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1. Innlogging

Tillitsvalgt/ngkkelperson i lokallag tilknyttet NFU vil motta innloggingsinformasjon til
StyreWeb. Den tillitsvalgte vil kunne gjgre falgende:

o Vedlikeholde medlemsregister

o Oppdatere styreoversikten

e Tai bruk flere verktagy som er til hjelp for de administrative oppgaver i lokallaget.

Innloggingsinformasjon
Tillitsvalgte i lokallaget far en egen e-post med innloggingsinformasjon, med startpassord.

Ga til hjiemmesiden www.styreweb.com og trykk pa knappen «Logg inn».

Sett inn brukernavn og passord som er mottatt i e-post.

Se eksempel pa e-post med innloggingsinformasjon:

Brukernavn = E-post adresse

Passord = Tilfeldig passord, som kan endres i etterkant.

Etter innlogging kan passord endres under meny «Administrasjon — Min side».

- Passord krever minst 6 tegn, som bestar av minst 1 stor bokstav og minst 1 tall.
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Hel, st Par—dwe—s
Velkommen til StyreWeb for Fss i Sk
« registrert deg som ny bruker i StyreWeb. StyreWeb gir
deg god stotte i arbeidet med foreningen, og du er med dette invitert til G ta i
bruk lesningen.

Hvorfor StyreWeb?
StyreWeb er nettbasert og inneholder en rekke
funksjoner som er til stor nytte i foreningsdriften.

Med en felles arbeidsplass i nettskyen ligger det
godt til rette for samhandling fremover.

Hvordan komme i gang?

I StyreWeb vil du i menyen "Hjelp finne god stotte
i oppstarten, bade gjennom undervisningsfilmer
og veiledninger i "Sporsmal og Svar”.

Hvordan logge inn?
Brukernavn:
Passord

LOGG INN | STYREWEB

Husk & endre passord etter forste palogging
Dette gjor du via menyen "Administrasjon - Min side

\/

ENKLERE FORENINGSLIV MED STYREWEB

Komplett IT-lesning tilpasset frivilligheten
72909001
kundeservice@styreweb.com
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2. Styreoversikt og tilgang

Til & starte med har NFU gjort klar styreoversikten basert pa tidligere informasjon.
Endringer ma na gjares via «Arsmgtet 2024».
Det er kun administratorer i lokallaget som har mulighet til & gi tilgang til andre i styret.

e Gatil &rsmatet via forsiden, eller via «Arkiv — Arsmgte» og velg «Arsmgte 2024»
e Er det noen som mangler i styreoversikten?

- Bruk knappen «+Legg til»
- Velg person, rolle og frem til det arsmgte vedkommende er valgt frem til:

77~ Nyvalgt person

PERSOMER VALGT Person v

Rolle: v
=+ Registrer gjenvalg | 4=Legg til

Valgt frem til drsmgte: v
ngen persener valgt pa dette mptet
Arsmgte 2025 A Lagre  Lukk

Arsmgte 2026

Z

Arsmgte 2027

e Errolle pa styremedlem valgt frem til feil arsmate?
- Ga inn pa arsmgtet. Trykk pa kulepunktet til venstre for personen som er valgt.
- Trykk «Endre» og registrer «valg til arsmate» fra 2025 til 2026 for eksempel:

PERSONER VALGT VALGT P& ARSMETE Arsmpte 2024 v
+ Legg til VALGT TIL ARSMETE Arsmgte 2025 &
STaTus

FAKTISK SLUTTET 1 ROLLE
Navn RoLLe Arsmgte 2026
r.

Im

Pa forsiden i StyreWeb for lokallaget vil vedkommende na bli synlig, og de vil ogsa
kunne logge inn i StyreWeb.

Administrator har mulighet til 4 tildele tilgang som «Administrator» til flere i sitt lokallag.
Det gjgres etter «Bruker» er opprettet, ved a ga til «Administrasjon — Brukere».

