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Her finner du informasjon som kan vaere til hjelp for deg i ditt tillitsvalgtarbeid.
Tusen takk for jobben du gjer! Klikk pa laget ditt under for & legge inn i kalenderen
og for & hente medlemslister.
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Hvordan logge inn

1. For a bruke Min side og fa redigeringsmuligheter, ma du registrere deg her (gverst til
hgyre pa diabetes.no): https://diabetes.no/registrering/

2. Adressen du registrerer deg med, ma vaere den samme som er registret i
medlemsregisteret til Diabetesforbundet. Kontakt post@diabetes.no dersom du er
usikker pa om du er registret med e-postadresse eller ikke.

3. Medlemsregisteret vil matche e-postadressen din med vervet ditt, og gi deg
tillitsvalgstilgang. Den vil gi deg redigeringsmuligheter samt muligheter til a legge inn
arrangementer i kalenderen og sende ut e-post.

Nar du er riktig logget inn (som leder eller nestleder), kan du ga til ditt lag. Da skal du ha fire
lilla knapper pa hgyre side. Se bilde nummer under.

Dersom du ikke er leder eller nestleder, men likevel skal ha den tilgangen, kan sekretariatet
legge deg inn som lokal webredaktgr. Du vil da fa samme tilgang som leder og nestleder.
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HVORFOR STIKKE
NAR DU KAN
OSTFOLD SKANNE?
Fylkes — og lokallagene i Diabetesforbundet har ulike filbud til medlemmene; treningsaktiviteter, kurs, :
informasjon- og temamater, turer og sosiale arrangementer. Alt arbeid er basert pa frivillig innsats, og som =
oftest har vi sam er tillitsvalgte — eller en vi er glad i — diabetes.
Hos oss meter du andre i din situasjon — og du er hjertelig velkommen til & bli med oss!

MINIMED®
SYSTEMET

Opprett artikkel Medtro?ni.c
Kontaktinformasjon
Opprett arrangement
Diabetesforbundet Ostfold Ta gjerne kantakt dersom du har noe
St. Marie gt. 151 | 1725 Sarpsborg pa hjertet eller lurer pa noe!

Dokumenter
bjo-mels@online.no o e
! Styret | OSTFOLD »

Medlemsliste

@0z

Lokallag

FREDRIKSTAD OG OMEGN > HALDEN OG OMEGN > INDRE @STFOLD >

MOSS OG OMEGN > SARPSBORG OG OMEGN >


https://diabetes.no/registrering/
mailto:post@diabetes.no

Opprett arrangement (legge i kalender):

1. Trykk pa den lilla knappen som heter «Opprett arrangement». Legg inn sa mye
informasjon som mulig (se bilde under).

2. Dersom du f.eks. ikke har ngyaktig klokkeslett, ma du likevel legge inn et sannsynlig
tidspunkt for at arrangementet skal legge seg pa riktig dato. Klokkeslettet kan du

legge inn mer ngyaktig senere.
3. Under «Detaljer» fyller du ut det viktigste. En lengre tekst kan du fylle inn etter & ha

trykket «Lagre».

Styret - lage nytt arrangement ;_
Tittel pa nytt arrangementer —
Medlemsmeote i Riddergarden

Utloddning, s4 vil du vaere med 4 bidra til dette, ta med en liten gave ca 50 kr+ litt smapenger. Servering.

MINIMED®

Vel mott til gamle kjente og nye diabetikere! = P
SYSTEMET
Sted Medtronic
Riddergérden, Larvik SOLOSTAR.
— v
Dato start Dato slutt \l
e, -
B 21.04.2016 £ 21.04.2016
Kun &
Klokkeslett start Klokkeslett siutt enkle trinn
9 100 © 2100 & scarome
Kontaktperson
B - ==
& Anne pi Uf 91176549, ller Bente lif 91191048, e
Betydelg neyakige.
E-post

& diabetesforundet larvik@gmail.com

Arrangement synlig for
E Ale
Apent for
& Mediemmer
Hvor mye Koster det?

