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1. Inledande information

BNI Connect (oavsett om du anvander appen eller via datorn) ar framtaget for du ska kunna optimera ditt
natverkande och ha kontinuerlig uppfolining av alla affarer du ger och far genom ditt team. Systemet ar
exklusivt fér oss inom BNI och anvands av samtliga BNI-lander varlden &ver. Det innebér att du har
tillgéng till ett unikt globalt natverk dar alla arbetar efter samma ledord — Givers Gain!

| dagslaget kan du bland annat ta del av rapporter och statistik for dig och ditt BNI-team, hamta
dokument, anméla gaster, boka in dig till utbildningar, samla dina BNI-afférer, lagga in aktiviteter s& som
referenser, affarer och méten med teamkollegor samt knyta kontakt med andra BNl:are varlden &ver!

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

1.1 Loggain

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

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

1.2 GIémt I6senord

Om du glomt ditt I6senord ska du ga till inloggning-sidan foér Connect och klicka pé lanken bredvid logga
in-knappen. Eller s& kan du klicka pa& denna lank:
https://www.bniconnectglobal.com/web/open/forgetPassword Nar du har loggat in kan du andra ditt
anvandarnamn, I6senord och kontrollfrdgorna.

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 hormet. Din profil syns inte bara i Connect, utan dven pé& BNI:s hemsida, under
informationen om ditt team. Att ha en uppdaterad profil &r ett enkelt satt att marknadsféra dig och ditt
foretag utat. For att visa din profil pa BNI:s hemsida méaste du kryssa i rutan under dina Kontaktuppgitter.
Nyckelorden under din Huvuajprofil & sdkbara via hemsidan.

Under Kontouppgifter uppmanar vi dig att vélja att fa meddelanden fran Connect vidarebefordrade till din
email-adress ex mentorprogrammet och aviseringar nér du far referenser. 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 Sddervall Tillbaka

[ 8 Qg@ =] @}] Kontoinstaliningar

Affarspartner till affirspartner
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Langst ner — klicka Ja i féljande rutor. Dar kan du aven véalja om dessa mail skall skickas till en annan
mailbox. Klicka uppdatera.

Vidarebefordring av e-post

E-post for aviseringar eva.sodervall@bninu
Anvand for att vidarebefodra foljande till &n annan e-postadress an den i din profil
Vidarebefodra BNI Connect- @ Ja O Nej

meddelanden jag far
till min e-postadress

Vidarebefodra BNI-mejl jag skickar ~ @ Ja O Nej
fill min e-postadress

Vidarebefodra mina i
kontaktfarfragningar ®.a ONej
fill min e-postadress

Vidarebefodra mina :
rekommendationsfarfragningar ®.4a O Nej
fill min e-postadress

Blockera meddelanden frén BNI Oja @ Nej

Connect? (Rekommenderas gj)
Uppdatera

Ar ditt konto p& engelska, byt sprak till svenska via din Anvéndarprofil (Alternativ -> Mitt konto -> Sprak).

Redigera profil:Eva Sddervall Tillbaka

B G EEE (O Anvandarprofil

+ Obligatoriska falt

2. Mina BNI-affarer

Mina BNI-affédrer &r den férsta sidan du ser nér du loggar in i Connect. Har kan du enkelt félja dina
affarsframgéngar och aktviteter inom BNI. Har anger du aktiviteterna; Tack for affaren, referenser och 1-
2-1.

Mina BNI-affarer MINA BNI-AFFARER Min personliga statistik Fomyelsedatum 01/01/2019

Mitt Natverk De fotalsifror som isas under Mina BI-affarer uppdaleras sndast | samband med att Tsamkoordinatom siuffor veckans Motesstatistik Rapporisma
anaras lepande nar nya sippar 13ggs n. Notera: Den personiiga informatianen under Mina BHI-affarer och pa ce SIBpar som [3ggs n anine kan

Team endast ses av den som registrerar siippen. Informatianen sparas inte av BNI och kommer inte anvandas i nagot annat syfte.

