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KILTA-MEDLEMSREGISTER

Reumaforbundets samtliga medlemsforeningar har till sitt forfogande Kilta-
medlemsregister som togs i bruk 2021. | augusti 2024 uppdaterades Kilta till version 2 och
detta dokument har nu uppdaterats till att motsvara den nya versionen.

Kort om Kilta

Kilta ar ett mangsidigt medlemsregister, dar féreningens medlemsregister férvaras och
uppdateras centraliserat. Med hjalp av registret uppdateras medlemmarnas
kontaktuppgifter behandigt och informationssokning samt behandling av
medlemsansokningar ar smidig. Utdver detta kan man i Kilta sdnda epost och sms-
meddelande till medlemmarna samt skriva ut adressetiketter for postning. Aven
foreningens samtliga evenemang och gymkurser kan grundas i Kilta genom att anvanda
Evenemang-verktyget (till detta verktyg finns separata anvisningar).

Registret innehaller aven en automatisk adressuppdatering som sker dagligen.
Uppdateringen goérs av Finlands post och enligt den information som Posten far av
magistraten. Denna uppdatering avskriver aven de medlemmar som har avlidit.

Den automatiska uppdateringen utesluter dock inte féreningens den i Féreningslagen
namnda plikten att fora en tidsenlig medlemsforteckning:

e Enligt Féreningslagen § 11 ar féreningen skyldig att fora en tidsenlig
medlemsforteckning 6ver sina medlemmar. | ett medlemsregister ska aldrig mer
information finnas an vad som behdévs. Féreningens medlemsregister ar ett
personregister som beskrivs aven i Lagen om behandling av personuppgifter.
Behandling av personuppgifter skall ske konfidentiellt och sakert samt insamling,
forvaring, anvandning av data skall ske pa ett lagligt, korrekt och Oppet satt i
forhallande till den registrerade.

Da Kilta togs i bruk, anslét sig foreningarna till en centraliserad fakturering, vilket innebar
att forbundet fakturerar samtliga foreningars medlemmar i féreningens namn. Foéreningen
valjer sjalv i vilken manad (januari-april) faktureringen sker. Féreningen bor i god tid innan
faktureringsmanaden uppdatera majlig prisférandring i olika medlemskaptyper. Férbundet
skriver ut fakturorna och dessa postas av PostNorden tillsammans med féreningens
medlemsbrev. Utéver medlemsfaktureringen skoter forbundet paminnelsefaktureringen tva
ganger per ar i manadsskiftet maj-juni och augusti.

Vad bor géras om medlemmen meddelar att hen inte har fatt sin medlemsfaktura eller att
hen har inte betalat medlemsfaktura da 2. paminnelsefakturan har utgatt..

¢ Om medlemmen inte har mottagit hens faktura, ge fakturans referensnummer och
kontonummer som hittas pa medlemmens kundkort i fliken "Fakturor” eller sand
fakturan som hittas i samma flik. Fakturan hittas i pdf-format och kan aven sandas
per epost.

e Om medlemmen inte har betalt medlemsavgifter da 2. paminnelsen har utgatt, kan
det vara vart att avskriva medlemskapet per 31.8. Da far medlemmen inte hostens
forsta Reuma-tidning.
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Reumaférbundet ar Kilta-registrets huvudanvandare och féreningen far de anvandarkoder
den anser sig behdva. Tva olika féreningsanvandarkoder finns tillhanda:
medlemsregisteransvarig och ldsanvandare. Koderna ar personliga och fas genom att fylla
i ett sekretessavtal som sands till forbundets huvudanvandare.

Kom ihag att informera huvudanvandaren om de anvandarkoder som inte langre ar i bruk.
Huvudanvandaren avsluter koderna — sa lange de inte ar avslutade kan personen som har
koden anvanda den.

Valkommen med som Kilta-anvandare!



ALLMANNA ANVISNINGAR FOR KILTA-REGISTRET

Dessa anvisningar hittar du aven pa fliken Anslagstavla pa Kiltas huvudsida:

Kilta

Kehitieto

A aloitus

Medlemsforeningar

Urval

Rapporter
Fakturering
Forsaljningsreskontra

Adressuppgifter

Evenemang
Vertaistukijarekisteri

Varainhankinta

Pikahaku "D HAKUHISTORIA ~ @, LAAJENNETTU HAKU + LIsEAUUSI ~

tervetuloaKiltaan

aloitusnakymastalLoydat
8 Rapporter A Anslagstavia B Behandla -\ Aktiviteter

Reumaférbundet i Finland rf Anslagstavla

QO 2352024

Paminnelsefakturering v

De medlemmar som inte har betalt sin medlemsfaktura, far en paminnelse i bérjan av juni och ...

© 11102023

Kilta-registrets anvisningar v

Bekanta dig med Kilta-registrets anvisningar har

1. Logga in i Kilta

Kiltas adress ar https:/kilta.reumaliitto.fi/

Pa sidan loggar du dig in i Kilta-registret med din personliga anvandarkod i formatet
FornamnEfternamn och I6senord, som du far av forbundets huvudanvandare i utbyte mot
ett undertecknat sekretessavtal.

Kilta

Kehatieto

Logga in med ditt anvandarnamn och losenord

ANVANDARNAMN

Anvandarnamn

LOSENORD

M visa losenord

Loggain

Bestall nytt [6senord

Om du har gléomt ditt I6senord, kan du bestalla ett nytt I6senord. Fyll i ditt anvandarnamn
och tryck pa Bestall nytt Idsenord. En lank till sidan dar du skapar ditt Idsenord skickas till

din e-post.


https://kilta.reumaliitto.fi/

Pa inloggningssidan kan du valja anvandningssprak (finska eller svenska).

Efter detta klickar du pa Logga in. Efter inloggningen kommer du alltid automatisk till
huvudsidan.

