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1. INLOGGNING TILL MEDLEMSADMINISTRATIONEN

Logga in pa Mitt Unionen med dina inloggningsuppgifter eller med BankID.

Nar du ar inloggad, klicka p& Mitt uppdrag langst ner pa sidan och déarefter pa Medlemmar.

(@ Mittuppdrag & Mediemmar E] Dokument

SL Mittunionen (O Mitt uppdrag Q stk = Meny




2. LISTOR OCH BEHORIGHETER

Pa forsta sidan efter att du klickat p& Medlemmar hittar du samtliga listor.

[=] Lista: Medlemsinformation —o

Klicka ner menyn for att hitta de listor som du har behérighet att se. Ordférande, vice ordférande
och medlemsadministrativt ombud har fullstandig behérighet till samtliga listor och innehallet i
listorna (exempelvis fullstdndiga personnummer).

Medlemsinformation
Medlemmar med kontaktuppgifter
Nya medlemmar

Uppdrag

o

Lonerapportering

Preliminara uttraden v

3. LISTOR OCH DERAS FUNKTIONER

Beroende pa vilket uppdrag du har i klubben, sa skiljer sig behdrigheten vilka listor du kan se samt
vilka uppgifter. Se punkten ovan géllande vilka uppdrag som har fullstandig behérighet.

Medlemsinformation: Fullstandig information om samtliga medlemmar
Medlemmar med kontaktuppgifter: Kontaktuppgifter till samtliga medlemmar
Nya medlemmar: Nytillkomna medlemmar

Uppdrag: Samtliga uppdrag

Lonerapportering: Loner pa samtliga medlemmar, har kan du aven rapportera in loner direkt i
listan

Preliminéra uttrdden: Medlemmar med prelimin&ra uttrdden

Bristande betalning: Medlemmar som har bristande betalning



Olika funktioner som du kan anvanda i listorna

Valj kolumner (lagga till och ta bort kolumner)
Klicka pa Valj kolumner som finns till hoger i bild vid listorna.

[ Valj kolumner

Dar kan du sedan valja vilka kolumner du vill Iagga till och ta bort. Dessa val forsvinner
automatiskt nar du byter lista. For varje lista kan du goéra olika val.

Namn
Efternamn
Férnamn
Personnummer
Epost
Mobilnummer
Postadress

Postnr

Postort
Arbetsstalle (namn)
Arbetsstille (ort)
Klubb/Sektion
Arbetsstille (nr)

Intradesdatum (i klubb/pa arbetsplatsei
Fast l6n
Lén géller fran
Lén senast uppdaterad
Regionalt ansluten
Anstalld fran
Anstalld till

Sortera

For att sortera pa de olika kolumnerna sa klickar du pa den rubrik du vill sortera pa, ex Efternamn.
Nar den lilla pilen &r bldamarkerad ar det den kolumnen du sorterar pa.

)~ Efternamn Férmamn Personnummer Epost Mobilnummer



Filter

Klicka pa filtreringsikonen till hoger om namnet p& den kolumn du vill filtrera. Fyll darefter i det du
vill filtrera pa.

Fomamn g Personnummer Epost

7( NOLLSTALLFILTER

Kolumner med aktiva filter &r markerade med bla ikoner. For att rensa filtret i en kolumn, klicka pa
ikonen igen och valj Nollstall filter.

Fomamn Y <{e—

Har du filtrerat i flera kolumner och vill ta bort samtliga filter samtidigt kan du goéra detta langst till
vanster ovanfor listan. Klicka da pa Rensa alla filter. Dar ser du ocksa hur manga filter som ar
aktiva.

Sfitter aktiva  Rensa alla filter

Soka

For att soka i listorna med fritextfalt s& kan du anvanda Sok i lista som finns precis ovanfor vald
lista.

Sokilista

Efternamn Férmamn Personnummer Ep

Valj antal som visas per sida

Nedanfor vald lista langst till hdger kan du vélja antal medlemmar som visas per sida. Klicka i
rutan for att &ndra antal till 10, 25, 50 eller 100.

~ 10 per sida



Ladda ner lista (till fil)

Nedanfor vald lista langst till vanster finns ikonen Ladda ner lista. Klicka pa denna for att ladda ner
vald lista till Excel.

N Ladda ner lista

Bladdra mellan sidor

Nedanfor vald lista kan du bladdra mellan sidor, antingen genom att klicka pa pilarna eller pa det
sidnummer du vill ga till.

4. LAGG TILL OCH TA BORT MEDLEM

Lagg till medlem

For att ha behdrighet att 1agga till en ny medlem behdéver du ha uppdrag som ordférande, vice
ordférande eller medlemsadministrativt ombud.

Ikonen Léagag till medlem hittar du till héger om listmenyn. Ikonen ser du bara om du valt lista
Medlemsinformation, Medlemmar med kontaktuppgifter, Nya medlemmar, Preliminéra uttraden
eller Bristande betalning.

