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Registrera och avsluta uppdrag 

Kapitel 1 och 2 nedan hanterar uppdrag genom att gå in på medlemmens 

personkort och hantera allt för en person. 

Kapitel 3 och 4 nedan hanterar alla uppdrag i en förening vid årsmöte etc     

Det går också att sortera på person så att man kan ta person för person. 

1. Registrera uppdrag för en person  

2. Avsluta uppdrag för en person 

3. Registrera flera uppdrag i en förening. 

4. Avregistrera flera uppdrag i en förening. 

1. Registrera uppdrag för en person. 

Registrering av ett organisations- eller förtroendeuppdrag för en person genom att gå in 

på medlemmens Personkort.  

1. Klicka på V  i svarta Navigationslisten strax efter Medlemscenter. 

2. Klicka på modul Medlemscenter. 

3. Klicka på område Personer. 
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4. Skriv in namnet på den du söker. (Kan räcka med en bit av för- eller efternamnet) 

5. Klicka på förstoringsglaset, dubbelklicka på rätt namn i sökresultatet för att öppna 

upp personens medlemskort. 

 

 

6. Skrolla ner och klicka på ”Förtroendeuppdrag” för att öppna upp och se  

personens uppdrag. 

7. För att lägga upp ett nytt uppdrag på personen klicka på ”+” 
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8. Ange Uppdragstyp (normalt “Förtroendevald”, som är ifyllt). 

9. Ange Uppdragsroll genom att enkelklicka I fältet och skriva de första 

bokstäverna I uppdragsrollens namn.  

 Klicka på förstoringsglaset för att få alternativ och välj sen rätt alternativ. 

10. Ange startdatum genom att klicka i fältet för Datum from och välj i kalendern 

som kommer fram till höger i fältet. 

11. Organisationsenhet erhålls genom att klicka på förstoringsglaset längst till 

höger i fältet och klicka på rätt organisationsenhet i listan som kommer fram. 

12. Klicka på SPARA OCH STÄNG I det mindre fönstret du har uppe. 

 

 

 

Du kan nu gå tillbaka och välja samma person igen enligt punkterna 1 – 6 ovan och se 

att det nya uppdraget har blivit tillagt, alternativt lägga till ytterligare ett uppdrag. 
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2. Avsluta ett uppdrag för en person. 

Du avslutar ett uppdrag genom att sätta in ett slutdatum i Datum t o m. 

 

1. Ta upp Personkortet för personen  på skärmen enligt 1-5 ovan eller enligt 

manual M12. Navigering i medlemsregistret. 

2. Skrolla ner på Personkortet och klicka på ”Förtroendeuppdrag” för att öppna upp 

och se personens uppdrag. 

3. Dubbelklicka i ett tomt utrymme i raden för det uppdrag du vill avsluta. 
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4. Fönstret ”Ny(tt) Uppdragsinnehav” öppnas. Klicka” på fältet för Datum tom och 

välj slutdatum i kalendern till höger i samma fält. 

5. Klicka på SPARA 

6. Klicka på Inaktivera 

 

 

 

7.  Ett nytt mindre fönster öppnar sig. Klicka på Inaktivera i detta fönster. 

 

 

 

Du kan nu gå tillbaka och välja samma person igen enligt punkterna 1 – 6 ovan och se 

att uppdraget fått ett slutdatum. Status blir också ”Avslutat uppdrag”.  

Du kan då också avsluta ytterligare uppdrag för personen. 

OBS. För vissa uppdrag kan det dröja över en natt innan de blir Avslutade. 
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3. Registrera flera uppdrag i en förening. 

1. Klicka på V  i svarta Navigationslisten strax efter Medlemscenter  

2. Klicka på modul Medlemscenter. 

3. Klicka på område Uppdragsinnehav. 

 

 

4. En lista/vy med Aktiva uppdrag i öppnas. 

Vill du se Avslutade uppdrag så kan du klicka på orden Aktiva Uppdrag i listans 

namn och se namn på alla listor/vyer, bl.a. Avslutade Uppdragsinnehav. 

5. Lägg till ett uppdrag genom att klicka på   +  NYTT uppe till vänster och du får nu 

upp fönstret för att lägga till ett uppdrag. 
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6. Välj Person genom att enkelklicka i fältet och skriva antingen personnummer, 

email eller förnamnet i rutan för Person. Klicka sen på förstoringsglaset i rutan  

och välj rätt bland de förslag som kommer i rullgardinsmenyn. 

7. Ange/välj Uppdragstyp (normalt “Förtroendevald”, annars ”Kontaktperson”). 

8. Ange Uppdragsroll genom att enkelklicka I fältet och skriva de första 

bokstäverna I uppdragsrollens namn (alla i styrelsen börjar på Styrelsen  …….) 

 Klicka på förstoringsglaset för att få alternativ och välj sen rätt alternativ. 

9. Ange startdatum genom att klicka i fältet för Datum from och välj i kalendern 

som kommer fram till höger i fältet. 

10. Kontrollera att rätt Organisationsenhet (Förening eller Distrikt) är vald. Om  

valet ska ändras klicka på förstoringsglaset längst till höger i fältet och välj.  

11. Klicka på SPARA OCH STÄNG I det mindre fönstret du har uppe. 

 

Du kan nu gå tillbaka till 11 och upprepa 11-17 för alla nya uppdrag du vill lägga till. 



Manual M45   2022-01-08 

 

  8 (8) 
 

4. Avregistrera flera uppdrag i en förening. 

Följ först punkterna 1 - 4 ovan under kapitel 3. Registrera flera uppdrag i en förening 

för att komma till listan med alla uppdrag i föreningen. 

5. Dubbelklicka i ett tomt utrymme i raden för det uppdrag du vill avsluta. 

6. Fönstret ”Ny(tt) Uppdragsinnehav” öppnas med valt uppdrag. Klicka” på fältet för 

Datum t o m och välj slutdatum i kalendern till höger i samma fält. 

7. Klicka på SPARA 

8. Klicka på INAKTIVERA 

9.  Ett nytt mindre fönster öppnar sig. Klicka på Inaktivera i detta fönster. 

 

Du kan nu gå tillbaka till punkt 5 och välja att avsluta ytterligare uppdrag. 