Kilta Pikahaku D HAKUHISTORIA ~ @ LANENNETTUHAKU 4 LISRAUUSI ~

Kehitieto

tervetuloaKiltaan
¥+ aloitus aloitusnakymastaloydat
A Medlemsforeningar

& Unval 3 Rapporter A Aanslagstavia B Behandla -\ Aktiviteter

Rapporter
PIKAKATSAUSJASENREKISTERIIN

®  Fakturering

T8 Forsiljningsreskontra Medlemsantal Utvecklingen av medlemsantalet (12 manader
raportinAjanjakso: Nyt

B Adressuppgifter 25

20
15
0

Kdnsfardelning av medlemmar
raportinAjanjakso: Nyt

Evenemang

1 Anslagstavlor

3 Styrdata Fordelning av medlemstyper

raportinAjanjakso: Nyt

A_ Ordinariemedlem

Man: 0 (0.00%
Mén: 0 (0.00%) B. Familjemediem i

B Kvinnor: 1 (100.00%)
— i 000 00%)

P& huvudsidan ser du bl.a. féreningens medlemsantal och medlemsfordelning o.d.
information.

| fliken Anslagstavia hittar du Reumafdérbundets aktuella meddelanden.

| den tredje fliken — Behandla (forrut Obearbetade ansdkningar) — hittar du eventuella nya
medlemsansokningar som kommer via webben.

Notera att forbundet godkanner medlemsansokningar nar den fakturerar en ny medlem.
Har syns salunda inga obehandlade medlemsansokningar om férbundet har hunnit
fakturera de nya medlemmarna.

Av denna orsak rekommenderar vi att du med jamna mellanrum tar ut en rapport vid
namnet Anslutna medlemmar i verktyget Rapporter. Det ar viktigt att foreningen tar
kontakt med den nya medlemmen exempelvis per e-post.

2. Forflytta dig mellan olika sidor i Kilta

Oavsett pa vilken sida du ar i Kilta, kommer du tillbaka till huvudsidan férutom genom att
klicka pa rubriken aloitus i balken till vastern. Rubriken ar orangefargad da den ar aktiv.
Du kan klicka dig till olika verktyg genom att klicka pa den rubrik i balken du vill ga till.



3. Sokfunktioner och olika redigeringsikoner

| faltet Pikahaku i 6vre kanten skriver du in namnet pa den person/organisation du soéker.

L ] n
Kllta Pikahaku D HAKUHISTORIA v @ LAAJENNETTU HAKU + LIsAAuusl ~

Kehitieto

tervetuloaKiltaan
aloitus aloitusnakymastaloydat

Medlemsfdreningar

Urval [ rapporter A Anslagstavla B Behandla ~\- Aktiviteter

Rapporter

PIKAKATSALSIASENREKISTERIIN

Da dyker det upp forslag eller om det bara finns en person med det namnet, dyker namnet
och personens hemort upp. Klicka pa namnet fér att komma direkt till personens
personkort.

En av de tva tecken dyker upp i vid medlemmens namn:

' gron boll betyder att personen ar medlem i foreningen.

@ 6d boll betyder att medlemskapet inte ar aktivt.

Om sdkningen Pikahaku inte ger resultat, gér en omfattande s6kning genom att klicka pa

Laajennettu haku och pa den sidan kryssa for Sék efter borttagen, som du hittar langst
nere pa balken.

L] c
Kllta Pikahaku D HAKUHISTORIA ~ @, LAAJENNETTU HAKU + LISRAuusl ~

Kehitieto

tervetuloaKiltaan

aloitus aloitusnakymastaloydat
Medlemsféreningar Typ
Urval [ Rapporter A Anslagstavla O Alla
O Endast personer
Rapporter
PIKAKATSAUSIASENREKISTERIIN O Endast organisationer
Medlemskap

D Endast medlemmar
Sok efter borttagen



Redigeringsikoner

Pa de olika flikarna i kundkorten (medlemmens kundkort, féreningens kundkort) anvands
olika symboler som du kan klicka pa fér att redigera innehallen:

3.1. Lagg till:

1. Klickapa  -ikonen i sidans hogra kant.

2. Fylli de 6ppna falten med uppgifter (obligatoriska uppgifter &r mérkta
med *).

3. Klicka pa "Spara’-knappen nere pa sidan.

3.2. Redigera:
b
1. Klicka pa knappen eller

pennikonen < for att komma till redigeringsvyn.
2. Gor andringar i uppgifterna.
3. Klicka pa "Spara’-knappen nere pa sidan.

3.3. Radera:

1. Klicka pa "I-ikonen pa den sida dar du ska radera uppgifter.
2. Bekrafta att du ska radera de aktuella uppgifterna genom att valja ok.

Du kan granska din egen redigeringshistorik pa varje flik genom att klicka pa “ _ikonen
pa den aktuella fliken.

Pa nagra flikar finns en timglasikon. Genom att klicka pa = -ikonen far du fram ex.
passiverad medlemskap, uppgifter och bestallningar som upphort.

Postis automatiska adressuppdatering. Den automatiska adressuppdateringen
betyder att registret regelbundet uppdateras med adressuppgifter men aven uppgifter
om avlidna personer fran magistraten. Notera att dessa uppgifter eventuellt kommer
med flera manaders fordrdjning till magistraten. Av denna orsak ar det bra att
foreningen sjalv ar aktiv och passiverar ex. avlidna personer och uppdaterar de
adressforandringar den fatt.

Medlemmens egen medlemstjanst. Medlemmar kan sjalva uppdatera sina
kontaktuppgifter i den elektroniska medlemstjanst som ar kopplad till Kilta-registret.
Medlemstjanst kraver att medlemmens e-postadress registrerats i Kilta-registret. Utan
e-postadress kan denna funktion inte anvandas.

