Bilde 002] @.
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Skifte av passovd:

Etter pdlogging, klikker du forst pd den lille ned-pila. [Bilde co3] @.
Deretter klikker du pa [Profil]. [Bilde c03] @.
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Klikk s& pa [Lag passord]. [Bilde oo4] @.

Deretter skriver du inn ditt nye passord og gjentar dette. [Bilde 004] @.
Avslutt med & klikke pé [Lagre]. [Bilde 0c04] ©.

[ profil - ProcessWire - medle

< 1] [GIEAW & mediem postpensjonistene.no/kontrollpanel/profile/ k v Oja (o]
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Bilde oo4

Pek nd pa «npkkelen> pverst i det morke feltet.
Klikk s& pa [Vis side].
Du kommer da tilbake til hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 0o05].
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Bilde oos

Legg til et nytt medlem:

For muspekeren inn [ det svarte feltet til venstre i skjermbildet.

Klikk pé [Brukerpanel].

Du stdr na pa hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 005].

Klikk pa den . knappen [Legg til medlem]. [Bilde 0o6] @.
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Skriv inn fornavn og etternavn. [Bilde 007] @ o9 @.

Klikk ett eller annet sted inne i feltet for «Avdeling>, og velg den avdelingen
personen skal meldes inn i. [Bilde 007] ©.

Avslutt med & klikke pé [Opprett medlem]. [Bilde 007] @.

Bilde co7

Fyll inn alle de opplysningene du har om vedkommende, og helst alle som er merket
med gult [ bilde 008. [Bilde 00g].
Rull nedover i skjermbildet, og fyll eventuelt ut i aktuelle ruter der.

NB! Dersom medlemmet ikke pnsker & fa tilsendt bladet «Pensjonisten», ma dette
merkes av i feltet [Skal ikke ha Pensjonisten].

Klikk til slutt péd [Lagre endringer]. [Bilde 008] @.
For & 44 tilbake til hovedbildet, klikk pé& [Ga tilbake til oversikten]. [Bilde 0O8] @.



[

< [GIEAN @ medlem postpensjonistene.no/rediger/ 19043
H =

. = 19043

8 Rediger

[c]

*

Oppdater detaljene til et eksisterende medlem.

Medlemsnum\er

19043

Betalt

Ingen valgt

Fornavn
Ole

Adresse

Blomsterskogen 4567

Postnummer Sted

Fodselsdato (DD.MM.AAAA)
01.01.1940

Avdeling?

Bilde oo8

Redigere et medlem:

For muspekeren inn i det svarte feltet til venstre i skjermbildet.
Klikk pa [Brukerpanel].

Du stér nd pd hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 005].

Klikk pé den gronne knappen [Medlemmer]. [Bilde coa] @.

Lagre endringer | Avbryt endringene G4 tilbake til oversikten
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Bilde ocoa

Finn (sek etter) det medlemmet du skal redigere.
(Her er Karl Gudmund Helland spkt opp). [Bilde o10].
Klikk pé [Rediger]. [Bilde 010] @.
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[GAEAR & reciem.postpensionistene.no/medlemmer
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m Nullstill  Trykk her for soketips Nytt medlem

Ditt sok etter karl ga 1 treff

# Etternavn Fornavn Avdeling

17563 Helland Karl Gudmund Sunnmere Rediger

Bilde o010



Gjor de endringer eller registreringer du ensker.
Klikk til slutt pd [Lagre endringer]. [Bilde 0o8] @.
For & 44 tilbake til hovedbildet, klikk péd [Ga4 tilbake til oversikten]. [Bilde 0O8] @.

Slette et medlem:

For muspekeren inn i det svarte feltet til venstre i skjermbildet.
Klikk pd [Brukerpanel].
Du stdr nd pd hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 005].
Klikk pé den gronne knappen [Medlemmer]. [Bilde 0oa] @.
Finn (spk etter) det medlemmet du skal slette.
(Her er Karl Gudmund Helland skt opp). [Bilde 010].

NB! Har vedkommende registrert ektefelle/samboer i feltet [Gift med], ma denne

tilknytningen fjernes for vedkommende skal slettes.

Dette gjores ved a slette medlemsnummeret til ektefelle/samboer.
Dette ma 0gsd gjoves i opplysningene om den andre ektefellen/samboeren.

Klikk s& pa [Slett medlem]. [Bilde 011] @.
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Oppdater detaljene til et eksisterende medlem.

Lagre endringer | Avbryt endringene Ga tilbake il oversikten Slett medlem

Medlemsnummer

19044

Betalt

Ingen valgt
Fornavn Etternavn @
Ole Brumm
Adresse

Postnummer Sted

Fodselsdato (DD.MM.AAAA) Telefon E-post
DD.MM.AAAA

Bilde 011

AT P < | Tinokect] e —175 %

Bekreft slettingen ved & klikke pé [Ja]. [Bilde 012] @.

