Brukerveiledning

Rubic Admin

for Norges Bygdekvinnelag

Denne veiledningen viser steg for steg hvordan du:

logger inn og finner fram til Rubic Admin

finner fram i personlisten

gir en person en rolle

lager et utvalg (en egen liste) og legger personer inn i det

sender en melding

ser hvem som er nye medlemmer, og hvem som har meldt seg ut

Godt a vite: Du kan ikke gdelegge noe ved a se deg rundt. Ingenting blir lagret eller
sendt fgr du trykker pa en knapp som «Lagre», «Opprett», «Legg til» eller «<Send».
Angrer du, trykker du pa «Avbryt» eller krysset (X) oppe i hjgrnet.

Om bildene: Bildene i veiledningen er fra et testlag som heter «Rubic Bygdekvinnelag
(test)», med oppdiktede personer. Hos deg star navnet pa ditt eget lag. Den rede
rammen i bildene viser hvor du skal trykke.
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1. Logge inn og komme til Rubic Admin

Ga til https://bygdekvinnelaget.no/ og trykk pa Min Side. Du kommer da til innlogging i
Rubic.

RJ3IC

( Brukernavn eller e-post =

FORTSETT

Glemt passord?

eller

& Fortsett med Passkey ®

eller
& Fortsett med Apple
~
(o Fortsett med Google
B2 Fortsett med Microsoft

@ oeuens 0 Logg inn med Idrettens 1D

Logge inn

1. Logg inn med brukernavn og passord. Fglg det som star pa skjermen.

2. Nar du er logget inn, kommer du til Rubic Portal/Min side. Her finner du informasjon
om bade profilen din og medlemskap/roller/verv du innehar.

Rubic Portal inneholder de fleste funksjoner, men har noe enklere funksjonalitet enn
Rubic Admin, som er medlemsregisteret.
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Ga fra Portalen til Rubic Admin

1. Klikk pa Grupper i menyen til venstre (se den rgde rammen i bildet under).

e Rubic Portal

R
Andrine Hansen ¢ = ] ;
6 Kvinne; 18 ar gammel Mln Slde 9 Sritae

Velkommen tilbake, Andrine

£ Min side
J— % Andrine Hansen
Medlem i 1 klubb
2, Profil s
4 Mine aktiviteter v Dine verktey
El Innle . 3
99 L 2 = - & F
[J Meldinger Medlem Organizer Event Aktivitet
= Betalinger
Trenger handling 4
[8 Mine utlegg g : 9
Ting som veriter pa deg
Mine kort

E.l Ny‘lt medlem under 40 ar 2026-2027

2. Under overskriften Mine grupper finner du Norges Bygdekvinnelag. Klikk pa den lille
pilen til venstre for navnet, sa apnes lista over lagene under. Klikk pa navnet til ditt
lag.

= ANDRINEHANSEN ~ Q@

Gru pper I Sett som startside

Velkommen tilbake, Andrine

Organisasjon 35 = Organizer Pamelding

Sak i grupper, klubber, prosjekter... 35 grupper lilgiengelig| T Apne alle

FAVORITTER (1) A

V Norges Bygdekvinnelag
Organisasjon

Rubic Bygdekvinnelag (test)

Organisasjon x
MINE GRUPPER (1) ~
— Norges Bygdekvinnelag
Crganisasion
Rubic Bygdekvinnelag (test) &
Organisasjon
ALLE GRUPPER (6) ~

A Alicirett
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3. Na ser du siden til laget ditt. Til hgyre for organisasjonsnavnet, er det tre sma

firkantede knapper.
Klikk pa den midterste (gra) knappen - > Admin

<

ANDRINE HANSEN ~ Q. @
Sl Rubic Bygdekvinnelag (test) '

-
s Andrine Hansen
Kvinne, 18 ar gamme!
£ Min side
2 Grupper 35
2, Profil

& Mine aktiviteter w
Bygdekvinne > Rubic BK (test)

B Innlegg " Rubic Bygdekvinnelag (test) €D 2
i

<3

7 Meldinger 2, 10 mediemmer

B Betalinger AVDELINGER Oversikt Innlegg Aktiviteter Medlemmer 10 Utvalg Dokumenter Meldinger Utlegg

(@ Mine utlegg

Bygdekvinne % Kommende aktiviteter Sealle > B sSiste innlegg Sealle
5 Mine kort Member
| li!ubu: BK (test) <= Hei, og
FAVORITTER Styreleder - 29 Rubic By ! w181
N SEP N
BB Voroes & Andr
Rubic Bygdekvinnelag (test) Ingen aktiviteter pa timeplanen
Nar noe nytt blir lagt til — konsett, trening eller miote — dukker det Hei, alle sammen! Dette er
; IE onp e o . .
SNARVEIER pp e 29 ‘ det forste innleggeti... o, o
s D1 ihin BimAabiitnmatas foaost o

Tips: Portalen er fortsatt apen i den forrige fanen gverst i nettleseren. Du kan klikke
deg fram og tilbake mellom fanene.