Klicka pa ikonen for att komma till bilden dar du ska fylla i uppgifter.

&) Lista: Medlemsinformation | ° _ £, Lagg till medlem
__4 *



Anstallningsdatum kan sattas retroaktivt. Nar du valt ratt manad i Anstalld fran behéver du klicka
OK for att rutan ska forsvinna. For att visa alla uppgifter s& klicka pa Visa alla uppgifter. Du kan d&
lagga till fler uppgifter angéende 16n och anstéllning, se bild 2 nedan.

Nar du ar klar, klicka pa Lagg till medlem. Du ska da fa ett meddelande om att det ar klart. Det &ar
en viss fordrdjning innan du ser medlemmen i dina listor.

Lagg till medlem

Personnummer Arbetsstalle

Ex. AABAAMMDDOOX

Faltet 3r obligatoriskt.

Klubb/Sektion Anstalld fran
2019-09
o
<
Fast l6n Omfattning .
jan
Ex. 32000 100

apr

+Visa alla uppgifter 4 i

2019

feb

maj

aug

©

mar
Jun
dec l

bt ox

okt nov
Lagg till medlem
Personnummer Arbetsstille
Ex. AARAAMMDDXXXX
F5ltet &r obligatoriskt.
Klubh/Sektion Anstalld fran
2018-04
[~
Fast l6n Omfattning Rorlig 16n
Ex. 32000 100 Ex. 32000
Skift/OB Forméner
Ex. 32000 Ex. 32000
Avtalat bort dvertidsersattning? Chefsposition?

Ja ® Nej Ja

® Nej

©

L3gg till medlem



Ta bort medlem

Valj Medlemsinformation i listan.

Medlemsinformation |
Medlemmar med kontaktuppgifter
Nya medlemmar

| Uppdrag
Lonerapportering

Preliminéra uttraden v

Alternativ 1: S6k den medlem du vill ta bort genom att skriva in namn eller personnummer i
sokfaltet.

Alternativ 2: Leta upp medlemmen/medlemmarna du vill ta bort i listan.

Markera medlemmen/medlemmarna genom att klicka i rutan vid medlemmen.

=l Efternamn

Andersson

Andersson
Andersson
Andersson

Andersson

Det dyker da upp en bla banner langst uppe ovanfor listan. Langst till hdger dyker dven tre ikoner
upp, bland annat Ta bort frAn klubben. Klicka pa denna ikon.

©) siickameddetande @ r - - Ta bort fran kiubben




Bekrafta borttagningen genom att klicka Ta bort.

Ta bort 1fr3n klubben?

Stina

5. FLYTTA MEDLEM

Denna punkt galler endast klubbar med sektioner. Om din klubb ar indelad i fler sektioner
sa kan du flytta medlemmarna mellan dessa.

Valj Medlemsinformation i listorna.

Medlemsinformation |
Medlemmar med kontaktuppgifter
Nya medlemmar

| Yppdrag
Lonerapportering

Preliminédra uttraden

Alternativ 1: SOk upp den medlem du vill flytta genom att skriva in namn eller personnummer i
sokfaltet.

Alternativ 2: Leta upp den medlem/de medlemmar som du vill flytta i listan.



Markera medlemmen/medlemmarna genom att klicka i rutan vid medlemmen.

=l Efternamn

Andersson

Andersson
Andersson
Andersson

Andersson

Det dyker da upp en bla banner langst upp ovanfor listan. Langst till hoger dyker &ven tre ikoner
upp, bland annat Flytta medlemmar. Klicka pa denna ikon.

@ Skicka meddelande e Flytta medlemmar

Valj sedan vilken sektion som medlemmarna ska flytta till och klicka pa Flytta.

Flytta 2 medlemmar till ett annat arbetsstalle och klubb/sektion

o o |

-Andersson, Andersson



6. LONERAPPORTERING

Du kan valja att I6nerapportera direkt i medlemslistan eller genom att ladda upp en fil.

Det ar endast de som har uppdraget ordférande, vice ordférande, medlemsadministrativt
ombud samt I6neinsamlingsansvarig som har behérighet att rapportera Ioner.

For att rapportera direkt i medlemslistan sa valjer du Lonerapportering i listorna.
Medlemsinformation |
Medlemmar med kontaktuppgifter
Nya medlemmar
Uppdrag
Lonerapportering

Preliminara uttraden

For att snabbt hitta enskilda medlemmar kan du soka p& namn eller personnummer i sokfaltet
ovanfor listan.

Sokilista <( ———————

~ Efternamn Formamn Personnummer

Ange medlemmens nya I6n i de aktuella falten. Falt som &ndras blir markerade med en bla ram
(ange minst en |6neuppgift).

Lon senast updat. Fast I6n
2018-04-01 ( 32000

2018-04-01 29 500

MM AN A2 na AN rnn

10



Ange fran vilket datum den nya lénen galler frén i faltet Lon galler fran (enligt formatet AAAA-MM).