Medlemmet er na helt borte fra det sentrale medlemssystemet.
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? Slett medlem

Sletter du et medlem ved felltak m du registrere mediemmet pé nytt.

@nsker du virkelig & slette medlemmet Ole Brumm
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Overfore et medlem til en annen avdeling:

For muspekeren inn i det svarte feltet til venstre i skjermbildet.
Klikk pa [Brukerpanel].
Du stdr né pd hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 005].
Klikk pé den gronne knappen [Medlemmer]. [Bilde 0oa] @.
Finn (spk etter) det medlemmet du skal slette.
(Her er Test Testesen spkt opp). [Bilde 013].
Klikk deretter péd [Rediger]. [Bilde 013] @.
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m Nullstill Trykk her for sgketips

Ditt sek etter test ga 1 treff

# Etternavn Fornavn Avdeling

19056 Testesen (Dette er bare et testmediem for & endre brukerveiledningen) Test Sunnmere

m PR T P <5 | Tinakesi| sl —175 %

Bilde 013

Ga til feltet [Avdeling]. [Bilde 014] @.

Klikk et sted inne i dette feltet, og «rull>» til den avdelingen medlemmet skal
overfpres til, og klikk pé denne. [Bilde 014] @.

Klikk deretter pd [Lagre endringer]. [Bilde 014] @.
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Medlemsnummer

19056

Betalt

Ingen valgt v

Fornavn Etternavn

Test Testesen (Dette er bare et testmediem for & endre brukerveiledningen)

Adresse

Testveien 0

Postnummer Sted

0000

Fodselsdato (DD.MM.AAAA) Telefon E-post

03.03.1900 12341234 test@testesen.no

Avdeling? 44

Buskerud v

Pensjonisten

Kryss av her om medlemmet ikke skal motta Pensjonisten

https://medlem. postpensjonistene.no/rediger/19056/

Bilde 014

Det dukker nd opp et bldtt meldings-felt pverst pa skjermen. [Bilde 0157 @.

[ Rediger medlem - Postens P

Slett medlem
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Du har endret avdeling. En e-post har biitt sendt til buskerud@postpensjonistene.no med varsel om dette. @nsker du & endre avdeling tilbake, ta kontakt med avdelingen og be om endring.

N
Rediger A

Oppdater detaljene til et eksisterende mediem.

Medlemsnummer

19056

Betalt

Ingen valgt v

Fornavn Etternavn

Test Testesen (Dette er bare et testmediem for & endre brukerveiledningen)

Adresse

Testveien 0

Postnummer Sted

0000 Teststed

— Fadselsdato (DD.MM.AAAA) Telefon E-post

Bilde 015
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Avbryt endringene Ga tilbake til oversikten Slett medlem
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En epost vil bli sendt i bakgrunnen til mottakende avdeling (her: Buskerud), og se slik
ut:

Tittel:
Medlem har endret avdeling: (Navnet til medlemmet, her: Test Testesen).

Melding:
Test Testesen har endret avdeling i medlemssystemet fra (avgdende avdeling, her:

Sunnmpre) til (mottakende avdeling, her: Buskerud).
Ga til https:///medlem.postpensjonistene.no/rediger/xxxxx/for a redigere.

Du ma veere innlogget for at lenken skal fungere.

Overforingen skal na veere gjort.

Vise avdelingens jubilanter:

For muspekeren inn i det svarte feltet til venstre i skjermbildet.

Klikk pé [Brukerpanel].

Du stdr nd pd hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 005].

Klikk pa [Medlemmer] i det svarte feltet.

Klikk sd pa [Avdelinger] i det svarte feltet.

Klikk pé den avdelingen du vil se jubilantene for, f.eks. Sunnmore. [Bilde 016] @.

&) Avdelinger - Postens Pensior L= =) =

= Avdelinger =
Hordaland se avdelingsdetaljer as3

Midt-Troms.

+ @O« D

Mo
Nord-Trendelag
Nordmere

oslo
Romerike/Glamdal
Romsdal

Salten og Lofoten

Sogn og Fjordane

se avdelingsdetaljer 170

se avdelingsdetaljer 288

Bilde 016
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Na vil du fa fram et skjermbilde der jubilanter fra O til 100 ar vises. [Bilde 017].