Tips: Lagre Rubic Admin som bokmerke (favoritt) i nettleseren, sa kommer du rett inn
neste gang. | de fleste nettlesere gjgr du det ved a klikke pa stjernen i adressefeltet.
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2.Rubic Admin

Hjemskjermen i Admin gir deg et oversiktsbilde over medlemmer og betalinger.
Hjemskjermen kan tilpasses ved a trykke Tilpass dashbord oppe til hgyre.

Rubic Bygdekvinnelag (test) - (®® AndrineHansen ~ -@- i

~~~~~~~~~~~~~~ 3£ Tilpassdashbord /' Rediger

v
% Rubic Bygdekvinnelag (test)

Norges Bygdekvinnelag

| & Rubic Bygdekvinnelag (... _
B8
10 O kr 418 kr Okr

E

®@Betalt Okr @ Utestiende 418kr @ Forfalt Okr 11

418 kr O kr 1

e Finne fram i personlisten

| personlisten ser du alle som hgrer til laget ditt. Klikk pa Personer i menyen gverst.

Rubic Admin

Rubic Bygdekvinnelag (test)

Rubic Bygdekvinnelag (test) ~ ip) Andrine Hansen ~ -'6

Hjem Personer Utwvalg Melding Bkonomi Rapporter Innstillinger

i 5] Rubic Bygdekvinne'lag (test) 2, Innmeldingssgknader
o

Alle personer Medlemmer Eksterne
Filtrer pa utvalg - Filtrer pa rolle v | 10mediemmer | & Eksporter til Excel
= m
D MEDLEMS. ETTERNAUN FORNAVN E-POST MOBIL F@DSELSDATO MEDLEMSKAP UTL@PER
] 1707749 ~Andersen Erik Test erik.testandersen@exam... 12345606 Mytt mediem under...
O 1707743 Felgen Ludvig Test ludvig.test.felgen@exam... 10000001 Nytt mediem under...
Hansen . y
O 1707745 Ola Test olatesthansen@exampl.. 12345602 Nytt medlem under..,
O 1o77s0  Hansen Andrine 09.07.2008 Nytt medlem under...
D 1707746 Johansen ingrid Test ingrid.test. johansen@ex. 12345603 Ordinzermediem
M aenonca Kristiansen el o aio— o Tavaccan bbb

1. Fanene «Alle personer», «Medlemmer» og «Eksterne». «Medlemmer» viser bare de
som er medlemmer. «Eksterne» kan brukes dersom man har personer som trenger
tilgang til registeret, men som ikke er medlemmer

2. Sokefeltet. Skriv inn navn, e-post eller mobilnummer, sa viser lista bare de som
passer.

3. Filtrer pa utvalg. Vis bare personene i et bestemt utvalg (se kapittel 4).
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4. Filtrer pa rolle. Vis bare personer med en bestemt rolle, for eksempel kasserer.

5. Eksporter til Excel. Lagrer lista som en fil du kan apne i Excel.

Personkortet/personinformasjon

1. KIikk pa en person for & apne personkortet.

Rubic Ad Rubic Bygdekvinnelag (test) ~ e Andrine Hansen = #

Rubic

PERSONMNER

b@ | B Rubic Bygdekvinnelag (test)

2, Innmeldingssgknader +2 Ny person

Z Alle personer Medlemmer Eksterne
g
o
Q Engrid| * Filtrer pa utvalg - Filtrer pa rolle ~ | 1medlem & Eksporter til Excel
= m
D MEDLEMS... ETTERNAVN ’P FORNAVN E-POST MOBIL F@DSELSDATO MEDLEMSKAP UTL@PER
O 07746  Johansen Ingrid Test ingrid.test johansen@ex... 12345603 Ordinarmediem

2. Klikk pa raden med personen for & apne personkortet.

Personkortet apnes pa hgyre side av skjermen. Her ser du blant annet navn, fgdselsdato,
kontaktinformasjon og adresse. @verst er det faner: Oversikt, Familie, Roller og flere.

MEDLEMSNR. 170774

" Ingrid Test Johansen oo
Oversikt Familie Roller Bedriftsroller K >

PERSOMDETALJER

Fornavn Etternavn

Ingrid Test Johansen

Sprak

Fedselsdato E'] Kignn = Norsk ~

Medlemsnr. Medlem siden

1707746 28.09.2026 m

Medlemskategori

Mediem -

KOMTAKT
E-post
ingrid.test.johansen@example.com

Mobil

12345603 Telefon arbeid

ADRESSE

Tips: Endrer du noe pa personkortet, ma du trykke Lagre nederst til hgyre. Du lukker
personkortet med krysset (X) gverst til hgyre.