Upprepa dessa tva steg for varje medlem du vill uppdatera l6n for.

Fast I6n Lon galler fran
32000 | 2019-03-22
29 500 ' 2019-03-22
33 500 2018-04-01

Klicka p& Spara andringar i lista nar du ar fardig att skicka in uppgifterna till Unionen. Denna bla
banner hittar du nedanfér medlemslistan.

41 000 20185-04-01 0

32 000 2018-04-01 0

| 36 000 2018-04-01 0
< 1 2 3 4 S 6 >

Spara éndringar i lista

For att kunna se en medlems totala I6n (inklusive eventuella tillagg) sa behdver du ta fram
kolumnen L6n (Total). For att se kunna se den totala Iénen som du just skickat in s& behover du
klicka pa ikonen Uppdatera lista som du hittar till héger ovanfor listan.

O  Uppdatera lista

Lonerapportera via fil

Nar du valjer Lonerapportering i listan s hittar du ikonen Ladda upp lonefil till hdger om listvyn.
Klicka pa ikonen for att komma till sidan for att ladda upp egen fil.

B Ladda upp Ionefil

11



Har kan du ladda upp en egen fil, anvand garna var mall som ocksa finns pa denna sida.

Ladda upp Ionefil

Har kan ni ladda upp en l&nefil. Fér att inldsningen ska bli ratt behdver vi ett fullstandigt
personnummer pa varje medlem (inklusive de fyra sista siffrorna) och minst en l6neuppgift.
Anvand garna var mall.

Om arbetsplatsen anvander ALS-kod (Unionens arbetsgruppering for |6nestatistik) dnskar
vi att nifyller i detta. ALS-koderna ar viktiga eftersom de ligger till grund for var
lonestatistik. Mer om ALS hittar du har.

Vi aterkopplar via mail nér Idnerna ar inlasta.

&, Hamta mall for I6nerapportering _

Dra |8nefil hit eller klicka har for att ladda upp

7. UPPDRAG

Det &r endast de som har uppdraget ordférande, vice ordférande samt
medlemsadministrativt ombud som har behérighet att redigera eller registrera uppdrag.

Valj Uppdrag i listorna.

Medlemsinformajtion

Medlemmar med kontaktuppgifter
Nya medlemmar

Uppdrag

Lénerapportering

Preliminira uttriden |

Har hittar du samtliga uppdrag som ar registrerade pa klubben/sektionen. For att redigera ett
befintligt uppdrag klickar du pa ikonen (pennan) som star langst ute till vanster i listan.

I

12



Du far da upp uppgifterna och kan redigera ett nytt slutdatum pa uppdraget. Nar du &r klar, klicka

pa Spara.

Redigera uppdrag

Medlem Uppdrag

Valberedning
Klubb/Sektion Mandatperiod
2019-09

- 202001 _
=

For att registrera ett helt nytt uppdrag sa klickar du pa ikonen Registrera nytt uppdrag som du

hittar till héger om listvyn.

+  Registrera nytt uppdrag

Sok fram den personen du vill registrera nytt uppdrag p& genom att skriva in namn eller
personnummer i sokfaltet. Fyll i falten enligt specificerat format. Tank pa att olika uppdragstyper
har olika forinstallda mandatperioder. Nar du fyllt i alla falt, klicka pa Lagg till.

Registrera nytt uppdrag

Medlem Uppdrag

Sok medlem (namn, personnr.) Vlj uppdragstyp

Klubb/Sektion
Valj klubb/sektion ° Fra -
__ ran 1

Faltet 4r obligatoriskt

Mandatperiod

(4

Laggtil ']

13



8. SKICKA MEDDELANDE

Med denna funktion kan du skicka meddelande till en eller flera medlemmar.

Vélj Medlemsinformation i listan.

Medlemsinformation |
Medlemmar med kontaktuppgifter
Nya medlemmar

Uppdrag

Lonerapportering

Prelimindra uttraden v

Markera en eller flera medlemmar som du vill skicka meddelandet till.

=l Efternamn

Andersson

Andersson
Andersson
Andersson

Andersson

Det dyker da upp en bla banner langst upp ovanfor listan. Langst till hoger dyker aven tre ikoner
upp, bland annat Skicka meddelande. Klicka p& denna ikon.

@ Skicka meddelande e Flytta medlemmar Ta bort fran klubben

Foljande ruta kommer da upp, klicka p& Ga vidare.

Skriv ett direktmeddelande till 2 medlemmar?

:Andersson, ~Andersson

oo J v

14



Fyll i falten och klicka pa Skicka meddelande.
Meddelandet kommer da att g& ut till den/de e-postadresser som du hittar p& medlemmarna i listorna.
Du kan skicka meddelande fran samtliga listvyer.

Skicka meddelande
Mottagarlista

Andersson Andersson
Rubrik

En kort, tydlig rubrik

Ditt meddelande

Skriv ditt meddelande har

Svar p4 meddelandet skickas till

E-postadress

Skicka meddelande

15



