Hej och vélkommen som anvdndare till EFS medlemsregister NGO-PRO. Vi
hoppas att du som lokal registeransvarig ska ha stor anvéndning av systemet i
din lokalférening!

Denna manual fungerar som en introduktion till medlemsregistret, med sarskilt fokus péa
hur man gor saker. Medlemsregistret finns pa adressen efs.ngopro.com. Registret ar
segmenterat, vilket betyder att du som lokal administrator har tillgang till din férening, och
enbart din forening.

Det ar viktigt att tdnka pa att du behandlar personuppgifter. Det innebar att du bara far soka
pa uppgifter och anvinda dem om du har ett syfte att gora s& som lokal administrator. For
att lasa om EFS personuppgiftshantering enligt dataskyddsforordningen ga in pa:
http://www.efs.nu/gdpr Dar kan man dven ladda ner EFS Riks personuppgiftspolicy. Det gar
aven att maila fragor om dataskyddsforordningen till dataskydd @efs.nu.

Om du behover hjalp kontaktar du oss pa support@efs.nu. Exempel pé drenden:

Inlogg till registret

Tekniska problem eller ndgot annat som blivit tokigt

Om systemet sdger att en kontakt redan finns nar du lagger till den
Om du vill spara data i egna informationsfalt

Fragor om registret.
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Innehallsforteckning

Innehallsforteckning

Kontaktkort
Att soka pa personuppgifter for att komma till enskilda kontaktkort
Att dindra kontaktuppgifter
Att lidgga till en ny EFS-medlem i en lokalforening
Hantera uttridda medlemmar
Egna falt
Budbiiraren
Registervard
Hantera avlidna

Uppdatera foreningens styrelse
Relationer

Avancerad sok
Att ta fram en medlemslista

Brevutskick
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Kontaktkort

Alla personer som finns i registret finns som en kontakt, och har ett sa kallat kontaktkort dar

man kan se och dndra informationen som ror kontakten.

Att soka pa personuppgifter for att komma till enskilda
kontaktkort

For att soka pa personuppgifter gar man till Kontakter och viljer Sok. Det gar att soka pa
antingen namn, personnummer eller bade och.

= EINGOIPRO

{7} Startsida
o Start
~ Kontakter A

Sek Valkommen

Avancerad sok

Lagg till
Moduler

Nar sokningen ar gjord klickar man pa 6gat langst till hoger pa traffraden for att komma till
personens kontaktkort.

Sida3avib



Sok kontakt

® Privatperson Féretag NGO GO
Personnummer Fornamn Efternamn

J - test lokal admin m

Formamn Efternamn Fodelsedata Alder Adress ort

Test Lokal Admin 1989-09-01 27 Testargatan 1 Testholm o

Obs! Det ar viktigt att namnet ar rattstavat gentemot vad det star i systemet, annars kommer
personen inte att dyka upp. Om man till exempel soker pa ett efternamn med svar stavning,
sa kan man istéllet soka pa bara fornamnet. Da far man upp alla med det férnamnet i
bokstavsordning och si kan man forsoka hitta kontakten pa den vigen.

Nar man har kommit till personens kontaktkort sa ser man alla uppgifter som finns sparade
om personen. I adressfaltet finns det nagra siffror i slutet av adressen. Detta ar kontaktens
unika id-nummer och kan anviandas i kommunikation med med regions- och rikskansli for
att identifiera enskilda personer utan att behova skicka personuppgifter 6ppet i mail.

Att andra kontaktuppgifter

Om man vill indra kontaktuppgifter, sd gor man det antingen pa Redigera —
Grunduppgifter eller pa Redigera — Kontaktinformation, beroende pé vad som ska dndras.