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Filtrere eller endre pa kolonner

Du kan filtrere og sortere pa kolonnene ved a trykke pa dem. Du kan ogsa:

1. Legge pa filter pa listen ved a trykke pa trakten (1)

2. Velge hvilke kolonner du vil ha fremme i bildet ditt (2)

Rubic Admin
Rubic Bygdekvinnelag (test)

Hjem Personer Utvalg Melding @konomi Rapporter Innstillinger

Rubic Bygdekvinnelag (test) ~

™ Andrine Hansen ~ ‘-

u-[g PERSONER
“  Rubic Bygdekvinnelag (test)
vg g
f Alle personer Medlemmer Eksterne
o
2
Q Sgk etter navn, e-post eller mobi Filtrer pa utvalg v
[J MEeDLEMs.. ETTERNAVN AN FORNAVN E-POST
E] 1707749 Andersen Erik Test erik.test.andersen@exam...
O 1707743  Felgen Ludvig Test Judvig.test.felgen@exam...

2, Innmeldingssgknader

Filtrer pa rolle

MOBIL

12345606

10000001

v 10 medlemmer

&, Eksporter til Exce/

0—- =«

MEDLEMSKAP

Nytt mediem under...

Nytt medlem under...

UTL@PER

Tips: Klikker du gverst pa en kolonneoverskrift, for eksempel «Etternavny, sorteres

lista etter den.
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e Gi en person en rolle/verv

e Nyttig a vite: En rolle forteller hvilken tilknytning eller verv et medlem har, for
eksempel styremedlem eller kasserer. Styrerollene har tilneermet like tilganger i
systemet. Rollen Member er et vanlig medlem og gir ingen tilganger til systemet
utover sin egen profil.

1. Ga til Personer og sak opp personen

13 B X

2. Klikk pa fanen Roller gverst i Ingyid Testdahansen

personkortet Oversikt Familie Roller Bedriftsroller K >
(se den rgde rammen i bildet). e —

Fornawn Etternavn

Ingrid Test Johansen
Sprak
Fodselsdato | Kignn = Norsk =
Medlemsnr Medlem siden
1707746 28.09.2026 1]
Medlemskategor
Medlem A
' Ingrid Test Johansen &7 X
Qversikt Familie Roger Bedriftsroller K >
3
o Member Akt 0
3. Na ser du rollene personen har fra far.
Klikk pa knappen + Tildel rolle. e

Alle medlemmer har rollen «Member».
Fjerner du denne forsvinner medlemmet
fra ditt lags liste (men ikke fra Norges Bygdekvinnelag).

Et medlem kan fint ha flere roller i samme lag.

4. Det apnes et lite vindu.
Klikk i feltet Rolle og velg aktuell rolle. Tildel roll
Trykk Tildel rolle. ittt

Miva

Norges Bygdekvinnelag / Rubic Bygd...

Organisasjonen rollen skal gjelde pa

Rolle

Avbryt
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o Lage et utvalg og legge personer inn i det

Et utvalg er en egen liste med personer du velger selv, for eksempel «Styret»,
«Medlemmer under 40 ar» eller «Dugnadsutvalget». Utvalg er nyttige nar du vil sende en
melding til noen fa personer.
Del A: Lage et nytt utvalg

1. Klikk pa Utvalg i menyen gverst.

2. KIlikk pa den grgnne knappen + Nytt utvalg oppe til hayre.

Rubic Admin

Rubic Bygdekvinnelag (test) - g Andrine Hansen = 6
v

: I Rul i i tt utva
- | B Rubic Bygdekvinnelag (test)
:; Alle Statisk Dynamisk

Y Statisk i

Styret Test

3. Skriv et navn péa utvalget. Du kan ogsa skrive noen ord i Beskrivelse om hva utvalget
skal brukes til, men det er ikke ngdvendig.

Du kan velde mellom statisk og dynamisk utvalg.

Statisk utvalg: Du velger selv hvilke personer som er med i utvalget og blir der til de
blir fiernet.

Dynamisk utvalg: Du setter kriterier/regler for hva som gjer at en person havner inn i
dette utvalget. Her kan du for eksempel sette regler for medlemskap, alder, rolle,
fakturastatus eller demografi.

Nytt utvalg

Statiske utvalg er manuelt vedlikeholdte personlister. Dynamiske utvalg utvalg
defineres med regler — kommer i neste fase.