Det kommer opp et nytt vindu, og du velger hvilken tilgang de skal ha ved hjelp av hake
til venstre for tilgangskontrollen:

BESKRIVELSE

TILGANGSKONTROLL BRUKER

+ Regnskap - niva 2 (Alle rettigheter, krever samtidig niva

=+ Leqg til tilgangskontrall Y vis historie V' Regnskap - Fakturering
@ mh Administrator
BESKRIVELSE EMDRET .
W Basis tilgang StyreWeb  15.11.2023 04:25:13 Lukk
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3. Medlemsregister

| StyreWeb finnes lokallagets medlemsregister.
Ga til meny «Medlemmer — Medlemmer»

N/ StyreWeb

# MEDLEMMER Arkiv TIEMEsTER  FakTtura  REGMSK

Medlemmer @

i'; !- Eiendom
i Har

‘- 4 Avdelinger

Grupperinger Mawvn
Velg aktiv ¢

: Familie Kari Karison

Ansiennitet Ola Nordmann

Finne et medlem

Bruk sgkefelt til venstre (Navn, medlemsnummer, medlemstype ++)

StyreWeb

A MEDLEMMER  ARKIV  TJEMESTER FakTuRA REG

Medlemmer

Mawn:
ari +Lagny BASend melding B Sperreskjema

Medlemsnr.

ETTERMAVM FormavmM
Medlemstype: Alfsen Alf

W

Karison Kari

Medlemsstatus:

Trykk «Enter» for a utfare sgk.
Knappen «Sgk» kan ogsa brukes, som finnes ved a skrolle ned i sgkefeltet.

Vis Sluttet |

Y sek
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Se informasjon pa et medlem

Trykk pa punktet til venstre for navnet til medlem du skal se neermere pa.

StyreWeb

.3 MEDLEMMER  ARKIV  TJEMNESTER FakTUuRA REGMsKAP A

Medlemmer

Mawm:
+4Lagny BEsend melding BSperreskjema  4-Lleggtili
Medlemsnr,
ETTERMAVM Formavm MEDLEMSTYI
Medlemstype: Alfsen Alf Medlem
W
@ Karison Kari Medlem

Redigere informasjon pa et medlem

Bruk knappen «Endre» for & f& redigeringsmodus.

\/ StyreWeb

f MEeEDLEMMER  ARKIV  TJENESTER F

Medlem

<< hMedlemmer =+ Myttt medlem B Melding Y m

Kari Karison

# Endre M slett

Endre

Formav Kari
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I redigeringsmodus kan personinformasjon endres.
Bruk knappen «Lagre» nar endring er utfart.

<< Medlemmer + Mytt medlem B Melding Y Meldingshistorie Y Opprett sak @ Merk medlem som sluttet.., P Kundefordringer

Kari Karison . ESHZ;:
H Lagre 8 Avbryt

FormavM Kari MoriL + 47

ETTERMAVN Karison TeLEFON + 47

GaTE [Svingen 2 ] E-POST 1

GaTE 2 E-POST 2

PosTSTED 7030 TROMNDHEIM Fapt 01.01.2000 (8

Lanp Kignn Kvinne v

DisTRIKT hd

Se mer informasjon pa et medlem

Inne pa et medlem kan du bla nedover i skjermbildet for & se naermere informasjon om
medlemmet. For eksempel fglgende:

Medlemsblad i egen seksjon under «Sentral Nyhetsbrev»

Antall 1 = Medlem er mottaker.
Antall 0 = Medlem gnsker ikke & motta medlemsbladet i posten.

SENTRAL NYHETSBREV

+ Legg til
VARIANT VARIANT
MYHETSEREV ApnET STENGT VARIANT ApMET STENGT  ANTALL
# Medlemsbladet *Samfunn for Alle" 05.05.2024 Gratis for medlem 05.05.2024 1
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4. Ta ut rapport

Ga til meny «Medlemmer — Medlemmer»
I hgyre hjgrne finnes en egen rapportfunksjon:

StyreWeb

A MeDLEMMER  Arkiv  TJENESTER  FakTUrRA  REGNSKAP  SENTRALORGANISASION  ADMINISTRASION  HIELP

Medlemmer

+Lagny [sSend melding [Sperreskiems  4-Legg til i gruppering  Rapport: v \is
Medlemsnr.: Standard Rapport A

Kontakt Rapport
Adresse Rapport

Trykk pa pilen ned for a fa en nedtrekksmeny over ulike rapporter.