€ Gratis for medlemmer

4. Etter du har trykket «Lagre» kommer du inn i selve publiseringslgsningen (se pa neste
side).



Medlemsmete 26. apri

Kategari Lego t #n slier fere

kategorier

okallag © FINMARK ) Aangement Autolagret 10103 Angrs’

Medlememote 26. april

Detaljer Mot opp pd Kulturhuset for oppdatening og utiodning av fine premier. Foredrag av
disbetess hepleer
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5. Skriv en lengre tekst under «Beskrivende tekst», dersom du gnsker det (bildet over).

6. Her kan du ogsa fylle inn informasjon om arrangementet er gjentagende (bildet

under)
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7. ldet du trykker «Publisér» (blinkende bla pil gverst til hgyre) finner du igjen
arrangementet ditt under ditt lag, samt pa forsiden av diabetes.no.

8. Endre/slette arrangement i kalenderen: trykk pa arrangementet du har lagt ut og
velg enten endre eller slette. Om du endrer ma du trykke «Publiser» pa nytt.

Slik ser kalenderen ut pa ditt lags side.

Lokallag
HORTEN OG NORDRE VESTFOLD > LARVIK > SANDEFJORD >
STOKKE > TONSBERG OG OMEGN >
Kalender
19.04.2016 Larvik Diabetestrim pa Stamina, tirsdag og torsdag Apent for alle
hele aret

14.04.2016 Larvik Trim pa& Stamina med instruktor

19.04.2016 Larvik Trim pa Stamina med instruktor

21.04.2016 Larvik Trim p& Stamina med instrukter

21.04.2016 Riddergarden, Medlemsmote i Riddergarden Medlemmer

Larvik
Folg oss

Tiltoppen = o Nyhetsbrev ° Facebook ° Twitter o Instagram o Youtube
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Legge dokumenter i arkivet

Under knappen «Dokumenter» kan du legge inn mgtereferater, invitasjoner o.l. Eksempelvis kan du
enten opprette ett dokument hvor du legger inn alle referater, eller du kan opprette et dokument
per referat. Alt du legger inn er spkbart, og kun synlig for de som til enhver tid sitter i styret.

Prinsippet for a legge inn et referat, er det samme som & laste opp dokumenter fra en mappe oginn i
en mail, men i tillegg ma du legge inn dokumentet inn i artikkelen du vil at de skal ligge.

1. Gidokumentet et navn (se bildet under). F. eks «Referater fra styremgter i 2016» og trykk

«Lagre».
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Styret - lage ny dokument . :;Q

Lagre
INSULINPUMPEN
MINIMED* 640G
ROLL

Folg oss

Til toppen = o Nyhetsbrev ° Facebook o Twitter Q Instagram o Youtube

Etter a ha trykket «Lagre» kommer du inn i publiseringslgsningen (episerver, se bilde pa neste side).
Det er her du ma laste opp dokumentene dine og legge det inn i artikkelen du vil at skal bli synlig for
de andre styremedlemmene som logger seg pa «Min side».



Test 2017

Her skriver du innledning til dokumentet
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0

Overskriften i dokumentet kjenner du igjen fra da du opprettet dokumentet. Rett under, i
ingressen, kan du skrive en innledning til dokumentet hvis du gnsker det.

| brgdteksten (den med grgnn innramming, som ligger under den lilla stjerna hvor det star
«Favoritter midt i bildet), skriver du navnene pa de dokumentene du vil legge inn i artikkelen
(I eksemplet over, star det «Dokument 1» og «Dokument 2»).
Folg deretter punkt 1, 2 og 3 pa bildet for a fa lastet opp dokumentet ditt/vedlegget ditt i
riktig mappe (1= trykk pa mappen og tegnestiften for & feste mappen, 2 =medier, 3= last opp

filer)

Trykk pa +tegnet (i bildet under) for & hente dokumentet/vedlegget pa PC'n din:




6. Nar vedleggene er lastet opp, markerer du teksten i brgdteksten, og drar over dokumentet

over til den markerte teksten (se bildet under).
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Form Elements

Da har du linket dokumentet opp til teksten (det blir gult nar du trykker et annet sted inne i
brgdteksten (se bildet under).
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7. Nar teksten i brgdteksten er markert gul, er det gjort riktig.