C

Beskrivelse

Statisk
®

Manuell liste aver personer du legger til selv,

o) Dynamisk

Personer som matcher regler du setter opp. Regelbygger kommer snart.

Avbryt
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Del B: Legge personer inn i utvalget

Personer legger du inn fra personlisten.

1.

Klikk pa Personer i menyen gverst.

2. Sett en hake i den lille ruten helt til venstre pa raden til hver person som skal veere

med (nummer 1 i bildet). Bruk gjerne sgkefeltet for a finne personene. Du kan hake av
flere personer.

3. Nar du har haket av noen, dukker en ny rad med knapper opp. Klikk pa Utvalg

(nummer 2 i bildet).

Rubic Admin Rubic Bygdekvinnelag (test) ~ “™ Andrine Hansen ~ ‘
Rubic Bygdekvinnelag {test) :

Hjem Personer Utvalg Melding @konomi Rapporter Innstillinger

[ii g Rubic Bygdekvinnelag (test) 2, Innmeldingssgknader

Alle personer Medlemmer Eksterne
L Ingrid Filtrer pa utvalg - Filtrer pa rolle - 1 mediem & Eksparter til Excel
Alle 1 matchende valgt 3 Roller = E Medlemskap ~ E] Fakturering ~ B Send melding BRI
= m
1 !B" MEDLEMS.. ETTERNAVN FORNAVN E-POST MOBIL FODSELSDATO  MEDLEMSKAP UTL@PER
1707746 dafiansan Ingrid Test ingrid.test.johansen@ex... 12345603 Ordinaermedlem

4. KIlikk pa Legg til i utvalg.

fig Rubic Bygdekv-inne'lag (test) 2, Innmeldingsseknader

Alle personer Medlemmer Eksterne
. Ingrid Filtr a utvalg - Filtrer pa roll - 1 medlem & Eksporter til Excel

Oey

e 1 matchende valgt -y Utya - zs] Roller =~ edlemskap ~ =1 Fakturerin - nd meldin: ullsti
Alle 1 d Ig ’Uklg E3 Roll & Medi kag 5} Fal ing B Send melding [ [f] Elail]

At Opprett utvalg fra valgte

[a Legg tili utvalg ] = [m
MEDLEMS.. ETTERNAVN FORNAVN E-POST MOBIL F@DSELSDATO  MEDLEMSKAP UTLBPER
1707746 gobaren Ingrid Test ingrid.test.johansen@ex... 12345603 Ordinzermediem

5. Kiikk i feltet Utvalg og velg riktig utvalg.
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Kontrollere hvem som er med i utvalget

1. Klikk pa Utvalg i menyen gverst, og klikk pa utvalget ditt.
2. KIlikk pa fanen Personer. Her ser du alle som er med.

Y Statisk W
Testutvalg veiledning

Qversilkt Persﬂper Publisering Delt med

I Ingrid Test Johansen o

Tips: Vil du ta en person ut av utvalget, klikker du pa den lille sirkelen med strek (-) til
hgyre for navnet.

Tips: Du kan ogsa lage et nytt utvalg rett fra personlisten. Hak av personene, klikk pa
Utvalg og velg Opprett utvalg fra vaigte.

e Sende en melding X

Du kan sende e-post, SMS eller pushvarsel i appen Rubic Connect til medlemmene. Her
viser vi hvordan du sender en e-post til et utvalg.

1. Klikk pa Melding i menyen gverst.
Til venstre velger du hvordan meldingen skal sendes: E-post, SMS eller Push (varsel
i Rubic-appen).

2. Klikk pa + Velg mottakere og velg hvem du vil sende til i menyen.

Tips: Du kan ogsa markere personene i personlisten, og trykke «send melding» for
a velge mottakere.
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2 Rubic Admin Rubic Bygdekvinnelag (test) ~ " Andrine Hansen =~ i
3 Rubic Bygdekvinnelag (test) 4

Hjem Personer Utvalg Meldin @konomi Rapporter Innstillinger
] g k g

© Rubic ﬁygdekvinnelag (test)

Ny melding Sendt Planlagt Maler

. : e
E-post

B sMs

0 Push Emne *

(@ Andrine Hansen

Forhandsvisning

B f U = E o @ &

3. Skriv en overskrift i feltet Emne, og skriv selve meldingen i den store ruten under
Innhold.

Rubic Admin Rubic Bygdekvinnelag (test) ~ f°® Andrine Hansen - ‘@
Rubic Bygdekvinnelag (test) v

