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1. Inledande information

BNI Connect ar en plattform framtagen for att skapa mervérde fér dig som BNl:are. Systemet ar
exklusivt fér oss inom BNI och anvands av samtliga BNI-lander varlden dver. Det innebér att du har
tillgang till ett unikt globalt natverk dar alla arbetar efter samma ledord — Givers Gain!

BNI Connect ar ett dynamiskt system som standigt utvecklas for att skapa basta méjliga
forutsattningar for dig att optimera ditt natverkande och de affarer det genererar. | dagslaget kan du
bland annat ta del av rapporter och statistik for dig och ditt BNI-team, hamta dokument, anmaéla gaster,
boka in dig till utbildningar, samla dina BNI-afféarer, skicka sk slippar online samt knyta kontakt med
andra BNl:are véarlden dver!

Denna manual ger dig tips och enklare instruktioner for hur du snabbt kommer igang med systemet
samt beskrivningar av ett antal av de grundlaggande funktionerna.

1.1 Loggain

Nar du valts in i ditt BNI-team far du automatiskt ett registreringsmail till Connect. | mailet foljer du
anvisningarna och lanken for att komma till inloggningssidan. Lanken som finns i mailet &r endast giltig
vid det tillfalle d& du skapar ditt konto, darefter galler adressen -
https://www.bniconnectglobal.com/login/ du hittar ocksa lanken via BNIs websida, www.bni.nu

Om du inte har mottagit ett registreringsmail, kontrollera i forsta hand ditt SPAM-filter samt din
skrappostmapp. Saknar du darefter fortfarande ditt registreringsmail ber vi dig kontakta ansvarig
konsult.

1.2 Glomt l6senord

Om du glomt ditt I6senord ska du ga till inloggningsidan for Connect och klicka pa lanken bredvid
loggain-knappen. Eller s& kan du klicka pa denna lanken
https://www.bniconnectglobal.com/web/open/forgetPassword Nar du har loggat in kan du &ndra ditt
anvandarnamn, l6senord och kontrollfragorna.

1.3 Redigera din profil

Nar du registrerat dig i Connect rekommenderar vi att du uppdaterar din profil. Detta gors via Alternativ
-> Mitt konto uppe i hogra hérnet. Din profil syns inte bara i Connect, utan dven pa BNIs hemsida,
under ditt team. Att ha en uppdaterad profil &r ett enkelt sétt att marknadsféra dig och ditt foretag utat.
For att visa din profil pA BNIs hemsida méaste du kryssa i rutan under dina Kontaktuppgifter.
Nyckelorden under din Huvudprofil &r sékbara via hemsidan.

Under Kontouppgifter uppmanar vi dig att valja att fa meddelanden fran Connect vidarebefordrade till
din email-adress ex mentorprogrammet. Se bild nedan for vilka rutor som ska vara ikryssade.

For att ange vilka mail du far fran BNI - klicka pa kugghjulet

Redigera profil:Eva Sodervall

Kontoinstillningar

Affarspartner till affarspartner

Viimm mmin binmee S Alla  (® Mina lantaltar Innan
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Langst ner — klicka Ja i féljande rutor. Dar kan du aven valja om dessa mail skall skickas till en annan
mailbox. Klicka uppdatera

Vidarebefordring av e-post

E-post for aviseringar eva.sodervall@bni.nu

Anvand for att vidarebefodra foljande til en annan e-postadress &n den i din profil

Vidarebefodra BNI Connect-  ®'Ja '~ Ngj
meddelanden jag far
1ill min e-postadress

Vidarebefodra BNI-mejl jag skickar  ®'Ja ) Nej
1ill min e-postadress
Vidarebefodramina  ®'Ja ' Nej
kontakifarfragningar
1ill min e-postadress
Vidarebefodramina ' Ja  Mej

rekommendationsfrfragningar
till min e-postadress

Blockera meddelanden fran BMI ' Ja @ Ngj
Connect? (Rekommenderas ej)

Uppdatera

Ar ditt konto pa engelska, byt sprak till svenska via din Anvandarprofil (Options -> My Account -> User
Profile -> Language).

Redigera profiEva Sodenvall

Kontakiuppagifter

= Dbligatoriskt falt

Kontaktuppgifter

Visa mig pa BMI:s publika hemsidor [+ Kryssairutan om du vill att allmanheten ska kunna séka efter dina
tjanster

2. Mina BNI-affarer

Mina BNI-affarer ar den forsta sidan du ser nar du loggar in i Connect. Har kan du enkelt folja dina
affarsframgangar och forehavanden inom BNI. Har finns d&ven majligheten att ange slipparna Tack For
Affaren, Referenser och 1-2-1 direkt i systemet.

MINA BNI-AFFARER  Min personliga statistik

Mitt Natverk
De totalsiffror som visas under Mina BNI-affarer uppdateras endast i samband med att Teamkoordinatorn slutfar veckans
Team Motesstatistik, Rapporterna andras 5pande nar nya slippar laggs in. Notera: Den personliga informationen under Mina BNI-
affarer och pa de slippar som |50gs in online kan endast ses av den som registrerar slippen. Informationen sparas inte av BN
Region och kommer inte anvandas i nagot annat syfte.