Medlemstjanstens adress ar oma.reumaliitto. fi



aloitus
Medlemsfdreningar
Urval

Rapporter
Fakturering
Forsaljningsreskontra

Adressuppgifter

Evenemang

Anslagstavlor

Styrdata

3.4. Vanstra balkens ikoner

Kilta

Kehditieto

Huvudsida (i balken ”aloitus”) — denna sida 6ppnas nar du
loggar in i Kilta. P& sidan ser du féreningens bl.a. medlemsantal
och medlemsstrukturer samt hur manga som gatt i och ur
foreningen.

Pa anslagstavlan som finns pa huvudsidan informerar férbundet
om aktuella saker. Dar finns aven meddelanden om nya
medlemsansokningar och information om aktiviteter som du har
antecknat pa féreningens kort under punkten Kontakter.

Medlemsforeningar — genom att klicka pa denna ikon kommer
du till en sida dar du enkelt har tillgang till féreningens samtliga
aktiva medlemmar. Nar du éppnat sidan, hittar du i den hdgra
kanten foreningens medlemsforteckning via lanken Medlemmar.
Vid behov kan du skriva ut forteckningen via denna lank.

Urval — genom att anvanda detta verktyg kan du skriva
adressetiketter till den grupp du har skapat samt skicka e-post.
Aven textmeddelanden, som &r avgiftsbelagd, kan sandas till
medlemmarna i detta verktyg.

Rapporter — i detta verktyg hittar du fardiga rapporter, t.ex. en
forteckning dver alla personer med fortroendeuppdrag eller som
har haft ett fortroendeuppdrag i din férening, du kan skapa en
lista 6ver alla som fyller jamnt under aret, olika diagnosgrupper
m.m. (forutsatt att medlemmarna har angett sitt fodelsedatum, sin
diagnos m.m.) samt kolla inbetalningen av medlemsavgifter.
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4. Foreningens kundkort

Foreningen hanterar sjalv foreningens uppgifter pa féreningens egna kundkort.

Kilta Pikahaku D HAKUHISTORIA ~ @ LAAJENNETTUHAKU = + USARUUSI ~

Kehitieto

Organisation: Yhdistys

s Testiyhdistys Reuma ry (192701)

Medlemsforeningar

Urval Adress Bestkadress Faktureringsadress Kontaktuppgifter Medlemstatistik
Testiyhdistys Reuma ry Testiyhdistys Reuma ry 044 222333444 Medlemmar: 1

Rapporter Katu 2 Katu 2 tuula.tikkanen@reumaliitto.fi Medelalder: 0
00550 HELSINKI 00550 HELSINKI

Fakturering Faktureringsmanad: -

Forsaljningsreskontra Redigera grundlaggande information ‘ Redigeringshistorik ‘ ‘ Lagg till urval ‘ ‘ Skriv ut informationen H Medlemsforteckning

Adressuppgifter

Grundlaggande uppgifter = Medlemskap Medlemstyper Tidningsprenumerering Roller = Fortroendeuppgifter = Ansckningar ~Evenemang = Fakturor

4.1. Grundlaggande uppgifter

| grunduppgifterna antecknas foreningens kontaktuppgifter (om féreningen inte har ett eget
kansli, antecknas ordférandens kontaktuppgifter som féreningens kontaktuppgifter). Om
rubrikerna Adressuppgifter och Faktureringsinformation ar rodfargade pa féreningens kort,
ar uppgifterna bristfalliga. Grunduppgifterna kan redigeras och uppdateras med Redigera-
knappen. | grunduppgifterna finns aven féreningens bankuppgifter.

Notera att informationen som finns under rubriken Kontaktuppgifter anvands aven i

Reuma-tidningen. Férbundets kommunikationsavdelning tar féreningens kontaktuppgifter
automatiskt fran detta falt.

4.2. Medlemskap

Pa fliken Medlemskap star det att foreningen ar medlem i Reumaférbundet och betalar
medlemsavgift till férbundet for sina medlemmar.

4.3. Medlemstyper

Pa fliken Medlemstyper hanterar féreningen priserna for sina olika medlemstyper och
lagger till/raderar olika medlemstyper.

Grundlaggande uppgifter ~Medlemskap Medlemstyper = Tidningsprenumerering Roller ~Fértroendeuppgifter ~Ansékningar = Evenemang Fakturor

Medlemstyper 3 st
MEDLEMSTYP PRIS BOKFORINGSKONTO KOSTNADSSTALLE VISAS PA WEBBFORMULARET
A. Ordinariemediem 11,00 Nej
B. Familjemedlem 9,00 Nej

DL @ C. Barnmedlem 5.00 Nej



11

Om féreningen gor beslut om att inféra en nyt medlemstyp, t.ex. familjemedlem, 1agg till
medlemstypen genom att klicka pa +-symbolen och ge priset pa medlemstypen genom att
klicka pa pennikonen. Om priset pa medlemstypen andras, klicka direkt pa pennikonen.
Notera att priset pa varje medlemstyp ar det pris som foreningen har faststallt utan
forbundets andel (alltsd medlemsavgiften minus 11 € (ar 2024). Exempel: om
medlemsavgiften for en ordinarie medlem ar 23 €, skriver man in 12 €.) Detta beror pa
att registret automatiskt adderar férbundets andel till medlemsavgiften. Kom ihag att
uppdatera Medlemsavgiften/medlemstyp i Kilta efter att féreningen pa arsmoétet faststallt
priserna pa sina medlemstyper.

Kolla aven att de medlemstyper man kan vélja visas pa webbformularet da man vill ansluta
sig till medlem. | den spalten bor det sta Ja om medlemstypen visas pa medlemsansdkan.