Region .
Senaste 12 manadema Livstid

Land
Intakter fill min egna verksamnet. 95000 1195002

- Mottagna Referenser [} 19

Givna Affarer 12000 571660
Givna Referenser. 1 7
1

Gaster. 0
1215 1 13
0

Utbildningspoang 53

@ Ange tack for affaren

@ Ange referens

@ Ange 121

@ Lagg in utbildningspoang

@ Folj de referenser du fatt online

@ Granska mina tack for affaren

@ Granska mina givna referenser

@ Granska mina 1-2-1s

@ Mina utbildningspoang

@ Granska mina mottagna referenser

@ skriv ut veckans inlagda akiviteter
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2.1 Ange aktiviteter
Alla aktiviteter (referenser, 1-2-1s, gaster etc) laggs in infér varje BNI-mbte. Mojligheten finns att (vid
behov) skriva ut dem frdn BNI Connect innan veckans mote - Skriv ut veckans inlagda aktiviteter.

Nar du anger en aktivitet 1dggs den automatiskt in i ditt teams motesstatistik for veckan. 7ack For Affédren
registreras alltid pa givaren, du tackar allts& den teamkollega som gav dig affaren. Du hittar all information
om vad ditt engagemang i BNI har genererat under Mina BNI-afidrer -> Intdkter till min egna verksarmhet.

Endast en aktivitet per 1-2-1 kan anges. Systemet tilldter inte att ni bada registerar detta utan den som
bjudit in till 1-2-1 mdétet registrerar detta i Connect.

Majligheten finns &ven att lagga in aktiviteter pa affarspartners i andra team i regionen genom att via
aktiviteten vélja S6k bland andra team.

Lagg in en Tack for affaren, referens, 1-2-1
Klicka pd vita huset (i vanstra hémet), Lite Iangre ner star det Mina BNI-affarer.

Valj Ange Tack for Affaren, Iagg 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 * méste fyllas i)
Klicka pa Spara.

Valj Ange 1-2-1, fyll i métet holls med, inbjuden av, plats, amne, datum
Den som bjod in till métet lagger in denna information (OBS endast 1 av er lagger in
informationen), Klicka pa Spara.

For att skriva ut veckans inlagda aktiviteter
V&lj Skriv ut veckans inlagda aktiviteter, har kan du vélja att skriva ut som aktivitet eller lista, tryck
ok. Sedan kan du Klippa ut resp aktivitet och l1damna 6ver pad BNI-métet.

2.2 Redigera aktiviteter

Angivna aktiviteter lankade till motesstatistiken kan redigeras fram till dess att veckans statistik ar sparad.
For andringar efter statistiken sparats ner, kontakta din teamkoordinator och ber dem I&sa upp rapporten.
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3. Ansok online

Ansokan till ert team gors pé ert teams hemsida, dar finns en knapp med Ansdk nu! (se nedan)

' -
B N ‘ Métesuppgifter Antal afféirspartners Teamhemsida

Besok teamet

Onsdag 11:15
BNI Ensemble Kviberg Park 2 1 Ansdk nu

Krutvagen 2
Got

41527

o (aster kan enkelt anstka direkt via er teamhemsida eller via lankar i uppféliningsmail — alla slipper
fylla i papper och skicka in

e Ni godkanner ansotkningarna online i BNI Connect — och vi i supporten kan se nér nagon ar
godkand

e Nifar uppfoliningsmail om ni har en anstkan som vantar som ej &n ar godkand

e Potentiella affarspartners som baérjat fylla i en ansokan far ocksé uppfoljiningsmail.

4, Gaster

4.1 Anméla gaster

Det finns tva sétt att boka in en gast till ett moéte; via appen eller som inloggad i Connect.

Via appen
Tryck p& Gdster -> Registrera ett besdk -> valj Gést
Fyll i alla uppgifter och tryck pa registrera.