Det kan ogsa utfgres et sgk i medlemsregister farst, dersom det er behov for en rapport
kun for en bestem medlemstype eller andre kriterier.

5. Informasjon fra NFU sentralt

Ga til meny «Sentralorganisasjon» og trykk pa undermenyen «Sentralorganisasjon».

S5KAP SENTRALORGAMNISASION Apm

Sentralorganisasjon @

Her finnes flere snarveier til falgende informasjon fra NFU sentralt:

\/ StyreWeb

® MepLemmEr  ArRkiv TJENESTER  FAKTURA  REGNSKAP  SENTRALORGANISASION  ADMINISTRASION  HiELp

Integrasjon -
Sentralorganisasjon @

ORGANISASION Norsk Forbund for Utviklingshemmede ORGANISASIONSNR. 943260672
GaTE Postboks 8954 MEDLEMSNR. 900344
PosTsTED 0028 OSLO

SMARVEIER

T FoninasnEats

e Kontingentstatus

Se hvilke medlemmer som er blitt fakturerte, og om faktura er betalt.

Sgk frem alle med medlemsstatus «Betalt» eller «Fakturert ikke betalt»
e Dokumenter

Informasjon/Dokumenter/Skjema som NFU gnsker a dele med alle lokallag.
e Saker

Opprett henvendelse direkte til NFU sentralt.
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6. Bankkontonummer

Under meny «Administrasjon — Sentral informasjon» ligger informasjon om lokallaget, og
der ligger ogsé bankkontonummer. Kontroller at alle opplysninger er riktige.

Behov for oppdatering? Bruk knappen «Endre» for & legge til opplysning, og
trykk deretter «Lagre» (Kun administratorer kan gjgre endring).

INFORMASION DELT MED SENTRALORGANISASION

# Endre

BankkoNTO

7. GNIST

Gnist er en medlemsplattform du kan bruke pa mobil og PC/Mac. Her kan alle medlemmer i
NFU blant annet motta meldinger, finne faktura fra NFU sentralt, vedlikeholde egne
kontaktopplysninger - og mye mer!

For innlogging pa nettleser: https://gnist.styreweb.com/

For tillitsvalgte som allerede har fatt tilgang til StyreWeb, er det samme brukernavn
og passord ved innlogging til Gnist.

For lokallag som gnsker & fa medlemmer til & ta i bruk Gnist, kan det sendes invitasjon
via meny «Medlemmer — Gnist».
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8. Se flere muligheter i StyreWeb

Lokallaget kan pa eget initiativ ta i bruk flere moduler i StyreWeb.
Det finnes for eksempel Igsninger for falgende:

¢ Meldingstjeneste (Utsending av e-post og SMS direkte fra StyreWeb)
o Arkiv (Dokumentlagring og lgsning for styremgter/referater)
o Komplett Igsning for regnskap/fakturering

Informasjon om moduler og funksjoner finnes pa pa hjiemmesiden www.styreweb.com eller
ta kontakt med kundeservice i StyreWeb.

9. Kontakt StyreWeb

Det finnes en guide gverst til hgyre i skjermbildet. Trykk pa knappen «Guide» for
a fa mer informasjon om siden du star pa, og se relaterte spgrsmal og svar
artikler:

Ga til meny «Hjelp — Kontaktskjema» for & ta kontakt med kundeservice.
Menyen «Hjelp» inneholder ogsa skriftlig hjelp med artikler og filmer.

SION  ADMINISTRASION HieLp

Sparsmal og svar
Undervisningsfilmer
Import

Kontaktskjema @

Ved opprettelse av henvendelse til kundeservice StyreWeb:
Skriv inn «kEmnet» pa saken. Eget tekstfelt for beskrivelse av spgrsmal.

A opprett ® avbryt

EMNME

Svar:

Nar saken er

behandlet, vil du motta
PRIORITET Meadium A varsel pé e-post fra

StyreWeb, og svaret

ligger lagret pa saken.

TYPE Brukerhjelp b

« v X DO W B &y B I

=
b -]
4

Her kan det legges inn informasjon med de sparsmal du har

PS.53 snart du har lagret saken vil du 3 mulighet til & laste inn filer/vedlegg pa saken.
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