4.4. Fortroendeuppdrag

Pa fliken Fortroendeuppdrag antecknas féreningens styrelsemedlemmar.
Fortroendeuppdraget antecknas forst pa den aktuella personens eget kort (se punkt 5.3.).

Notera att foreningen endast kan ha en ordforande i taget. Om en ny ordférande utses,
ska du forst avsluta den tidigare ordférandens ordforandeskap, varefter du kan lagga till en
ny ordférande i fértroendeuppdraget. Innehavarna till 6vriga fortroendeuppdrag kan vara
flera, sa registret sager inte till i dessa fall att tidigare innehavare av det aktuella uppdraget
maste avslutas innan nya laggs till. Det ar salunda viktigt att vara noggrann och avsluta de
tidigare innehavarnas fortroendeuppdrag innan man antecknar att de nya
mandatperioderna har inletts.

Det ar dessutom viktigt att komma ihag att anmala nar eventuella anvandar-id:n till Kilta
upphor att galla och att skicka in de sekretessavtal som nya aktoérer har undertecknat for
att fa sina anvandar-id:n till Kilta.

4.5. Roller

Pa fliken Roller uppdaterar féreningen information om féreningens medlemsansvarige
samt féreningens dévriga funktionarer, t.ex. motionsansvariga (andra an styrelseledamaoter).
Forst antecknar man rollen pa innehavarens eget kort och efter det fyller man i samma
information pa féreningens kundkort (se punkt 5.4.).

Kom aven ihag att avsluta en ansvarig persons roll om hen inte lagre innehar den aktuella
rollen. Om rollen inte har avslutats och personer gar ur féreningen, kan hen inte
passiveras forran rollen ar avslutad.

Nar en ny medlemsansvarig inleder sitt uppdrag, bér hen ansdéka om ett anvandar-id till
Kilta genom att skicka in ett undertecknat sekretessavtal till forbundet. Mallar for
sekretessavtalet hittas pa Foreningsnatet - Aktiva foreningar - Dataskydd. Samtidigt kan
ni meddela vilka Kilta-id:n som upphor att galla.
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4.6. Ovriga flikar

De 6vriga flikarna ar

Tidningsprenumerationer — denna flik anvands sallan, for har hanteras avgiftsbelagda
prenumerationer pa tidningen Reuma. De buntbestallningar som féreningen prickat i har
far foreningen gratis.

Pa fliken Kontakter kan du bland annat hantera foreningens uppgifter. Om du till exempel
vill fa en paminnelse om att medlemsbrevet ska postas en viss dag, kan du lagga in det
som en aktivitet har. Pa denna flik finns aven underrubriken Kundgrupper. Mer information
om den kommer senare.

Pa fliken Blanketter finns lanken till Medlemsansdkan.

Pa fliken Fakturor hittas eventuella fakturor som forbundet skickat.

5. Medlemmens kundkort

Pa medlemmens kundkort uppdaterar féreningen den aktuella medlemmens olika
uppgifter. De olika uppgifterna ar fordelade pa separata flikar. Pa medlemmarnas
elektroniska drendehanteringssida — oma.reumaliitto.fi kan medlemmen sjalv ga in och
uppdatera sina grunduppgifter. For att skriva sig in pa arendehanteringssidan bor
medlemmen ha en e-adress som ar inskriven i Kilta i medlemmens kontaktuppgifter.

5.1. Grunduppgifter

| grunduppgifterna antecknas i regel alla kontaktuppgifter och dvriga personuppgifter.
Du redigerar och lagger till information genom att klicka pa den bla Redigera-knappen.

5.2. Medlemskap

Pa fliken Medlemskap redigerar du uppgifter om medlemmens medlemskap genom att
klicka pa pennikonen till vanster:

Grundliggande uppgifter Medlemskap = Fértroendeuppgifter = Roller ~ Tidningsprenumerering = Fértjénsttecken Malsman Kommunikation Kontakt och aktiviteter — Lagg till -

Medlemskap 1 st

MEDLEMSORGANISATION MEDLEMSTYP BETALARE INSKRIVEN AVSKRIVEN FORENINGENS FAKTURERINGSAR FORBUNDETS MEDLEMSFORMANSTIDNING FORENINGE

Suomen Tules ja A TUULA 19.11.2022 Ja Ja

Reuma - Ordinariemediem TIKKANEN
TESTIYHDISTYS

4 »

Nar ett medlemskap ska avslutas, anger du slutdatum och orsak. Medlemskapet avslutas
(blir passivt — det dyker upp en rod boll vid namnet) dagen efter att du gjort anteckningen.

Tips: anteckna gardagen som slutdatum, sa blir medlemskapet passivt direkt.
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Om medlemmen inte vill ha tidningen Reuma eller féreningens egen tidning, ska den
informationen anges pa denna flik (Medlemskap) genom att kryssa i rutorna i sidans nedre
kant.

(] Onskar ej motta Reuma-tidningen

(] Jagvill inte ha féreningens medlemstidning

Kom ihag att klicka pa Spara!

Om medlemmen ar passiverad (raderad) och vill be aktiv igenom inom samma ar som hen
har gatt ut, kan du uppdatera medlemskapet genom att ta bort passiverandet. Du far fram
tidigare medlemskap genom att ga till fliken Medlemskap och klicka pa timglasikonen till
hoger.

Klicka sedan pa pennikonen pa framkommen medlemskap for att redigera. Ta bort
slutdatum och orsak. Klicka pa Spara.

Om det dock har gatt flera ar mellan det gamla och nya medlemskapet, bilda heller da ett
nytt medlemskap pa samma kundkort genom att klicka pa +-tecknet i Medlemskaps-fliken.

Om medlemstypen andras, till exempel om en barnmedlem blir vuxen och blir
ordinariemedlem eller om en langvarig medlem blir hedersmedlem, avslutar du forst det
befintliga medlemskapet innan du lagger till det nya genom att klicka pa +-tecknet.

