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Fixa tidigt i NGO|PRO

Detta ar en snabbguide for det du behover fixa tidigt i Sport for Lifes medlemsverktyg
NGO|PRO. Hor av dig till din regionledare om det ar nagot du saknar eller nagot som
du inte forstar.

INNEHALLSFORTECKNING
Fixa tidigt
1. Det lokala arbetets uppgifter
2. Verksamhetsledare och ordférande
3. Fakoll pa avancerad s6k
4. Dubbelkolla och ta bort administratérer

Fixa tidigt
1. Lokala arbetets kontaktuppgifter

Det ar viktigt att ert Lokala Arbetes grunduppgifter och kontaktuppgifter ar
uppdaterade och stammer.

Andra grunduppgifter:

a. Organisationstrad (vansterspalten) -> Klicka pa ditt lokala arbete ->
Gruppinfo -> Redigera -> Grunduppgifter -> Fyll i saknade uppgifter ->
spara.

Andra kontaktuppgifter:

b. Organisationstrad (vansterspalten) -> Klicka pa ditt lokala arbete ->
Gruppinfo -> Redigera -> Kontaktuppgifter -> Fyll i saknade uppgifter
genom att klicka pa + lagg till ... -> fyll i uppgifterna -> spara. Om det ar
nagot som behdver redigeras klicka pa pennan -> redigera det som ar
fel -> spara. Om du vill ta bort: Tryck pa pennan och sen RADERA.

2. Verksamhetsledare och ordférande och dvriga roller

Det ar viktigt att kontaktuppgifter till ordférande och verksamhetsledare ar
uppdaterade.

a. For att fa en dversikt 6ver vilka roller som finns
Organisationstrad -> "ditt lokala arbete” -> "Roller” nere till hdger pa
sidan. Har hittar du en lista med olika funktioner som personer kan ha i
ert lokala arbete utifran NGO|PRO. Inom () finns en siffra som sager
hur manga individer som har den rollen. Klicka pa den streckade ikonen
till hdger -> "s6k” -> for att se vilka individer som har den rollen.
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b. Om du vill lagga till en roll pa en individ
Se till att personen finns med i systemet. (Om personen inte finns med
kan du lagga till den manuellt, mer om det hittar du i avsnitt om "Lagg
till”, eller be personen sjalv registrera sig via medlemsformularet pa
Sport for Lifes hemsida.)

Finns personen i systemet: Ga till kontakter (menyfaltet till vanster) ->
Sok -> fyll i det féornamn och efternamn -> s6k -> klicka pa ikonen "6gat”
-> redigera -> grupper och roller -> |lagg till -> grupp (valj grupp) -> Roll
(valj roll) -> spara.

c. Om du vill andra en roll
SOk upp personen -> klicka pa "6gat” -> redigera -> grupper & roller ->
"pennan” -> RADERA. Sen lagger du till den nya pa individen, so ovan.

3. Fakoll pa avancerad sok

Via funktionen "avancerad s6k” kan man fa en éversikt 6ver vilka roller/grupper
medlemmarna ar med i och aven plocka bort irrelevant information.

Ga till avancerad sok i vansterspalten -> valj grupp -> roller du
vill dverblicka -> bocka i inkludera grupptillhérighet (om du inte
bockar i denna sa ser du inte vilken roll de har i ert lokala arbete
utifran NGO|PRO) -> sok.

i. Nu har du fatt fram listan 6ver de individer som har de roller du

valt. Da kan det ibland vara fint att kunna ddlja viss information.
Det gor du genom att: Ga till rubriken pa den rad som du vill
dolja -> hogerklicka pa den och sen tryck pa visa/ddlj kolumner -
> nu kan du bocka i/ur de rader som du inte vill se eller som du
vill se.

Dra raderna ditt du vill ha dem.

Du kan aven ladda ner listan till en excel-fil och darefter t.ex.
skriva ut. For att ladda ner excel-filen sa skrollar du langst ner pa
sidan och trycker pa "utfér pa alla” eller "utfér pa markerade” och
sa valjer du "exportera till Excel” eller exportera till CSV-fil.

4. Dubbelkolla och ta bort administratorer

Logga garna in med jamna mellanrum for att halla uppgifterna uppdaterade.

Stam av vilka uppgifter som finns:

a. Organisationstrad -> din grupp -> roller -> (nu ar du i avancerad soOk)
har kan du aven lagga till fler roller pa en gang om du vill -> om du gjort


https://signup.sportforlife.se/pfs/memberregistration
https://signup.sportforlife.se/pfs/memberregistration
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detta bocka da ocksa i inkludera grupptillhérighet for att se vilken/vilka
roller dina medlemmar har. -> s6k -> dubbelkolla sa att allt ar ratt och
att det ar uppdaterat.



