Legge inn medlemmer i MinSide

Alle medlemmer skal legges inn i MinSide. Dette gjgres enten ved a legge til
medlemmer manuelt eller importere en liste.

Manuelt
Ga inn pa medlemsfanen til lokallaget, og trykk her pa «Nytt medlem».
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Du far nd opp et skjema der du kan fylle inn opplysninger om medlemmet, og
eventuelt foreldre. @verst i skjemaet kan du velge den typen medlemskap du skal
registrere, dersom lokallaget benytter flere typer medlemsvarianter. Det er viktig at
adresse blir fylt inn med husnummer, og at det blir registrert fadselsar. Postboks-
adresser er ikke lov. Dersom medlemmet har betalt medlemskap kan du krysse av for
dette her og registrere dato for nar det ble betalt. Trykk til slutt «Lagre». Da kommer
det nye medlemmet opp i medlemsfanen.
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Fra liste

Dersom du har mange medlemmer som du skal legge inn kan det vaere greit a bruke
importeringsfunksjonen. Bruk gjerne «Mal for medlemsregistrering» som du

finner her.
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Det er viktig at denne malen blir lagret som en .CSV-fil. Sjekk ogsa ngye om ting er
rett og kolonnene er riktige. Det skaper mye rot i systemet hvis man laster opp
mange medlemmer feil.

Husk a legge en kolonne med datoer i for betalt kontingent og en kolonne med
datoer for innmeldt. Det kan vaere samme dato.

Nar den importeres vil du fa opp filen i MinSide. | de hvite valg-feltene kan du velge
hva som star i den falgende kolonnen. Som vist her ved fornavn og etternavn.

Importer medlemmer
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Viktig info!
o Betalingsdato ma vaere innenfor &ret betalingen gjelder for, for at laget skal fa statte for medlemmene.
o Sjekk at kontigentbelapet er riktig, fer du registrer betalingen
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Nederst i skjemaet kan du velge om den farste raden i den importerte filen er
overskrifter, og dermed ikke importeres.
Medlemstype Hoved v

() Ja, ferste rad er overskrifter (og skal ikke importeres)

® Nei, farste rad er IKKE overskrifter
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https://www.dl.dropboxusercontent.com/scl/fi/2j1zru5q2b46683jgbneu/Mal-for-medlemsregistrering.csv?rlkey=f9un6kisx2zvf2d86tg88yli5&st=90ftz59e&dl=1

Nar du er ferdig med a fordele kolonnene kan du trykke «Sjekk» farst for a sjekke om
systemet finner noen feil. Dersom det er noen feil, sd ma endre i csv-filen og
importere pa nytt. Ikke trykk «Last opp» hvis ikke alt er i orden. Nar alt er rett kan du
trykke «Last opp». Da skal alle medlemmene i filen bli lastet opp til lokallagets
medlemsliste.