Observera att om medlemsavgiften for en medlemstyp ar 0 € (t.ex. hedersmedlem,
frimedlem osv), bor féreningen betala medlemmens andel av forbundets medlemsavgift.
Detta kraver att betalaruppgiften andras fran medlemmen till féreningen.

Andra uppgiften i medlemmens Redigera medlemskap
MedlemSkapSﬂIk genom att kIICka Skapad: 19.11.2022 (TuulaKristina) Uppdaterad: 03.05.2024 (TuulaTikkanen)

pa pennikonen. Klicka pa faltet
under rubriken Betalare. Skriv de

forsta bokstaverna pa féreningens Medlem

namn, registret foreslar namnet i HIRKARERTULLA
helhet. Klicka sedan pa det Betalare

angivna namnet och till slut klicka Betalare

pé Spara. TIKKANEN TUULA (165777)

Valj

Medlemstyp * @

A. Ordinariemedlem

Inskriven * Avskriven

19.11.2022

Orsak till avgang
Vilj

Cr rafaranc (M)
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5.2.1. Parallellt medlemskap

Fran om med 2024 blev det mgjligt att ansluta sig till en annan férening som sk. parallell
medlem. Som parallell medlem hér medlemmen samtidigt till tva féreningar som ar
foreningsmedlemmar i Reumafdérbundet. Medlemmen ar ordinarie medlem i bada
foreningarna, hen betalar en full medlemsavgift (bade féreningens och férbundets andel)
av nagotdera medlemskapet och i det andra enbart féreningens andel av
medlemsavgiften.

Det andra medlemskapet bér inskrivas pa samma medlemsnummer som medlemmen har
fatt i det forsta medlemskapet. D& medlemmen inskrivs som medlem, foreslar Kilta-
registret personer som vid samma namn som redan ar inskrivna i registret. Tillagg nu
personen till det namn med samma epost-/gatuadress som den tillaggande personen har.

Da du sjalv lagger till personen i Kilta: Tryck pa Lisaa uusi, valj sedan Lagg till person.
Ange sokkriterier: for- och efternamn, tryck pa sok. Registret ger antal personer som har
samman namn. Valj den ratta (b6r ha samma epost- eller gatuadress) och val;j i faltet Valj
en funktion Lagg till medlemskap och tryck pa Val;.

Pikahaku D HAKUHISTORIA ~ @ LAAJENNETTU HAKU TK

st Kontrollerar for att lagga till en ny

Medlemsforeningar

Urval nge sokkriterier <
Rapporter

Innan du I3gger till en persan,

Du kan valja fran listan en person som registreras eller agga till en ny person till registret

Fakturering

Forséljningsreskontra

kontrollera om personen
registret. Ange personens fornamn
och efternamn. Klicka sedan pa

Tulokset 4 st

i S6k-knappen. Om personen inte &r NAMN POSTKONTOR RESTEN AV MEDLEMSNUMRET Ak
Adressuppgifter i registret kan du |3gga till en ny
person genom att Klicka pa V&lj en funktion ~ TUULA HELSINKI 77 Ja
knappen "Lagg till person”. val en funktion TIKKANEN
Lagg till medlemsskap Tuula HE#####E 10 I
Evenemang . Lagg till fortroendeuppeift Tikkanen
Fernamn Lagg till som vardnadshavare
i— | ill medlemsk
agg ti edlemskap
Anslagstavior Val] en funktion
Tikkanen

Styrdata

Lagg till en ny person

lisaystarkistusinfo

Fyll sedan i uppgifterna som ar markta
med en stjarna och tryck till sist pa

valj v
Séand. , ,
Inskriven Avskriven
Orsak till avgang
walj v

Medlem

TIKKANEN TUULA

Betalare

Betalare

TIKKANEN TUULA (165777)

Medlemsorganisation *

Vlj

Medlemstyp * @

Er referens @

Sand Annullera



15

Om du behandlar det nya medlemskapet genom en elektroniskt insand
ansokningsblankett, foéreslar registret aven da personer vid samman namn som namnet pa
ansokningsblanketten. Gér pa samma satt som da du sjalv fyller i personen i registret.

Om medlemmen inte inskrivs pa samman medlemsnummer, far medlemmen en
medlemsfaktura med forbundets andel. Formanen uteblir och medlemmen har nu tva olika
medlemsnummer.

5.3. Fortroendeuppdrag

Foreningen uppdaterar sjalv sin egen styrelsesammansattning i Kilta.

Om ett fértroendeuppdrag har angetts felaktigt, kan du inte redigera det, utan maste forst
avsluta fortroendeuppdraget, till exempel genom att anteckna slutdatum dagen efter
startdatum och gora en anteckning om andringen i tillaggsuppgifterna.

Darefter skriver du in korrekt fortroendeuppdrag.

Om personen har utsetts till ny ordférande, bor du kontrollera att den tidigare ordférandens
mandatperiod har avslutats. Annars gar det inte att lagga till en ny ordférande eftersom
foreningen endast kan ha en ordférande i taget. Ovriga fértroendeuppdrag kan innehas av
flera personer.

Nar du lagt till fortroendeuppdraget pa personens eget kort, ga till féreningens kort och
uppdatera samma information om fortroendeuppdrag dar.

