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• Vem är jag? Jag heter Thomas 
Hammargren

• Sekreterare i lokalförening 
Ängelholm, där jag även ansvarar för 
medlemsregister och hemsida

• Styrelseledamot i Länsföreningen 
med inriktning på IT-stöd

• Riksfunktionär, genomför digitala 
utbildningar om användande av 
medlemsregister och administration 
av lokalföreningars och länens 
webbsidor
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Tänk på att vårt juridiska namn är 
Riksförbundet HjärtLung, sedan ortsnamnet
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Allmän information

• Vi håller utbildningar enligt schema 
som planeras på Riksförbundet, 
avseende  både administration av 
medlemsregister och hemsida

• Ansvariga är Camilla Westerholm och 
Ulrika Fridsell

• 4-5 som utbildar i medlemsregistret

• 2 som utbildar i administration av 
hemsida
(Jag och Mikael Nissen)
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• Vi som jobbar med webbutbildningarna har 
fullt upp, tidvis har vi flera utbildningar 
samma vecka

• Något lugnare på registerfronten

• Behöver ni hjälp behöver allt registreras 
hos Riksförbundet, antingen via it@hjart-
lung.se eller via formulär på hemsidan
IT Support - HjärtLung (hjart-lung.se)

• Ni måste använda er förenings info-mail, 
det är den kanal som Riksförbundet 
använder för att skicka ut information till 
lokalföreningarna. Har ni inte lösenordet, 
kontakta IT enligt ovan
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• Kortare frågor kan vi lösa men är det hjälp 
med att göra större uppdatering av 
hemsida och kalendarium måste det 
registreras enligt tidigare

• Anledningen är att få ett underlag för att se 
behovet av utbildningar och eventuell hjälp 
och att kunna planera fortsatt verksamhet

• Vi håller både Registerfika och Webbfika, 
där man kan ställa frågor om sådant som 
man är osäker på, som vi då visar och 
förklarar frågeställningar. Kallelse skickas ut 
centralt
Det är alltså ingen utbildning utan en 
frågestund med möjlighet att få en 
demonstration på hur man löser sitt 
problem. Är man i behov av utbildning får 
man boka det separat
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Medlemsregister

• Styrelse och övriga funktionärer ska 
registreras i medlemsregistret, då 
det automatiskt speglas på hemsidan

• Har man ett uppdrag, t.ex. kassör ska 
man inte också stå som ordinarie 
ledamot

• Dessa uppgifter ska kontrolleras 2 
gånger per år; efter årsmötet och en 
gång efter ca 6 månader (augusti-
september)

• Glöm inte att registrera ändringar av 
funktionärer i medlemsregistret

• Handlingar från årsmötet ska också 
registreras via medlemsregistret av 
samma anledning, de publiceras på 
hemsidan, där de senaste 3 åren visas
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Medlemsregister 

Anmälan av ny medlem via hemsidan

• Finns 2 vägar att gå

• Via riks hemsida, då måste man välja vilken 
lokalförening eller medlemsorganisation 
man vill tillhöra, annars hamnar man i 
Riksförbundet centralt

• Via er lokala hemsida, då blir man 
automatiskt med i er egen förening

• Betalning kan ske med Swish 
(Riksförbundets Swishnummer) eller med 
bankkort. Alternativt via faktura som 
skickas ut centralt. Sker minst en gång/mån

• Glöm inte att ange eventuell diagnos, är ett 
underlag för statligt understöd. Får inget 
bidrag utan diagnos.

• Ni kan ändra vissa uppgifter själv via Min sida
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Hemsida

• Om man byter webbansvarig får 
företrädaren INTE radera det man 
lagt upp, det tillhör föreningen

• Viktigt att man inte ändrar i 
strukturen på hemsidan

• Hemsidan är inget arkiv, ta bort all 
information som är mer än 3 år

• Glöm inte att även radera i fil-arkivet, 
inte bara själva sidinformationen, 
tänk på att bilder kan ta mycket plats

• Det åligger lokalföreningarna att 
arkivera sitt material lokalt
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Hemsida

• Använd Kalender och Nyheter, då ser 
man vad som är aktuellt just nu

• Inga övriga sidor under menyn 
Aktuellt

• Lägg INTE bilder och mycket 
information överst på landningssidan

• Vill man ha en översikt för hela 
terminen/året, lägg det på en separat 
sida eller länka till ett programblad i 
.pdf

• Namnge era sidor med aktuellt 
datum så man vet vilket som ska 
raderas vid nytt år
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Hemsida

• Plattformen för hemsidorna flyttas 
upp i ”Molnet”

• Den nya webbplattformen är 
identisk med den vi har idag, 
flytten innebär inga förändringar 
varken för oss som jobbar med 
innehållet på hjart-lung.se eller 
besökarna/medlemmarna

• Molnmiljön har bättre 
säkerhetsfunktioner

• Tester är gjorda och det är ingen 
skillnad mot idag att jobba där, 
möjligen liten fördröjning
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• Jag kommer kort att visa allmän 
information om medlemsregister
och hemsida

• Frågor?

• Tack för mig
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