Rollen som registeransvarig

Alla anslutna foreningar till Riksférbundet HjartLung anvander sig av
medlemsregistret Foreningssupport. Har kan administratéren skdta om
foreningens register och ta ut rapporter.

Du ar vald som registeransvarig av styrelsen for den lokala HjartLung
foreningen. Som registeransvarig ska du se till att foreningens
medlemsregister halls aktuellt, folja GDPR samt de sekretessregler som
faststallts av riksforbundet gallande medlemsregistret.

Som registeransvarig skoter du féljande:

e Registrerar och avregistrerar medlemmar regelbundet sa
registret ar korrekt och valskott.

e Samlar in och registrerar e-postadresser och mobilnummer till
medlemmarna for att underlatta kommunikationen.

e Sertill att foreningens fortroendevalda och
verksamhetsansvariga ar registrerade for sina
funktioner/uppdrag direkt efter arsmotet.

e Bevakar nyheter i systemet och tar fram statistik och underlag
fran registret.

ETT KORREKT MEDLEMSREGISTER GER
FLER MEDLEMMAR - STORRE INFLYTANDE

Uppgifterna i medlemsregistret ligger till grund for statsbidraget som
riksforbundet far. Det ar pengar som gor det mojligt for riksforbundet
att utveckla och stotta vara foreningar, anordna riksarrangemang, skapa
utbildningar, utveckla verksamhet, arbeta fram informations och
motionsprogram samt vara en stark rost for hjart-, karl- och lungsjuka.
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Medlemsantalet ligger ocksa till grund for hur manga ombud
lokalféreningen far skicka till riksférbundet kongress vart tredje ar.
Genom ett korrekt medlemsregister kan ocksa féreningen ha en bra
dialog med sina medlemmar.

VAD INNEBAR GDPR OCH RIKSFORBUNDETS REGLER

Forbundet omfattas av dataskyddslagen, GDPR, mycket stranga regler
om upprattande av register och dess anvandande. Syftet med lagen
GDPR ar att skydda privatlivet samt att framja utvecklandet och
iakttagandet av god informationshantering. Det géller bade
medlemsregister och andra personregister. Du som registeransvarig
ansvarar for att personuppgifterna behandlas i er férening pa det satt
som lagen foreskriver, vilket innebar:

e De personuppgifter som lamnas i samband med ansdkan om
medlemskap registreras i vart medlemsregister.

e Personuppgifterna som finns i medlemsregistret anvands som
underlag i vart interna arbete, t.ex. vid brevutskick, information,
interna medlemsundersdkningar.

e Personuppgifter [amnas inte ut for indirekt eller direkt
marknadsforing.

e Lamna aldrig ut personnummer vidare eller publicerar det i
nagot sammanhang.



Darfor ar det viktigt att du som registeransvarig foljer foljande:

e Behaller I6senordet for dig sjalv och forvarar det tryggt

e Inte Overlater dina inloggningsuppgifter till nagon annan

e Inte sparar l6senord i webblasare

e Inte anvander medlemmars medlemsuppgifter i nagot annat syfte an
det som ingar i foreningsverksamheten

e Inte sparar medlemsuppgifter pa din egen dator

e Inte formedlar medlemslistor/uppgifter per epost till utomstaende

REGISTRERING AV MEDLEM
Nar du lagger upp en ny medlem gors forst en automatisk kontroll om

personen har gjort en intresseanmalan sedan tidigare och en kontroll
mot SPAR ifall det ar ett fullstandigt personnummer. Medlemmar med
fullstandigt personnummer uppdateras mot folkbokforingen (SPAR)
utan kostnad for féreningen. Med hjalp av personnumret kan vi undvika
personforvaxlingar, dubbelregistreringar och fa tillgang till automatisk
adressuppdatering via folkbokféringen vilket leder till att vi kan
kommunicera med medlemmarna pa ratt satt.

Néir medlemmen dr registrerad gdr det ut ett automatiskt
vilkomstbrey frdn Riksforbundet. Féreningen far mycket
gdrna skicka ett eget brey till medlemmen med aktuell

information fran lokalféreningen.
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SATT RATT MEDLEMSKATEGORI OCH DIAGNOS | REGISTRET

Nar det géller var medlemshantering finns det idag fem
medlemskategorier (Hjartsjukdom, Lungsjukdom, Kéarlsjukdom,
Narstaende och Stédmedlem). Dessa ar viktiga att fylla i nar man
registrerar en intresseanmald, det ligger till grund for de uppgifter vi
behdver lamna till Socialstyrelsen. Ingen medlem ska darfor registreras
utan medlemskategori.

De tva medlemskategorier som latt kan forvaxlas; nérstdende och
stédjande.

Vi ser ndirstaende som personer vilka ar direkt kopplade till personer
med hjart-, karl- eller lungsjukdom och dessa anses ofta vara, i vasentlig
del, involverade i den sjukes vard och rehabilitering.

Den som anger sig som stédjande vill mer eller mindre aktivt stodja var
verksamhet utan att ha en direkt koppling till en hjart-, karl- eller
lungsjuk person.

| de regler som Socialstyrelsen tillimpar vid bedomningen av det
statsbidrag som férbundet arligen soker, framhaller man att den
sokande organisationen inte far ha 6vervagande andel stodjande
medlemmar. | Riksférbundet HjartLung utgar vi fran att det avser hela
forbundet, inte enskilda foreningar som har en nagot fér hog andel
stodjande. Daremot ser man inget hinder for en majoritet av
narstaende.