Land Senaste 12 manaderna Livstid
Intakter till min egna verksamhet:

Mottagna Referenser:

Konfigurera genvagar Gina Aftarer:

2 2
0 0

Givna Referenser: 0 0

Gaster: 0 0

1215 0 0

CEUs: 0 0

(@Ange Tack Fér Affiren

(@Ange Referens

(@Ange 121

(@Enter CEUs

(@F6lj de Referenser du fatt online

(@Granska mina Tack for Affaren

(®Granska mina Referenser

(?)Granska mina 1-2-1s

@My CEU

(2)Granska mina mottagna Referenser

(@) Skriv ut veckans inlagda slippar
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2.1 Ange Online-slippar

Slipparna som skrivs i forberedelse infor varje BNI-mote kan &ven véljas att fyllas i online. Mdjligheten
finns att skriva ut sina online-slippar fran BNI Connect innan veckans méte - Skriv ut veckans inlagda
slippar. De kan da delas ut under avrapporteringen.

N&r du anger en slip online l&ggs den automatiskt till i ditt teams motesstatistik for veckan. Tack For
Affaren samt Referenser som anges online registreras pa givaren. Vill du enkelt kunna félja vad din
verksamhet genererat kravs det att Tack For Affaren-slipparna anges i Connect. Du hittar
informationen under Mina BNI-afféarer -> Intéakter till min egna verksamhet.

Endast en slip per 1-2-1 kan anges. Systemet tillater inte fler an en slip per moéte.

Majligheten finns @ven att skicka online-slippar till andra team i regionen genom att via slippen vélja
Sok bland andra team.

Lagg in en Tack for Affaren, Referens, 1-2-1
Klicka pa vita huset (i vanstra hornet), Lite langre ner star det Mina BNI-affarer

Valj Ange Tack for Affaren, l1&agg in den personen du skall tacka, givaren,
Varde, kommentar, Klicka pa Spara

Valj Ange Referens, lagg in till, referens, telefon mm (alla falt som har en rod * maste fyllas i)
Klicka pa Spara

Valj Ange 1-2-1, fyll i métet hélls med, inbjuden av, plats, &mne, datum
Den som bjdd in till métet lagger in denna information (OBS endast 1 av er lagger in
informationen), Klicka pa Spara

For att skriva ut veckans inlagda slippar
Valj Skriv ut veckans inlagda slippar, har kan du vélja att skriva ut som slip eller lista, tryck
ok. Sedan kan du klippa ut resp slip och lamna 6ver pa BNI-métet

2.2 Redigera Online-slippar

Angivna slippar lankade till motesstatistiken kan redigeras fram till dess att veckans statistik ar sparad.
Andringar déarefter fordrar att du kontaktar din Teamkoordinator och ber dem lasa upp rapporten.
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3. Gaster

3.1 Anmaéala gaster
Det finns tva satt att boka in en gast till ett mote; via appen eller som inloggad i Connect.

Via appen
Tryck pa Gaster Boka in gast till ett mote. Fyll i alla uppgifter och tryck pa registrera.
Via BNI Connect

Vélj Processer -> Gaster -> Boka in gast till kommande modte/Markera narvaro. Den som &r
inloggad blir automatiskt den som bjéd in gasten i motesstatistiken.

Nar du anmalt en gast skickas denne ett bekréaftelsemail. | bekréaftelsen finns datum, tid och plats for
motet. Ett mail skickas &ven till teamets besdksvardar samt till teamledningen och ansvarig konsult.

For att se en lista pa gaster for kommande moten vélj Rapporter -> Forinbokade géaster for
kommande méten.

3.2 Andra/avboka gaster

Om en gast valjer att komma en annan dag, eller inte kan komma alls kan du enkelt redigera detta i
BNI Connect.

Valj Processer -> Gaster -> Redigera forinbokade gaster/Markera narvaro. For att redigera/avboka en
gast valj mellan ikonerna under Alternativ.

For att andra datum om gasten far aterbud och vill komma tillbaka om nagra veckor:

Valj Processer -> Gaster -> Redigera férinbokade gaster. For att redigera/avboka en gast valj ikonen
som ser ut som ett block och penna, en bit ner star det datum, valj ett nytt datum och en ny bekraftelse
skickas ut.

4. Sociala funktioner
BNI Connect innehaller diverse sociala funktioner, du kan bland annat uppdatera din status, skaffa

nya kontakter, g& med i olika grupper, rekommendera andra samt skicka meddelanden.

Detta far du tillgang till via Hem -> Mitt Natverk.

5. Utbildningar & Event

| Connect kan du enkelt se vilka utbildningar och event som &r inplanerade néara dig, du kan éaven
registrera dig via Mitt Natverk -> Event -> Se alla. Alla utbildningar du genomfort listas sedan pa din
profil under Utbildning.