& C' | & Siker | https://efs.ngopro.com/Member/Contact/19248 w
BNGO|PRO A Hem L Kontakter ~ B Utskick ~ & Instaliningar ~ @ Info ~
Info Medlemskap
Test Lokal Admin # Redigera  ~
Namn Registreringsdatum Grunduppgifter
Test Lokal Admin 2016-11-24 13242 Noteringar
Fodelsedata Bild
1989-09-01 (28 4r) &8 Ta foto
Kontaktinformation
Kon
Kvinna Relationer
Grupper & Roller
Information

Kontaktinformation

Sida4avi15s



Grunduppgifterna dndras i en ny ruta som kommer fram, dar det bara ar att dndra eller

fylla i aktuell rad och sedan trycka Spara.

Grunduppgifter
Typ Kén
Privatperson Kvinna

Fidelsedata

1989 09

Farnamn Andranamn Efternamn
Test Lokal Admin

Lan Kommun

Plusgiro Bankgiro

o

Néar man klickar pa Kontaktinformation kommer man till en ny sida dar man klickar pa
pennan till hoger for att Andra adress/telefon/mail. I det skedet kommer det upp en
liknande ruta som for grunduppgifterna, i vilken man fyller i eller ndrar de rader som ska
andras och sedan trycker pa Spara. Det gar att registrera flera adresser, men det ar enbart
den som stdr som primar som syns niar man gor sokningar i systemet . Den priméara
adressen ar den som automatiskt anviands for utskick. Man gor pa samma sitt for
telefonnummer och e-postadress. Man kan anvanda knappen Ldgg till XX for att lagga till

nya uppgifter om de inte tidigare fanns, sdsom hir i exempelbilden.

+« Kontaktinformation for Test Lokal Admin

Adress

Tvp clo Adress 1 Adress 2 Postnr ort Land Primar
Hem Testargatan 1 854 12 Testholm Sverige (-]
Hem Testargatan 5 Sverige

Telefon
Typ Telefonnummer Status Primar Samtal medgivet

E-post
Tvp Adress Status Primar

Medgivet
] e

-] £

© Lagg till adress

SMS medgivet

© Lagg till telefon

Medgivet

© Lagg till e-post
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Att lagga till en ny EFS-medlem i en lokalforening

Klicka pa Kontakter och Ldgg till uppe i menyn. Skriv in den nya medlemmens
personnummer och klicka sedan pa Ndsta. Namnrutorna ar graa och gar ej att fylla i detta
steg. Om det kommer upp ett meddelande dar det star att personen redan finns behover du
maila rikskansliet med uppgift om vem det géller sa hjilper vi till med medlemskapet.

Lagg till kontakt

@® Privatperson O Foretag O NGO OGO

Personnummer Férnamn Efternamn

| -

I nista steg kommer en ruta upp dar alla personuppgifter gar att fylla i.

L&gg till kontakt

Grunduppgiftar

Fodelsedata Kan

E] angivet

Fornamn Efternamn

test

Kontaktinformation

Telefon E-postadress

Hem

Adress 1

Postnr Land

Sverige

Grupper & Roller

Grupper

Information kopplad till roller & rolityper

Spara och redigera Avbryt

Pé raden Grupper ska man forst vilja sin forening. Vianta en sekund sa uppdateras rutan
med en ny rad direkt darunder som heter Roller. Vilj rollen Medlem EFS.
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Grupper & Roller

Grupper
4074 EFS mfi Mikaelskyrkan -

Roller: 4074 EFS mfi Mikaelskyrkan

Nar rollen ar vald och alla uppgifter ifyllda ska du klicka pa Spara och redigera eller Spara.
Det forsta tar dig till kontaktkortet pa den medlem du nyss lagt till, det andra later dig ga
direkt till att 1agga till ytterligare en medlem.

Det dr mycket viktigt att man fyller i personnummer, eftersom detta ar det enda tillforlitliga
sattet vi har att undvika dubbletter i systemet. En annan fordel med personnummer ar att
adresser da kan uppdateras automatiskt mot Statens personadressregister (SPAR). Genom
detta register far vi aven uppgift om nar personer avlider. Detta sker en gang i manaden.

