
Nytt tillitsvalgtverktøy

VIDEREGÅENDE KURS

► Nye muligheter på dashbord

► Nye rapporter

► Bruke filter i Excel

► Endre på medlemmer

► Lage egne filtre

► Elektroniske valg



Dashbord - avhengig av nivå på verv

LITEN SKJERM
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STOR SKJERM



Nye muligheter på dashbordet

• Siden forrige opplæring har 

det skjedd noe med dette 

bildet: 
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Flere bokser

Flere «Jeg vil»-

handlinger



Nye rapporter

Det har også kommet noen 

nye rapporter:

• Medlemsbevegelse inn siste 

2 år (både reelt nye 

medlemmer og medlemmer 

som har skiftet beite).

• Medlemsbevegelse ut siste 

2 år (både reelt utmeldte og 

medlemmer som har skiftet 

beite).

• ++
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Eksempler på nye rapporter

• Her er to av de nye 

rapportene.

• Disse kan enkelt overføres 

til Excel (bruk funksjonen 

Eksporter) eller du kan 

sende info til disse 

personene.
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Runde dager - sende hilsen

• Rapporten viser hvilke 

medlemmer som fyller 20, 

30, 40, 50, 60 og 70 denne 

måneden.

• Står både aldersgruppe og 

fødselsdato.

• Bruk Send kommunikasjon 

for å sende vedkommende 

en SMS eller e-post for å 

gratulere med den store 

dagen.
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Hvordan stoppe et verv? 1/2

Slik stopper man et 

eksisterende verv:

• Søk opp den tillitsvalgte det 

gjelder. 

• Skroll ned siden til du 

kommer til Mer om verv. 

Klikk på den.

• Nytt bilde åpnes over aktive 

vervene 

• Velg det vervet som skal 

stoppes/endres ved å klikke 

på Rediger.

(forts. neste side)
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Hvordan stoppe et verv? 2/2

• Her stopper du et 

eksisterende verv ved å 

klikke på kalender, legge 

inn dato for avslutning og 

lagre.

• Opplysningen blir sendt 

Parat for godkjenning. 

Endringen blir ikke synlig 

før dette er gjort. 
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Hvordan legge til ny tillitsvalgt?

Slik legger du til en ny 

tillitsvalgt i en virksomhet:

• Søk opp personen som har 

fått verv.

• Skroll ned til du kommer til 

Verv og klikk +Verv.

• Du kan søke opp 

arbeidssted ved å skrive 

deler av navnet og klikke 

forstørrelsesglasset.

• Etter at du har klikket Lagre

sendes opplysningene 

sekretariatet for 

godkjenning.
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Utvidet Excel-liste

• Nå er utvidet Excel-liste en 

mulighet i flere av 

rapportene (og knappene 

på dashbordene).

• Husk! I alle grid’ene er 

overskriftene klikkbare for å 

sortere stigende eller 

synkende (a-å vise versa), 

for eksempel ved bare å 

klikke på «Etternavn».
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Sortering i Excel

• Genererer du en utvidet 

rapport over medlemmer i 

virksomheten, får du et 

Excel-ark som dette.

• Ved siden av hver kolonne-

overskrift er det en pil.

• Parat ønsker å bruke 

elektroniske kanaler så mye 

som mulig og derfor må vi ha 

e-post og mobil.

• Bruk sorteringen i Excel til å 

finne ut hvem av dine 

medlemmer vi mangler disse 

opplysningene på. Så hjelper 

du oss å holde listene 

oppdatert. 
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Sende e-post ellr SMS til noen medlemmer

• Dersom du skal sende e-

post eller SMS til noen av 

medlemmene, er det 

enkleste å sortere rett i TVV.

• Huk av for de du skal sende 

til, klikk Kommunikasjon og 

velg hva slags melding.

• Du kan også kopiere e-post 

adresser fra Excel-filen og 

lime inn i ditt e-postprogram.
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Endre opplysninger på medlem

Har du eller får du tak e-

postadresse eller mobil til et 

medlem, kan du foreta 

endringer. 

• Søk opp medlemmet

• Klikk på Rediger

• Noen opplysninger du 

legger til/endrer lagres 

direkte. Andre opplysninger 

må godkjennes av 

Medlemsservice før de blir 

synlige. Dette får du 

beskjed om når du lagrer.
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Ansettelse - endre opplysninger

• Som tillitsvalgt kan du 

hjelpe til med registreringer 

under «Ansettelse», f.eks. 

lønnstrinn, årslønn, 

avdeling (fritekst) og 

stillingsstørrelse.

• Tariffavtale står også i dette 

bildet, men her er det bare 

sekretariatet som kan gjøre 

endringer.
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Filter

• Med tillitsvalgte på alle fire 

nivåer i arbeidsgiver-

strukturen er det ofte behov 

for å filtrere opplysninger 

om personer.

• Lag dine egne filtre ved å 

klikke Personer og så velge 

Legg til filter.

• Et aktuelt filter kan være 

alle nye medlemmer fra 

01.01 til 31.12.
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