5.4. Roller

| Kilta ska foreningen aven uppdatera de roller som en medlem/person blivit utsedd till. De
olika rollerna kan aven innehas av personer som inte hor till féreningen, och da ska
personen laggas till i registret Lagg till i Roller.

| Roller antecknas bl.a. féljande uppdrag:
o medlemsansvarig

motionsansvarig

ansvarig for nagon klubbverksamhet
m.m.

o O O

Efter detta kan du lagga till rollen pa féreningens eget kort, pa fliken Roller.
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Pikahaku "D HAKUHISTORIA ~ @ LAAJENNETTU HAKU + LISAAUUSI ~ TK
Kontrollerar for att Iagga till en ny

Ange sokkriterier <

Inga resultat

Lagg till en ny person

lisaystarkistusinfo

Mo
I rollen v
Efternamn *

5.5. Ovriga flikar

Pa fliken tidningsprenumerationer hanterar du eventuella avgiftsbelagda tidningar. Om
er forening dnskar motta extra Reuma-tidningar, bestall dessa av Tuula Tikkanen. Om
tidningen sands till foreningens lokal, finns detta inskriven i denna flik.

Pa fliken fortjansttecken uppdateras de fortjansttecken som en person tilldelats.
Uppdateringen gors av forbundet efter det att forbundets styrelse har beviljat
fortjansttecknet.

Pa fliken Vardnadshavare lagger du till information om en eventuell vardnadshavare.
Vardnadshavaren maste forst skapas i Kilta genom att lagga till en ny person som
Vardnadshavare.

Kontakter — pa denna flik ser du anteckningar som medlemmen skrivit pa
ansokningsblanketten nar hen gick med i féreningen. Om personen t.ex. ha uppgett sig
vara intresserad av frivilligarbete, hittar du den informationen pa denna sida under punkten
Bakgrundsinformation.

Tips: Genom att i verktyget Rapporter valja rapporten Medlemskap enligt kundgrupp och
dar i kundgrupper-boxen valja t.ex. Stédperson, far du en lista 6ver personer som har
uppgett sig vara intresserade av frivilligarbete i foreningen.

Diagnoser — pa den har fliken finns information om medlemmens diagnoser, forutsatt att
hen har uppgett dem pa ansékningsblanketten.

i fliken Formular hittar du vad medlemmen har skrivit in medlemsansokan.
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Grundlaggande uppgifter Medlemskap Fortroendeuppgifter Roller = Tidningsprenumerering Fortjénsttecken Lagg till ~

Malsman
Medlemsansokningar 1 st Kommunikation
. Kontakt och aktiviteter
SKAPAD MEDLEMSFORENING MEDLEMSTYP i BEHANDLARE
Diagnoser
8.2.2023 - A. Ordinariemediem Formular TuulaTikkanen
Evenemang

Pa fliken Fakturor hittas medlemsfakturorna med referensnummer och information om
fakturans status: 6ppen, forfallen eller godkand (betalningen gjord).

6. Verktyget Urval: grupputskick till medlemmar

Det gar Iatt att skicka information till medlemmar via Kilta. Om du vill skicka vanliga
brevférsandelser, kan du enkelt skriva ut adressetiketter i Kilta. Om du daremot vill skicka
e-post, gar aven det enkelt med hjalp av Kilta. Det ar det aven mgjligt att skicka
textmeddelanden. Denna funktion medfor avgifter for foreningen.

Massutskick sker enkelt via verktyget Urval.

L] "
Pikahaku D HAKUHISTORIA = @ LAAJENNETTU HAKU + LISAA uusI = TK
Kitta
ot Urvalsgrupp
Medlemsfareningar
Rapporter ~
= Nyt urval
Fakturering Inga resultat 2% Sparade urvalsgrupper
Forséljningsreskontra B Sparade urvalsvillkor

Adressuppgifter

6.1. Adressetiketter for brevforsandelser

Du skapar adressetiketter i verktyget Urval enligt foljande:

Valj Nytt urval och klicka pa sok nere pa sidan. Registret skapar en férteckning dver aktiva
medlemmar. Klicka pa rutan under Valda och valj i "toiminnot” luoosoitetarrat

Rapporter

Forséljningsreskontra

hakuehdot v

MEDLEMS- / KUNDNUMMER EFTERNAMN = FORNAMN NAMNTILLAGG ADRESS POSTHUMMER POSTKONTOR E-POST &% Sparadeurvalsgrupper &
Adressuppgifter B Sparade urvalsvillkor
165777 TIKKANEN TUULA ————— HELSINKI tuulz tikkanen@ret .
" B Skapa Excel
B skapa PDF
Resultat 1-1 /1 Sammanlagt # |uoOsoitetarrat
Evenemang

@ Tomuna
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Klicka pa det dnskade etikettarket (3x8 eller 3x10), varvid programmet laddar upp en PDF-
fil i din dator med etiketter med medlemmarnas kontaktuppgifter. Skriv ut etikettarken.

Adress etiketter

malli

Adress etiketter 3x8

Ordning

Postnummer

[ Titel

Mamn
Namntillagg
Postadress
Postnummer
Postkontor

L2

lucOsoitetarrat

6.2. Skicka e-postmeddelande till grupp

Pa motsvarande satt kan du pa samma stélle skriva ett e-postmeddelande, men anvander
da @-tecknet.

Notera att e-postmeddelandet endast skickas till de medlemmar som har uppgett en e-
postadress.

Medlemsforeningar

hakuehdot v
Rapporter
MEDLEMS- / KUNDNUMMER EFTERNAMN FORNAMN NAMNTILLAGG ADRESS POSTNUMMER POSTKONTOR E-POST @ Kolumnval “
€| Tom kolumnval
165777 TIKKANEN TUULA - HELSINKI tuula.tikkanen@ret
43 @ skicka e-post l
© skicka textmeddelande
T Resultat 1-1/1 Sammanlagt v Lagz il skeviter
& Laggtilli kundgrupp O

Nar du har klickat pa @-tecknet 6ppnas en ny vy. Fyll i de falt som ar markta med en
asterisk. Du kan fylla i foreningens namn i Visa Avsandarnamn, da ser mottagaren direkt
eposten sandare. Fortsatt sedan med att lagga till ett amne och skriv sjalva meddelandet:
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Organisation®

Suomen Tules ja Reuma - TESTIYHDISTYS b4
Avsandare® E-postadressen maste vara @reumaliitto.fi -adress.

noreply@reumaliitto.fi
Svarsadress*

Visat Avsandarnamn

Dold kopia av meddelandet separerar av en tecksn ;

Rubrik*
Sandningstid Kl Ange i formatet hhimm. T.ex. 16:00
14.08.2024 10:58

Tips: Du kan aven schemalagga din forsandelse, det vill saga gora allt klart nar det passar
dig och stalla in tidpunkten da du vill att meddelandet skickas under punkten
Séandningstid.