I undantagsfall, om man exempelvis saknar svenskt personnummer eller har skyddade
personuppgifter, finns det mojlighet att 1agga till medlemmar utan personnummer. Ta da
kontakt med EFS riks sd 16ser vi det tillsammans.

Hantera uttradda medlemmar

Nir en medlem uttrader behover medlemskapet tas bort.
Det ar inte bara att ta bort personuppgifterna eller
medlemskapsrollen utan man maéste gora det pa ett sarskilt

# Redigera ~

satt. Annars riskerar man att st6ka till pa andra hall i Grunduppgifter
registret. Noteringar
Bild
Nar du dr inne pa personens kontaktkort, ga till Redigera T2 fofo
— Grupper & Roller. Du hamnar da pa en ny sida som ser
ut som bilden nedan, fast med din forening under Grupp. Kontaktinformation
Klicka pa Ligg till. Relationer
Sruppe Rolle
Information
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Grupp Roll Startdatum

4074 EFS mf i Mikaelskyrkan Medlem EFS 2016-11-15 g »

& Exportera till Excel © Lagg till

Det kommer upp en ny ruta dar du behover vilja din forening under Grupp och sedan vilja
rollen Uttrddd medlem ar 202x. Spara.

Kontaktens grupper och roller

Grupp
4074 EFS mf i Mikaelskyrkan

Roll
Uttradd medlem ar 2023

oo

Nu ser du tva rader, en for uttradet och en for medlemskapet. Tryck pa pennan pa raden for
medlemskapet.

Grupp Roll startdatum
4074 EFS mf | Mikaelskyrkan Medlem EFS 2016-11-15 s

4074 EFS mf i Mikaelskyrkan Uttradd medlem &r 2023 2023-10-03 /|

& Exportera il Excel © Lagg il

Det kommer upp en ruta. Kontrollera att du tryckt ratt. Pa raden for roll ska det std Medlem
EFS. Tryck darefter pa den roda radera-knappen och bekrifta.
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Kontaktens grupper och roller

Grupp
4074 EFS mf i Mikaelskyrkan

Rall
Medlem EFS

Du kommer fortfarande kunna se personen i registret. Det dr som det ska vara. Rikskansliet
tar ansvar for att rensa bort kontakterna vid senare tillfalle, senast runt arsskiftet aret efter
uttradet men det kan ocksé ske tidigare. Under tiden kommer personen fortsitta fa

Budbéraren om den tidigare fick tidningen.

Egna falt

Nedan kommer du se och lira dig hur sa kallade egna fdlt
fungerar i NGO-PRO, framforallt i relation till Budbararen. Det
finns ocksa mojlighet att lagga till sdidana har filt specifikt for er
forening, om ni exempelvis vill halla koll pa vilka som har
betalat medlemsavgift, vad man ar med for ansvarsgrupp i
kyrkan eller nagot annat. Kontakta oss om det ar intressant sa

16ser vi det.

Budbararen

Om man lagger till flera personer i samma hushall vill vi
anda bara skicka ett exemplar av Budbararen till hela
hushéllet. Det finns ett informationsfilt som heter

# Redigera ~

Grunduppgifter
Noteringar

Bild

Ta foto
Kontaktinformation

Relationer

Grupper & Roller

Information

Privatperson

Budbdraren som det gar att styra utskicket med, och det Budbiraren

hittar man under Redigera — Information, eller i samma Vill EJ ha Budbararen v
ruta som man skriver in kontaktuppgifterna i nar man MySoft D

lagger till den nya medlemmen. 590546

Marknadsforingsutskick

Exkludera fran registervard



Du ser da négra falt. Fyll i Vill EJ ha Budbdraren pa alla familjemedlemmar forutom en.
Tomt falt och Vill ha Budbdraren resulterar bada i att tidningen skickas ut.