8. Trykk deretter «Publisere?» gverst i hgyre hjgrne (det er en bla lang pil som peker der du
skal trykke), og bekreft deretter at du vil publisere ved a trykke pa den grgnne «Publiser»-
knappen.
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Blokker For
Forsiden ) Fylkes- og lokallag > FINNMARK ) Artikler — =
Test 2017 Q
Presse Engli Kalender

[ Kampanje
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9. Nar du bekrefter at du vil publisere, kan du pa samme sted trykke pa «Vise pa nettsted» (se
bildet under) for & se hvordan det ble. Du kan ogsa apne en ny fane og skrive inn diabetes.no
og finne igjen ditt lag og trykke pa dokumenter for a se hvordan det ble.
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Eksempel pa dokumentliste:

« 1| NORD-TRONDELAG
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Til LEVANGER OG OMEGN

Dokumentliste for LEVANGER OG OMEGN

Sok Q
Referater
Tittel Dato v Kategori Forfatter
Arsmoter 19.04.2017
Aktiviteter 19.04.2017
INSULINPUMPEN
MINIMED" 640G
INTELUGENT FOR
Styremoter 19.04.2017 Referater BEDRE KONTROLL
Medtronic
Opprett dokument 5 SOLOSTAR

{alan/lauannar-na-nmannleturat /artiblar faltivitatar
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Medlemslister

Under knappen «Medlemslister» kan du:

e Laste ned medlemsliste i exel, basert pa de kriteriene du har satt (fgdselsdato, betat/ikke
betalt medlemskap, e-postadresser, kignn, diabetstype, innmeldt dato og im du kun skal
hente ut info om de som er tillitsvalgt.

e Du kan ogsa lage etiketter til et utvalg basert pa kriteriene nevnt overfor

e Du kan skrive og sende e-poster til et utvalg basert pa kriteriene nevnt overfor

e Du kan sjekke e-postarkivet for a ha oversikt over hvilke e-poster du har sendt til hvem.

Dersom du ikke endrer pa noen av kriteriene, far du ut lister/sender e-poster til alle som har betalt
innen dagens dato.
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Til VESTFOLD
Medlemmer VESTFOLD
Fodselsdato fra Fodselsdato til Medlemskap

£ 01.01.1900 9 19.04.2017 © Har betalt
Har e-post adresse Kienn Diabetestype

© Alle o . O Alle

Na kan du

Innmeldt dato fra Innmeldt dato til Kun tillitsvalgte ey

2 01.01.1900 8 19.04.2017 Ja Pt

-

Lokallag . [Coogour
¥ DIABETESFORBUNDET VESTFOLD | — 5P

¥ HORTEN OG NORDRE VESTFOLD

“ LARDAL OG OMEGN HVILENDE MINIMED®
¥ LARVIK SYSTEMET
¥ SANDEFJORD Medtronic
¢ STOKKE
“ TONSBERG OG OMEGN SOLOSTA
A v
SANGA AVE NI NRE AS
o

ACCU-CHEK
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Opprette artikkel

Om du vil legge inn artikler/nyheter pa ditt lags side, felger du samme kriterier som om du skal laste
inn et dokument. Forskjellen er at det her ogsa kreves et godt bilde, og at det blir synlig for alle som
er innom siden, ikke bare for tillitsvalgte.

Under ser du et eksempel pa en artikkel pa Vestfold sin side, lagt inn undet «Aktuelt». Om dette kun
skal gjgres en sjelden gang, kan nettredaktgren hjelpe til med dette. Om det skal gjgres relativt
hyppig, vil opplaering gis. Kontakt nettredaktgren pa e-post [f@diabetes.no.

VESTFOLD
Fylves - og loka «e tibud til mediemmens; treningsaktiitster, kurs
nformssion- og te! er Dasen [Z=é frivilfig innsats, og som
oftest nar vi som er tillitsvaigte — eller en vi er glad | - disbstes.

Kontaktinformasjon

o P ky 8442, O

B vestiolatdabates.no

SOLOSTAR
e ki

. Kontonr 248013074889

tlodsukker-

Lokallag =

BARN OG UNGE | VESTFOLD HORTEN OG NCRORE VESTFOLD LARDAL OG OMEGN HVILENDE ° i
LARVIK SANDEFJORD STOKKE

TONSEERG OG OMEGN

Aktuelt

3 >

L
-
‘:0 . / :

o~

Velkommen til foredrag av
Jon Haug 4. mai

“b Mo

.

p—

Kalender
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