Via BNI Connect
Valj Processer -> Géster -> Portal 1or géstregistrening -> Registrera en gést -> Boka in gést till ert
tearn. Den som ar inloggad blir automatiskt den som bjod in gasten i métesstatistiken.

Vad &r skillnaden pa en Gast - invalsbar och en Besokare - icke invalsbar?

- Gast - Invalsbar &r en person som kan ga med i teamet, expertomradet &r ledigt och personen har
mdyjlighet att delta pa alla veckomdten enligt teamets forutsétitningar.

- Besdkare - fcke invalsbar kan exempelvis vara en person fran ett annat team, en konsult, en person fran
ett expertomrade som redan ar med i teamet, etc. En person som inte gar att Véjja in i teamet.

- Erséttare dr en person som representerar/ersétter dig nér du har forhinder att deltaga pa ett madte.

Nar du anmalt en géast, besbdkare eller ersattare skickas denne ett bekréaftelsemail. | bekraftelsen finns
datum, tid och plats for motet. Ett mail skickas &ven till teamets bestksvardar samt till teamledningen och
ansvarig konsult.

For att se en lista p& Gaster till kommande mdéten
Valj Rapporter -> Forinbokade géster for kormmande mdoten.
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4.2 Andra/avboka géster
Om en gast véljer att komma en annan dag, eller inte alls kan komma kan du enkelt redigera detta i BNI
Connect.

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

Valj Processer -> Gdster -> Gdstregistrering -> Se registreringar -> Klicka ute till hdger pa gasten du skalll
boka om (vid ikonen blocket och pennan) -> Anadra besdksdatum -> Spara registreringen.

En ny bekréftelse skickas ut till gasten med det nya datumet.

Avboka en gast

En gast som inte alls vill komma utan tas bort helt.

Valj Processer -> Gdster -> Gdstregistrering -> Se registreringar -> Klicka ute till hdger pa gaster du skall
avboka (vid ikonen papperskorg).

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

kontakter, ga med i olika grupper, rekommendera andra samt skicka meddelanden.

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

6. Utbildningar & Event

| Connect kan du enkelt se vilka utbildningar och event som ar inplanerade néra dig, du kan aven
registrera dig via Mitt Natverk -> Event -> Se alla. Alla utbildningar du genomfort listas sedan pa din profil
under Urtbildning.

7. Dokument

Det finns manga dokument att tillgé i Hemn (vita huset i Svre hdgra hérmet) Mitt Nétverk -> Dokument -> se
alla. Alla med en fortroenderoll har dven tillgang till dokument for att underlatta deras uppdrag.

8. 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.

8.1 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 mojlighet att skicka mail till alla i teamet.

8.2 Teamkoordinatorns ansvar

Som Teamkoordinator ansvarar du fér att narvaromarkera inbokade géster och lagga in métesstatistik i
BNI Connect samt ange mentor och adept for att starta mentorprogrammet till nya affarspartners. Starta
mentorprogrammet minst tva dagar innan adeptens forsta méte.
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8.2.1 Narvaromarkering av férinbokade géster
Processer-> Géster -> Portal for géstregistrering -> Markera Nérvaro -> Kklicka i rutan till vanster fér alla
som nérvarade -> klicka i rutan “Markera Nérvaro” ner till hbger.

Nu ser du gast for gast och fyller i om det &r en forstagangsgast osv. OBS att endast narvaromarkering
av forstagdngsgaster hamnar i kommande métesstatistiken.

Efter genomgang av listan Klicka i rutan i nedre hogra hornet "Granska Narvaro”.

Darefter klicka i rutan "Slutfor markera nérvaro” (6vre hdgra hornet).

8.2.2 Lagg in oanmald gast efter motet

Processer-> Ldgg till oanmaéld géast efter motet ->har lagger du in géstens email

V&jj -> Sok for att se om gésten varit pa nagot annat mote.