Falten MySoft ID och Marknadsforingsutskick ska du inte géra ndgot med och kan bortse
fran

Registervard

Med hjilp av personnummer kan vi hélla adresser uppdaterade gentemot Statens
personadressregister (SPAR). Detta sker en gang i manaden. Om en person bor pa en annan
adress dn den man ar folkbokford pa och vill ha Budbararen dit istéllet beh6ver man hindra
adressen fran att uppdateras automatiskt. Detta gor man genom att pa denna person i faltet
Exkludera fran registervard vilja Ja. I annat fall lamnar man féltet tomt.

Hantera avlidna

Tyviarr saknas mojlighet for dig att hantera avlidna. Om det ar brattom eller om det ror sig
om en person i ett hushall och du vill sdkersttilla att t.ex. Budbararen kommer rétt framover
gar det bra att hora av sig till EFS riks. I annat fall gar det ocksa att vianta, genom SPAR far vi

namligen uppgifter om avlidna och de plockas en gang i manaden bort automatiskt.

Uppdatera foreningens styrelse

Pé riks och regionerna anvander vi NGO-PRO for att hélla / Redigera  ~

koll pa vilka personer som ingéar i en forenings styrelse. Det

ar framforallt ordforande och kassor som behover finnas och

. o o . . Grunduppagifter

vara ratt, men det gar ocksa bra att lagga in resten av Ppd
Noteringar

styrelsen.
Bild

P& personens kontaktkort gar du in pa Redigera — Grupper Ta foto

& Roller. Du hamnar da pa en ny sida som ser ut som bilden Kontaktinformation

nedan, fast med din forening under Grupp. Klicka pa Relationer

pennan langst till hoger.

« "Test Lokal Admin" / Engagemang Srupper & Rolle

Information

Grupp Roller

4074 EFS mf i Mikaelskyrkan Medlem EFS

& Exportera till Excel © Lagg il

I nasta steg soker du upp den styrelseroll (i exempelbilden ordférande) som ska laggas till,

valjer den och trycker pa Spara.
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Kontaktens grupper och roller
Grupp
4074 EFS mf i Mikaelskyrkan

Roller
Medlem EFS % | ord

Ordférande

Relationer

Personer som bor i samma hushall behover ocksa kopplas ihop. Detta ger majlighet att
kombinera utskick for boende i samma hushall, samt gor det litt att se om en person delar
adress med en annan. Man gor detta genom att inne pa ett kontaktkort ga in pa Redigera och
Relationer.

A Info Medlemskap Ekonomi Aterkommande betalningar Avtal Konversationer Handelser Versioner
Test Testarsson # Redigera  ~
Namn Registreringsdatum Grunduppgifter
Test Testarsson 2016-10-26 08:03 Noteringar
Bild

Fédelsedata
Ta foto

Kontaktinformation
Kon Relationer
Ej angivet

Grupper & Roller

Information

P& nasta sida ska man klicka pa Ldgg till.
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Relationer

+« "Test Testarsson" / Relationer

Relation Kontakt

© Lagg till

Héar hamnar man i Avancerad sok (mer om det senare), och dar kan man soka pa till
exempel efternamn pa den man ska lagga till i hushallet.

& Installningar

Lagg till relation for Test Testarsson

@ Privatperson () Foretag (ONGO (OGO () Gruppkontakt

Grupper Information
- OCH #= #5 x
Grupptyper Personuppgifter

OCH #= #5 x

Roller Efternamn  &r lika med (=) [Lokal admin x

Rolltyper SOK

I traffraden klickar man pa symbolen med gubben som &r langst till hoger pa den man sokt
efter.

Kontakt- Id. Adress E-

. Efternamn Férnamn Org Koén clo Adress1 Postnr Ort Telefonnummer

id nr. 2 postadress
Lokal Test: t

19248 ora Test Kvinna B 85412 Testholm 2
Admin 1

«|1|*» »  Antal posterpersida: 59 v Sida 1 av 1, visar 1 till 1 av 1.