Hjem Personer Utvalg Melding @konomi Rapporter Innstillinger

= | ¥ Rubic Bygdekvinnelag (test)

Ny melding Sendt Planlagt Maler

T lutvalg + Leggtil
E-post

B svs

0O Push Velkommen til hgstmegtet

(® Andrine Hansen

Forhandsvisning

Heil!
Viminner om hastmetet torsdag kl. 18.00 i grendehuset. Ta gjerne med i[\ venn.

Hilsen styret

4. Rull ned til bunnen av siden. Vil du ha med vedlegg, klikk pa Legg til filer.
5. Nar alt ser riktig ut, klikker du pa Send e-post.

Tips: Trykker du Planlegg nederst til venstre, kan du velge at meldingen skal sendes
senere, for eksempel neste morgen.

Tips: Under fanen Sendt gverst pa siden ser du meldinger som er sendt tidligere.

Svar pa meldingen: Svarer noen pa e-posten, kommer svaret til e-postadressen som
star under «Svaradresse».
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e Se nye og utmeldte medlemmer

1. Klikk pa Rapporter i menyen gverst.
2. KIlikk pa Medlemsrapporter i menyen til venstre.

Rubic Admin

Rubic iinnelag (test)

Rubic Bygdekvinnelag (test) = #°= Andrine Hansen =~

Hjem Personer Utvalg Melding @Bkonomi ET tel‘ Innstillinger

RTER

| © Rubic Bygdekvinnelag (test)

© Oppgjer BKONOMI

=i Innbetalinger

E] Fakturert @ OPPGIBR

Oppgjersrapport per varegruppe,
£ Medlemsrapporter

avdeling, prosjekt eller transaksjon Registrerte innbetalinger i Fakturert belep gruppert pa
o2 Funksjonsrbidrag — med eksport for reg perioden. varegrupper.
&5 Roller -
(& Medlemsfordeling MEDLEMMER
=] SMS-rapport |
MNye medlemmer, utmeldte
mediemmer og utmeldte Hvilke fFamilier stiller pa dugnad, og Personer med roller i
bedriftsmedlemmer, hvilke gjer det ikke. organisasjonen.

3. Na ser du lista Nye medlemmer.

Vil du se en annen periode, klikker du pa feltet Tidsrom og velger for eksempel
«Siste 30 dager» eller «Siste 12 mnd».

Rubic Admin
Rubic Bygdekui g {test)

Rubic Bygdekvinnelag (test) ~ ™ Andrine Hansen ~

Hjem Pers er Utvalg Melding @konomi Rapporter Innstillinger

og RAPPORTER |

“ Nyeigruppen

& Oppgjer Nye medlemmer Utmeldte medlemmer Utmeldte bedriftsmedlemmer
&) Innbetalinger

Tidsrom
E] Fakturert Siste 6 mﬂg - #* Eksportertil Excel |@ Eksporter til PDF

MER

| :2: Medlemsrapporter Siste 30 dager =
a P T rader

e FURksioneridiag Siste 6 mnd
(8 er Siste 12 mnd ornavn Medlemsnr  Fedt Epost Mobil
(> Medlemsfordeling

Siste 18 mnd

NET ndrine 1707740 09.07.2008
[5 SMS-rapport Siste 24 mnd
Erik Test 1707749 eriktest.andersen@exal 12345606

4. For a se hvem som har meldt seg ut, klikker du pa fanen Utmeldte medlemmer.

Rubic Admin e

Rubic Bygdekvinnelag (test) =~ 7= Andrine Hansen ~
Rubic Bygdekvinnelag (test)

Hjem Personer Utvalg Melding Bkonomi Rapporter Innstillinger

DIE RAPPORTER l RAPPORTEF RUBIC B DEF INELAG (TEST
31 Oversit ¥ Utmeldte av gruppen

Utmeldte bedriftsmediemmer

5) Oppajer Nye medlemmer Utmeldte r*dlem

3 Innbetalinger
Tidsrom
akturert

Siste 6 mnd v * Eksporter til Excel & Eksporter til PDF

MEDLEMMER
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Tips: Med knappene Eksporter til Excel og Eksporter til PDF kan du lagre lista som
en fil og skrive den ut.

Trenger du hjelp?

Star du fast, snakk gjerne med noen andre i styret eller administrasjonen.
Du kan ogsa kontakte Rubic sin kundeservice.

t. 4000 2292

> support@rubic.no

Brukerveiledningen er skrevet 01.oktober 2026.
Det kan skje endringer eller oppdateringer i systemet.

Vi har en egen supportside der du finner alle Rubics hjelpeartikler @
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