Om du vill bifoga en fil till ditt meddelande, I&gger du till den genom att klicka pa Bifoga fil
(valj ratt fil fran din dator).

Skriv meddelandet i faltet under rubriken Meddelande

Klicka darefter pa Skicka-knappen.

6.3. Skicka textmeddelande till grupp

Nu kan du aven skicka textmeddelanden till en grupp. Textmeddelanden ar dock
avgiftsbelagda. For att kunna skicka textmeddelanden bor foreningen kopa Kiltas
textmeddelandepaket, som finns i tre olika storlekar: paket som innehaller 100, 500 eller
1 000 textmeddelanden.

Foreningen koper sjalv textmeddelandepaket i Kilta via verktyget Fakturering under
rubriken Paytrail — Textmeddelandepaket:

‘.-' FARLUrerd evengrdang
m

Forsaljningsreskontra

Paytrail

Adressuppgifter
’ Textmeddelandepaket
LT
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Textmeddelandepaket

Valj darefter dnskad storlek

och klicka pa Betala.

VaIJ onskat betalmngssatt Ett sms kostar 0,08 euro exklusive skatt. Till priset laggs till ikraftvarande moms-procent.
Antal *

valj v

Paket med 100 SMS
Paket med 500 SMS
Paket med 1000 SMS

aytraﬂ. Valitse maksutapa
bg nets Pankkimaksutavat

G0 Nordea NOIdeQ mmmmocs) MEMEMNcwd [7DANKKI  PC
3,92€
uula Kristina

taksun saaja Mobiilimaksutavat

ehdtieto Oy

shatieto Oy (1058748-2) . Y& MabiloPay pi\[o

ftaksunvélittéjé
aytrail Oyj 2 Korttimaksutavat

- y =

7. Verktyget Rapporter

| verktyget Rapporter hittar du fardiga rapportmallar.

Om du till exempel ska skapa en forteckning dver nya medlemmar som ska godkannas pa
styrelsemoétet, hittar du en fardig rapportmall med rubriken Anslutna medlemmar.

Om du vill ha en férteckning dver medlemmar vars medlemsavgift har forfallit, valjer du
rapportmallen Medlemsavgifter forening. | denna rapport ser du aven de betalningar
som férbundet gjort till féreningen och nar. Rapporten kan bifogas till féreningens
kontoutdrag.

En medlem som fyllt i medlemsansdkan som bygger pa Kilta kan frivilligt ha uppgett sina
intresseomraden och sin diagnos. Om féreningen t.ex. vill kontrollera om det finns
medlemmar som anmalt intresse for frivilligarbete, gar den informationen att hitta med
hjalp av rapporten Medlemskap enligt kundgrupp.

8. Centraliserad fakturering

Sedan bdrjan av juni 2020 har forbundet gatt dver till att fakturera nya medlemmar
centraliserat. Fran ar 2021 har all medlemsfakturering skett centraliserat under den manad
(januari-april) féreningen har valt som faktureringsmanad. Forbundet skoter dven
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centraliserat om faktureringen av nya medlemmar. Aven paminnelsefakturan sands fran
forbundet tva ganger arligen i manadsskiftet maj-juni och i augusti.

Centraliserad fakturering innebar att forbundet skoter allt relaterat till fakturering, t.ex.
fakturering, import av betalningar och allokering av betalningar péa ratt medlem samt
kravbrev. Medlemsavgifterna betalas i den centraliserade faktureringen till forbundets
konto, varifran foreningens andel dverfors till féreningens konto.

Foreningen kan i verktyget Rapporter med rapporten Medlemsavgifter forening ta ut en
redovisning dver betalda medlemsavgifter.

8.1. Féreningen bestammer sjalv sin faktureringsmanad

Organisation: Yhdistys Foreningen bestammer sjalv vilken manad
Suomen Tules ia Reun mg_dlemmarqa ska _fakturerqs. Foreningen k_an

J valja mellan januari, februari, mars eller april.
Adross sesiladress | Fakturorna skickas den 15:e dagen i manaden
Suomen Tules ja Reumna - TESTIYHDISTYS OCh betalningstiden él’ 14 dagar.

Helsinginkatu 21
00120 HELSINKI

Redigera grundlaggande information

Klicka pa fliken Grunduppgifter pa féreningens
kort, ga vidare till punkten Fakturering i
redigeringsvyn och valj dnskad manad i
rullgardinsmenyn Faktureringsmanad.

Redigeringshistorik

Grundlaggande uppgifter =~ Medlemskap = Medlemstyper

FO-nummer

Bilagan till fakturan ska skickas till Kilta-registret senast den 8:e dagen i
faktureringsmanaden, kiltarekisteri@reumaliitto.fi.

8.2. Foreningen uppdaterar sjalv priserna for sina medlemstyper i Kilta

For att det ska ga att fakturera ar det ytterst viktigt att den information som skrivs ut pa
fakturan ar korrekt. Kom darfor ihag att kontrollerat att priserna for de olika
medlemstyperna ar korrekt antecknade och uppdaterade efter att féreningens
medlemsavgifter andrats. Se punkt 4.3.