I rutan som kommer upp far man vilja mellan Delar adress med eller Hdller adress for. Den
som “haller adress for" ska vara samma person som star som mottagare for Budbararen. De
som “delar adress med” ska inte ha Budbéararen, och dé ska man dndra det i filtet for det,
vilket vi berorde tidigare.
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Lagg till relation

Test Testarsson

Delar adress med
Haller adress for

+~ Test Lokal Admin

Avancerad sok

Att ta fram en medlemslista

I menyraden 6verst pa sidan gar du in pa _
T P 8 P = EAANGOIPRO’
Kontakter -> Avancerad sok. Om du
administrerar flera foreningar behover du pa iy Startsica
ey .o . . Start
raden Grupper vilja den férening som du vill ha & Kontakter ~ —
ut en lista for. Om du administrerar endast en Sk Valkommen
forening kan du lamna den raden tom. P& raden Avancerad sok
Roller viljer du Medlem EFS och trycker sedan pa Laga til
sokknappen. Joaer
Sok kontakt
@® Privatperson () Féretag (ONGO (GO (O Gruppkontakt
Grupper Information
- OCH += +5 x
Grupptyper Personuppgifter
OCH #= +& x
Roller

Medlem EFS x

Rolltyper

S0K

I tréfflistan kan man se hur manga medlemmar foreningar har langst nere i hdgra hornet,

nar man drar dit markeringen.
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@

@

Sida 1 av 4, visar 1 till 50 av 163

Trafflistan gar att exportera till Excel. Det gor man genom att nederst till vanster valja Utfor
pa alla -> Exportera till Excel. Det kan droja flera sekunder, men det kommer upp en
nedladdningsruta dar man far spara filen pa lampligt stille. Man kan ocksa vilja att skriva ut
etiketter istillet for att ladda ned en Excelfil.

Moo« (4|2 » w  Antal poster persida:| 50

Utfér pd markerade ~ @ Utférpaalla -~

Skicka e-post
Skicka SMS
Skicka brev / Skriv ut etiketter

Skicka avi / Skriv ut etiketter

Exportera till Excel
Exportera till CSV-l

Brevutskick

Om du vill skicka brev eller mail direkt fran NGO-PRO till medlemmarna ar det mojligt.
Genomfor sokningen som ovan, men valj Skicka brev eller Skicka epost istillet for att
exportera listan. Man kan i forvag lagga in en brevmall i pdf-format under Utskick -> Mallar
i den Oversta menyraden, vilken sedan gar att vilja har. Tryck pa Vdlj mall nar mallen ar
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vald. Det gér ocksa att skriva fritext i meddelanderutan utan att vilja mall.

Utskick
Typ av utskick Mall
Brev A4 v Ladda mall
Mottagare 2020 - Bekraftelse fér hdjning av autogiro till EFS BREV
Test Testarszon 2020 - Julbrev Riksmedlemmar
2020 - Tackbrev
Meddelande 2020 - Tackbrev Skattereduktion

2020 - Varit med i nedlagd forening P
| & Za 29 - - @ @3- @ 2021 Tackbrev BIAL test keformat ~|| A v,
Autogiro KPI brev
Brev - ny autogirogivare

Man kan klicka pa Forhandsgranska for att se brevet fore man genererar det. Da laddas det
ned en pdf som det star “utkast” pa.

Test Testarsson
Testgatan
123 45 Testhalm

Hej!

Nir du ar nojd, klickar du pa Generera och visa. Skillnaden med att generera ar att det
sparas pa mottagarnas kontaktkort under Hdndelser:

2 Info  Medlemskap  Ekonomi  Aterkommande betalningar ~ Avtal  Konversationer =~ Handelser  Versioner

"Test Testarsson" / Handelser

Datum Beskrivning Modul Typ Anvindare

2021-01-15 11:02:35 Fick ett utskick Medlem Brev mat.mak -4
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