Om gasten tidigare narvarat/finns med sedan tidigare valj L&gg till i motesstatistiken och skicka tack mail.
Har gésten inte varit med tidigare fyller du i uppgifter och valjer om gasten skall /dggas il /
modtesstatistiken och 14 ett tackmail, spara.

Valet gdrs har om huruvida gasten ska laggas till i métesstatistiken. Ska géasten inte laggas till, bocka ur
rutan ‘Ldgg till gast i motesstatistiken’.

8.2.3 Hantering av ansékningar online fér dig som teamkoordinator

Ansokan till ert team gors pa ert teams hemsida, dar finns numera en knapp med Ansék nu! (se nedan)

' -
B N ‘ Mﬁtesuppgifter Antal afféirspartners Teamhemsida

Besok teamet

Onsdag 11:15
BNI Ensemble Kviberg Park 2 1 Ansdk nu

41527

Hur ser processen ut for att hantera anstkningar i Connect for dig som &r teamkoordinator?

e Nar ndgon ansoker till teamet far den ansdkande samt teamkoordinatorn/teamkommittén/BNI-
konsulten ett mail med en kopia pé& ansokan.

e  For att hantera ansokan: Klicka in dig pa Processer ->Hantera afféarspartnerskap -> Se
awaktande ansékningar. P& denna sida kan du se alla som har ansokt till teamet och hantera
alla ansokningar.

e Du kan spara ner deras anstkan som pdf och maila till teamkommittén

e Du kan godkanna/avsla anstkan

e Om du godkanner anstkan far den anstkande ett mail med betalningsinformation

o Nar betalningen ar inkommen bekréaftar BNI:s support detta till er, och ni meddelar som vanligt
att affarspartnern ar klar for inval.

e Processen ar komplett och affarspartnern ar godkand och alla (affarspartnern, teamledningen
och BNI-supporten) far mail om att allt &r klart

Innan ni godkanner ska ni givetvis behandla anstkan som vanligt med referenstagning och beslut i
teamkommittén.
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8.2.4 Lagga in mbtesstatistik

Valj Processer-> Moteshantering -> L&gg till motesstatistik.

Ange mdtesdatum 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 Besokare

E Ersattare 1-2-1 1-2-1-mdten

GRI Givna referenser interna TFA Tack for affaren

Nar du lagt in all data valj Spara mdtesstatistik. Behdver du spara rapporten innan du lagt in all data valj
Spara som utkast. Vill du bodrja om valj Kasta statistik.

Ar métet installt, till exempel p& grund av helgdag — valj " Markera som helgdag’.

N&r du markerat narvaro pa gaster uppdateras métesstatistiken automatiskt. Teamkoordinatorn behdver
séledes inte uppdatera samma siffror. Det ar viktigt att stamma av inom ledningsteamet for att undvika
dubbel registrering av statistik.

Om du registrerat oanméalda géster i Connect kommer dessa flaggas upp for sortering innan &vrig
motesstatistik 1&ggs in. Har kan valet goras huruvida géster ska registreras i motesstatistiken eller gj.

Alla aktiviteter som laggs in kopplas direkt till mdtesstatistiken.

Justera en rapport

For att justera ett redan inrapporterat mote

Valj Processer-> Moteshantering -> Samrmanfatining av moteshistorik.

Valj datum och Se rapporter -> Avsiutad. Langst ner véljer du L&s upp mdtesstatistik.

L&gga in/ange mentor och adept
For att starta mentorprogrammet i BNI Connect

Valj Processer -> Team -> Mentorskapsprogram ->L4gg tilyRedigera/Avsiuta mentor/adept och ange
startdatum, mentor och adept och klicka pa spara.
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8.3 Informatbrens ansvar
Lagga in Veckans Talare

Processer -> Mdteshantering -> Se/Redlgera talare -> Utse talare (knapp)
Det ar endast majligt att 1agga in talare fér kommande mdten.
Foérnyelserapporter

For en dversikt av kommande fornyelser och forfallodatum

Rapporter -> Fornyelsedatum
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