6. Dokument

Det finns manga dokument att tillga i Mitt Natverk -> Dokument. Du ser senast upplagda dokument
langst till héger, och alla tillgangliga dokument under Se alla. Alla med en fértroenderoll har &ven
tillg&ng till dokument for att underlatta deras uppdrag.
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7. Teamledningen

Ditt konto i BNI Connect uppdateras automatiskt fran dagen du tilltrader din fortroenderoll. For att
kunna utfora ditt uppdrag far du tillgang till extra funktioner och rapporter.

Alla inom teamledningen har samma access i BNI Connect.

7.2 Teamledarens ansvar

Du har som Teamledare inga formella uppgifter knutna till BNI Connect, du kan daremot anvanda
systemet for att halla dig uppdaterad pa vad som hander i ditt team. Du hittar mycket information
under Rapporter.

Via Connect har du &ven mdjlighet att skicka mail, samt uppdatera teamets hemsida, se ovan.
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7.3 Teamkoordinatorns ansvar

Som Teamkoordinator ansvarar man for att lagga in motesstatistik i BNI Connect samt ange mentor
och adept for att starta mentorprogrammet till nya affarspartners. Starta mentorprogrammet minst tva
dagar innan adeptens forsta mote.

Lagga in motesstatistik
Valj Processer -> Méteshantering -> Lagg till métesstatistik.

Ange métesdatum och valj Lagg in statistik.

N Narvarande GRE Givna referenser externa

F Franvarande MRI Mottagna referenser interna
S Sen MRE Mottagna referenser externa
M Medicinsk franvaro B Besdkare

E Ersattare 1-2-1 1-2-1-moten

GRI Givna referenser interna TFA Tack for affaren

Nar du lagt in all data vélj Spara métesstatistik. Behdver du spara rapporten innan du lagt in all data
valj Spara som utkast. Vill du bérja om vélj Kasta statistik.

Ar métet installt, till exempel p& grund av helgdag — vélj Markera som helgdag.

Nar Informatéren markerar narvaro pa gaster uppdateras motesstatistiken automatiskt.
Teamkoordinatorn behover saledes inte uppdatera samma siffror. Det ar viktigt att stimma av inom
ledningsteamet for att undvika dubbel registrering av statistik.

Om Informatéren registrerat oanmalda gaster i Connect kommer dessa flaggas upp for sortering innan
ovrig motesstatistik laggs in. Har kan valet goras huruvida gaster ska registreras i motesstatistiken
eller gj.

De slippar som laggs in online kopplas direkt till motesstatistiken.

Justera en rapport

For att justera ett redan inrapporterat méte

Valj Processer -> Méteshantering -> Sammanfattning av moteshistorik.

Valj datum och Se rapporter -> Avslutad. Langst ner valjer du Las upp métesstatistik.

Lagga in/ange mentor och adept
For att starta mentorprogrammet i BNI Connect

Vélj Processer -> Team -> Mentorskapsprogram ->L&gg till/Redigera/Avsluta mentor/adept och ange
startdatum, mentor och adept och klicka pa spara.
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7.4 Informatdrens ansvar

Forinbokade gaster maste narvaromarkeras efter motet, och saknad information om personen i fraga
behdver kompletteras, for att gasten ska tillgodoraknas som fullvardig gést.

Informat6ren har &ven mojlighet att uppdatera information om de gaster som redan finns registrerade,
samt radera en gast fran listan vid exempelvis besok fran andra team eller personer som besoker
teamet for andra gangen. Ett valordnat géstregister innehdller darmed endast de personer som kan bli
framtida affarspartners i teamet.

Narvaromarkering & komplettering av géstuppgifter * VIKTIGT
Processer -> Redigera férinbokade gaster/Markera narvaro -> Stk

For att redigera en gast valj redigerings-ikonen under Alternativ.

Bocka i rutan Narvarade och langst ner Spara.

Se om gasten narvarat tidigare? Skall denna gast sparas i kommande motesstatisk?

Valj -> Lagag till i métesstatistiken och skicka tack mail, scrolla ner, se till att rutan Lagg till i
motesstatik &r i bockad och lite Iangre ner valjer du om Tack mejl skall skickas eller inte till gasten
som narvarade, vélj Spara

Lagg in oanmald gast efter motet

Processer -> Lagg till oanmald gast efter métet -> har lagger du in gastens email

Valj -> Sok for att se om géasten varit pa nagot annat mote.

Om gasten tidigare narvarat/finns med sedan tidigare valj Lagg till i motesstatistiken och skicka tack
mail.

Har gasten inte varit med tidigare fyller du i uppgifter och véljer om gasten skall laggas till i
motesstatistiken och fa ett tack mejl, spara.

Valet gbrs har om huruvida gasten ska laggas till i motesstatistiken. Ska géasten inte laggas till, bocka
ur rutan ’'L&gg till gast i motesstatistiken’.

Laggain Veckans Talare

Processer -> Moteshantering -> Se/Redigera talare -> Utse talare (knapp)
Det ar endast mojligt att lagga in talare for kommande méten.
Foérnyelserapporter

For en oversikt av kommande fornyelser och férfallodatum

Rapporter -> Fornyelsedatum
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