(@) sunnmere - Postens Pensjor g - o x

[ERRAN & meciem postpensionistene no/avdelinger sunnmore/ M E

Eve

= Sunnmere

© Ga tilbake til avdelingsoversikten

+ ©@ @ |« O

Sunnmare (150 medlemmer)

Trykk her for & lage Excel-fil og laste ned

Forklaring: Dette er alle mediemmene i avdelingen, uavhengig av betalingsstatus

Last ned verveliste for 2017

Forklaring: Dette er medlemmene i avdelingen som er vervet siste ret

Last ned verveliste for 2018

Forklaring: Dette er medlemmene i avdelingen som er vervet siste ret

Jubilanter

60 65 70 75 80 85 90 95 100

60 ari 2017

Asbjern Dahl 25.07.1957

™ (S I TSR R p— E—— 11

Bilde 017

Vise hvor mange medlemmer avdelingen har:

For muspekeren inn i det svarte feltet til venstre i skjermbildet.
Klikk pa [Brukerpanel].

Du stér nd pd hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 005].

Klikk pd [Medlemmer] i det svarte feltet.

Klikk sd pa [Avdelinger] i det svarte feltet.

Her vises samtlige avdelinger, og medlemstallet vises helt til hoyre for
avdelingsnavnet. [Bilde 018] @.

14
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[GRRAY & mediem postpensjonistenenc/avdelinger/ N 0 |°‘ E
= Avdelinger
aaaaaaa Se avuenysuetae! o
Haugesundsregionen se avdelingsdetalier 205
Hedmark se avdelingsdetaljer 296
Helgeland se avdelingsdetaljer 79
Hordaland se avdelingsdetalier 483
Midt-Troms se avdelingsdetaljer 105
Mo se avdelingsdetaljer 59
Nord-Trandelag se avdelingsdetaljer 142
Nordmere se avdelingsdetaljer 90
Oslo se avdelingsdetaljer 915
Romerike/Glamdal se avdelingsdetalier 298
Romsdal se avdelingsdetaljer 88
Salten og Lofoten se avdelingsdetaljer 197
Sogn og Fjordane se avdelingsdetaljer 316
Stavanger se avdelingsdetaljer 308
Sunnhordiand se avdelingsdetaljer 491
Sunnmore se avdelingsdetaljer 149
Sor-Trendelag se avdelingsdetaljer 308
Telemark se avdelingsdetalier 201
Tromso se avdelingsdetalier 170
""""""""""""""""""""""""" T P € | i e e 175 %
Bilde 018

Laste ned regneark-lister om medlemmene i avdelingen:

For muspekeren inn i det svarte feltet til venstre i skjermbildet.

Klikk pa [Brukerpanel].

Du stér nd pad hovedsida i medlemssystemet. [Bilde 005].

Klikk pd [Medlemmer] i det svarte feltet.

Klikk sd pa [Avdelinger] i det svarte feltet.

Klikk pé den avdelingen du vil se opplysningene, f.eks. Sunnmpre. [Bilde 016] @.

Her kan du laste ned 3 forskjellige medlemsoversikter:

1)  [Trykk her for 4 lage Excel-fil og laste ned]. [Bilde 014].
Dette er en liste som viser samtlige medlemmer i avdelingens pr dato.
0gsd medlemmer som eventuelt ikke har betalt medlemskontingent.

2) [Last ned verveliste for 2017]. [Bilde 014].
Dette er en liste som viser de medlemmer som er nyvervede hittil |
2017. Her er 0gsd angitt om disse er vervet av avdelingen eller kommer
fra Postkom.

15



3) [Last ned verveliste for 201.8]. [Bilde 014].
Dette er en liste som viser de medlemmer som er nyvervede hittil (
2018. Her er 0gsd angitt om disse er vervet av avdelingen eller kommer
fra Postkom.

(@) sunnmgre - Postens Pensjor o - o X
[GIEAW © mediem postpensjonistene.no/avdelinger/sunnmore/ v A IQ' E
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© Ga tilbake til avdelingsoversikten
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Sunnmare (149 medlemmer)

‘ Trykk her for & lage Excel-fil og laste ned.

Forklaring: Dette er alle medlemmene i avdelingen, uavhengig av betalingsstatus

Last ned verveliste for 2017

Forklaring: Dette er medlemmene i avdelingen som er vervet siste ret

Last ned verveliste for 2018

Forklaring: Dette er medlemmene i avdelingen som er vervet siste ret

Jubilanter

60 65 70 75 80 85 90 95 100

60 ari2017

Asbjern Dahl 25.07.1957

™ (S I ERTOE R— E—— 11

https://medlen.postpensjonistene.no/avdelinger/sunnmore/

Bilde 014

Logge av medlems-systemet:

Klikk pd «<ned-pila> overst til hoyre i skjermbildet. [Bilde 020] @.
Klikk s& pd [Logg ut]. [Bilde 020] @.
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https://medlem.postpensjonistene.no

Bilde 020
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