Nar det géller medlemmar med diagnos 6nskar vi att ni noterar diagnos
pa medlemmen sa att vi har korrekta uppgifter och har mojligt att sanda
ratt information till ratt medlem.



UPPDATERA KONTINUERLIGT
Registeransvarig ska direkt efter arsmotet registrera de valda
styrelseledamoternas uppdrag sa som:

ordforande,

kassor,

ledaméter i styrelsen, Q
ersattare till styrelsen,

studieorganisator, ’_Q

evo hjirta, 4
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revisor, E:@ %JE
ersattare revisor s
valberedning " EQ‘\]D
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Ratt uppgifter?
For att foreningen och riksforbundet ska kunna ge battre service till vara
medlemmar ar det viktigt att du som registeransvarig kontinuerligt gar

in och uppdaterar medlemmarnas e-post adresser samt

mobiltelefonnummer.

Idag byter man sitt mobilnummer eller e-post ofta, sa darfor kan detta
behdvas gas igenom 1- 2 ganger per ar. Samla garna in uppgifterna i
samband med medlemsmoten och andra traffar.
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UTNYTTA MEDLEMSREGISTRETS FUNKTIONER
Medlemsregistret kan underlatta arbetet en hel del for er i féreningen.
Glom inte bort de smarta funktionerna som finns att tillga sa som:

- Skicka ut information fran styrelsen till medlemmarna genom
bilagor, se bilaga angaende riktlinjer

- Skriva ut medlemslistor

- Skicka ut program fran féreningen

- Skicka ut kallelser

- Skriva ut etiketter till brevutskick och liknande

- Tafram statistik

CENTRAL INKASSERING

Alla foreningar ar anslutna till den Centrala inkasseringen, vilket innebar
att foéreningens fakturor pa medlemsavgifterna gar med automatik.
Foreningarna kan skicka med bilagor till fakturautskicken, enligt vissa
riktlinjer. Forbundet skoter utskick, paminnelser, avstamning och
registrering av betalningarna i medlemsregistret. Efter inkomna
betalningar satter forbundet dver foéreningens del av medlemsavgiften
till foreningen. Forbundet betalar ut fem ganger per ar till féreningarna.

Du som registeransvarig har ett ansvar att se 6ver att om bilaga ska
skickas med att den ar aktuell och ar uppdaterad med information till
era medlemmar. Bilagan bér innehalla foreningens logga, kontakt
uppgifter och ert program for aret. Bilagan far inte innehalla foto, bilder,
insamlingar eller kallelser till t.ex. arsmote. Sddan information skickas
separat till medlemmarna.



CHECKLISTA FOR MEDLEMSREGISTRET

P3a var hemsida: www.hjart-lung.se och under foreningsstod finner ni en

utforlig manual fran Féreningssupport gillande medlemssystemet.

I”

Nedan féljer en enkel “checklista” som stdd i ditt arbete som

registeransvarig. Ett bra hjdlpmedel &r att ga in pa MANUALEN som ligger
under fliken HJALP i medlemsregistret.

Medlemsbilden:

Nya medlemmar blir alltid registrerad som intresseanmald. Nar betalningen
inkommer dndras intresseanmalan till medlemskap med ett intradesdatum.

Avsluta medlemskap — datum for uttrade samt valj orsak

Medlemmens kontaktuppgifter kan har ses och korrigeras

Medlemstyp maste fyllas i pa varje ny intresseanméld medlem och
komplettera garna med profiler

Hushallskoppling

Fakturering, du kan se medlemmens fakturor och betalningar

Hedersmedlem — tilltrddesdag = gratismedlemskap ingen faktura utgar

Utskick och listor:
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Grupputskick — mail, antingen till befintliga grupper eller till dina egna
sparade urval

Ta ut etiketter

Forfallolistor, detta bor goras I0pande for att se om det finns medlemmar
som inte har betalat sin medlemsavgift efter 2 paminnelser. Om personen
dnda inte betalar avsluta da medlemskapet

Medlemslistor — finns att valja fardig med adressuppgifter, 6nskas fler
uppgifter ar det Excell/textfil man anvander dar kan man valja till och bort
alla uppgifter som finns i registret

Statistik:

Har kan man ta ut olika statistik som kan vara bra att ha:

Hur manga medlemmar som tillkommit/férsvunnit, orsak, hur manga av
vara medlemmar bor i kommunen, hur manga medlemmar har vi med viss
diagnos, aldersfordelning etc.

Behdrigheter:

Foreningsbilden:

Uppdatera kontaktuppgifter till féreningen

Viktigt att foreningens infoadress ar ratt och anvédnds, da det dr denna vara
utskick gar till

Samma med registeransvariges mail pa foreningssidan, det ar den utskicken
gar till

Uppdatera uppdragen efter varje arsmote; Styrelse, Valberedning, EVO etc.
Detta for att Riksforbundet ska na ratt person vid tex utskick , information
och inbjudningar etc

Avisering — lagga in medlems-/arsavgifterna, lagga in aktuella bilagor och
bocka i till vilka dessa ska ga

Alla vara anvandare i registret ar Priviligierad = man kan utféra andringar
och spara sjalv utan kontroll.

MER INFORMATION
For mer information och annan féreningsnytta ga garna in pa var sida

For Féreningar pa var hemsida hjart-lung.se. Har du fragor kring
medlemsregistret eller dnskar du hjalp ar det bara att kontakta
Kansliets administration antingen pa telefon 08-55 606 200 eller
via mail medlem@hijart-lung.se



http://www.hjart-lung.se/
mailto:info@hjart-lung.se