Forbundets andel av medlemsavgiften ar elva (11) euro (2024). Om foreningens andel inte
andras, behdver foreningen inte uppdatera medlemstypernas priser, eftersom féreningen i
Kilta endast antecknar foreningens andel av medlemstypens pris.

8.3. Foreningsspecifik bilaga till medlemsfaktura

Om foreningen sa dnskar, kan den skicka sitt eget informationsblad som bilaga till
fakturan. Informationsbladet ska helst sparas i pdf- eller word-format och det skickas per
e-post till forbundet, till adressen kiltarekisteri@reumaliitto.fi
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Filen far vara hdgst 10 sidor lang, i flerfarg och innehalla saval bilder som text. Filen skrivs
ut i en dubbelsidig version till den som onskar pappersfaktura. Till dem som dnskar
fakturan per e-post skickas bilagan i en separat pdf-fil.

Forbundet meddelar pa Kiltas huvudsida i punkten Meddelanden nar filen bor finnas
forbundet tillhanda.

8.4. Tva medlemsfakturor kan inte sammanslas och betalas med en faktura

Forbundet allokerar automatiskt betalningarna pa fakturan i Kiltas férsaljningsreskontra.
For att betalningarna ska allokeras korrekt pa medlemsfakturan ska alla uppgifter pa
fakturan och betalningen éverensstamma. Om det till exempel finns par dar bada ar
medlemmar i féreningen ar det viktigt att understryka att de betalar sina separata fakturor,
annars registreras ingendera partens betalningar i registret. Betalar man tva avgifter pa
samma medlemsfaktura, allokeras summan inte korrekt och dessutom syns den ena
medlemsfakturan, den som inte anvants vid betalning, som 6ppen, d.v.s. obetald. Da finns
risken att personen far ett kravbrev medan den faktura dar summan ar andrad bokfors
som icke-allokerad betalning och da maste betalningen behandlas manuellt genom att
dela summan och for hand allokera den delade summan pa de bada fakturorna.

8.5. Passivera medlem som inte har betalat sin medlemsavgift i tid

Foreningen bestammer sjalv nar den passiverar medlemmar som inte har betalat sin
medlemsavgift. Vi rekommenderar att medlemmar som inte betalat sin medlemsavgift
passiveras senast den 31 augusti. Da blir medlemmen utan hdstens férsta nummer av
tidningen Reuma och vaknar kanske till att hora sig for varfor tidningen inte kommit. Det ar
ett bra satt att fa personen att betala sin medlemsavgift!

8.6. Nar far en ny medlem inte langre nagon faktura

En ny medlem som gar med i en férening efter den 30 september far ingen
medlemsfaktura for det innevarande aret. Hen antecknas som ny medlem nar
ansokningen registrerats i Kilta och da far hen férbundets valkomstbrev som féreningen
kan bifoga sitt eget brev/imedlemsinfo till. Detta brev informerar medlemmen om att forsta
fakturan inte kommer forran efter arsskiftet. Den nya medlemmen far gladja sig at det sista
numret av tidningen Reuma som utkommer i december. Hen far sa att saga tidningen som
valkomstgava.

8.7. Betala medlemsavgift kontant

| manga foreningar har det varit méjligt att betala medlemsavgiften kontant, t.ex. under en
medlemskvall. Detta ar méjligt aven i fortsattningen.

Kontantbetalning av medlemsavgift for ett befintligt medlemskap:

Foreningen tar emot medlemmens kontanta betalning och betalar fakturan i sin helhet till
forbundet i medlemmens stalle genom att anvanda det referensnummer som star pa
fakturan. Pa sa satt allokeras betalningen till medlemsavgifter och fakturan bekraftas som
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betald. Férbundet krediterar foreningens andel ocksa for denna medlemsavgift pa samma
satt som 6vriga medlemsavgifter.

Medlemsavgift som en ny medlem betalat utan faktura:

Foreningen meddelar forbundets huvudanvandare Tuula Tikkanen per e-post att en ny
medlem vid registreringen betalat sin medlemsavgift utan faktura. Tuula skickar da den
aktuella medlemmens medlemsfaktura till féreningen, som betalar den pa samma satt som
beskrevs i foregaende stycke.

For ytterligare information om Kilta eller anvandarhjalp, kontakta garna Tuula Tikkanen pa
tuula.tikkanen@reumaliitto.fi eller telefonledes 0442669769.



	1. Logga in i Kilta
	2. Förflytta dig mellan olika sidor i Kilta
	3. Sökfunktioner och olika redigeringsikoner
	3.1. Lägg till:
	3.2. Redigera:
	3.3. Radera:
	3.4. Vänstra balkens ikoner

	4. Föreningens kundkort
	4.1. Grundläggande uppgifter
	4.2. Medlemskap
	4.3. Medlemstyper
	4.4. Förtroendeuppdrag
	4.5. Roller
	4.6. Övriga flikar

	5. Medlemmens kundkort
	5.1. Grunduppgifter
	5.2. Medlemskap
	5.2.1. Parallellt medlemskap
	5.3. Förtroendeuppdrag
	5.4. Roller
	5.5. Övriga flikar

	6. Verktyget Urval: grupputskick till medlemmar
	6.1. Adressetiketter för brevförsändelser
	6.2. Skicka e-postmeddelande till grupp
	6.3. Skicka textmeddelande till grupp

	7. Verktyget Rapporter
	8. Centraliserad fakturering
	8.1. Föreningen bestämmer själv sin faktureringsmånad
	8.2. Föreningen uppdaterar själv priserna för sina medlemstyper i Kilta
	8.3. Föreningsspecifik bilaga till medlemsfaktura
	8.4. Två medlemsfakturor kan inte sammanslås och betalas med en faktura
	8.5. Passivera medlem som inte har betalat sin medlemsavgift i tid
	8.6. När får en ny medlem inte längre någon faktura
	8.7. Betala medlemsavgift kontant


