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Sidan 1 av 49 
IS-0527 REF GUIDE.SW 

Instruktioner: 

·  För att visa en viss del av handboken, klicka på motsvarande länk i innehållsförteckningen. 

·  För att skriva ut en viss del av handboken 

o Gå till Arkiv och sedan Skriv ut.  

o Klicka på Sidor och ange sidnummer för de sidor som ska skrivas ut.  

�  Sidnumren kan anges med hjälp av innehållsförteckningen. Ange till 
exempel 40-42 för att skriva ut Klubbtjänstemans uppgifter. 

************************************************************************************* 

Innehållsförteckning Sida nr. 

1. Så här loggar man in eller kommer till Utbildningsområdet  2 

2. Så här rapporterar man Ingen medlemsaktivitet 9 

3. Så här lägger man till en medlem 10 

4. Så här tar man bort en medlem 14 

5. Så här återinför man en medlem 16 

6. Så här överför man en medlem (till er klubb) 17 

7. Så här uppdaterar man eller granskar medlemsinformation 19 

8. Klubbrapportfunktioner 
a. Så här visar/skriver man ut kontoutdrag och betalar klubbens skulder 
b. Så här får man åtkomst till och skriver ut klubbrapporter 
c. Så här får man åtkomst till och skriver ut Månadsrapport för medlemmar 
d. Så här laddar man ner medlemsdata  
e. Så här skriver man ut Medlemskort 
f. Lions Clubs serviceaktivitetsrapport 

 
22 
24 
25 
27 
28 
31 

9. Klubbtjänstemans uppgifter – Så här uppdaterar/redigerar man tjänstemän 39 

10. Familjeenheter 
a. Så här lägger man till en familjeenhet 
b. Så här tar man bort en familjeenhet och huvudmannen i hushållet 

 
42 
45 
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Inloggning – Så här loggar man in på medlemsrapportering  
eller kommer till Utbildningsområdet 

Så här loggar man in eller kommer till Utbildningsområde 
 

Gör så här Det här visas 

1. Få åtkomst till 
webbplatsen för 
medlemsrapportering. 

·  Gå till www.lionsclubs.org 

·  Klicka på länken ”Skicka 
rapporter”. 

 

2. Klicka på länken 
”Liontjänstemän loggar 
in här. 

 

http://www.lionsclubs.org/
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Gör så här Det här visas 

3. Fyll i inloggningssidan för 
medlemsrapportering. 

a) Ny på medlems-
rapportering?  

·  Klicka på Ny 
användare? Länk: 
”Klicka här för att 
registrera dig nu”.  

·  Gå till steg 6. 
b) Använt medlems-

rapportering förut men 
minns inte användarnamn 
eller lösenord? 

·  Klicka på länken 
”Glömt användar-
namn eller lösen-
ord? Klicka här”.  

·  Gå till steg 6. 
c) Vill du komma till 

utbildningsområdet?   

·  Gå till steg 4. 
Alla andra går till steg 5. 
 

 

4. Åtkomst till utbildnings-
området 

·  Klicka på länken 
”Utbildningsområde”.  

·  Klicka på Gå i nästa 
fönster.  

 
 
 
 

***OBS! Inget lösenord 
behövs för åtkomst till 
utbildningsområdet. 

 



Handbok 05/2011                   Lions Clubs International 

 

Sidan 4 av 49 
IS-0527 REF GUIDE.SW 

Gör så här Det här visas 

5. Inloggning till medlems-
rapporteringen 

a) Har du användarnamn? 

·  Ange användarnamn och 
lösenord. 

·  Klicka på Skicka. 

·  Gå till steg 9.  
b) Har du inget användarnamn 

men ditt medlemsnummer? 

·  Ange medlemsnumret 
och lösenord. 

·  Klicka på Skicka. 

·  Gå till steg 9. 
 
***OBS! Om du vill ändra 
användarnamn eller lösenord, 
markera kryssrutan ”Jag vill 
ändra mitt lösenord efter 
inloggning” och klicka sedan på 
Skicka. 

6. Skaffa användarnamn 
och/eller lösenord 

a) Ny användare av medlems-
rapportering? 

·  Ange ditt medlems-
nummer och bokstäverna 
i ”verifieringsordet”. Om 
du inte kan läsa 
verifieringsordet, klicka på 
länken ”Prova ett annat 
ord”. 

·  Klicka på Skicka.  
b) Använt medlemsrapportering 

tidigare? Säkerhetsfrågesidan 
visas. Från Säkerhets-
frågesidan: 
 
 

·  Klicka på rullisten för att 
välja en av säkerhets-
frågorna och ange rätt 
säkerhetssvar.  
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Gör så här Det här visas 
·  Klicka på Skicka.  

·  Gå till steg 8. 

7. Registrering för medlems-
rapportering  

·  Besvara frågan för att bekräfta 
din identitet. 

·  Ange det användarnamn, 
lösenord och e-postadress du 
vill använda. 

·  Välj och besvara säkerhets-
fråga(-frågor). 

·  Markera kryssrutorna för att 
godkänna LCI:s webb-
användningsregler och villkor 
samt sekretesspolicy. 

·  Klicka på Skicka.  

·  Klicka på OK på sidan för 
Registrering klar. 

·  Gå till steg 9.  
 

***OBS! Om din ämbetsperiod 
inte har startat kan du inte logga in 
förrän på första dagen av ämbets-
perioden (normalt 1 juli). 
 



Handbok 05/2011                   Lions Clubs International 

 

Sidan 6 av 49 
IS-0527 REF GUIDE.SW 

Gör så här Det här visas 

8. Återställa användarnamn 
och/eller lösenord 

·  Ange det användarnamn, 
lösenord och e-postadress du 
vill använda. 

·  Välj och besvara säkerhets-
fråga(or). 

·  Markera kryssrutorna för att 
godkänna LCI:s webb-
användningsregler och villkor 
och sekretesspolicy. 

·  Klicka på Skicka. 

·  Klicka på OK på sidan för 
Registrering klar.  
 

***OBS! Om din ämbetsperiod 
inte har startat kan du inte logga in 
förrän på första dagen av ämbets-
perioden (normalt 1 juli). 

9. Logga in som tjänsteman med 
flera funktioner (tillval) 

Skärmen Tjänstemans inloggning 
– flera funktioner visas för med-
lemmar som har flera funktioner. 

·  Välj den roll du vill använda 
från rullistan. 

·  Klicka på Fortsätt. 
 
***OBS! För att använda en 
annan roll måste du logga ut och 
logga in igen. 
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Gör så här Det här visas 

10. Visa välkomstfönstret för 
medlemsrapportering 
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Medlemsrapportering – Så här lägger man till, tar bort, återinför, överför 
eller uppdaterar medlemmar 

Gör så här Det här visas 

1. Efter inloggning, klicka på 
länken ”Medlemskap”. 

 

2. Välj den månad som ska 
rapporteras från rullistan 
Rapportmånad.  
 
 
 
 

*** OBS! Rapportmånadsval går 
från innevarande kalendermånad 
och två månader bakåt. Standard 
är innevarande kalendermånad.  
Alla tidigare rapportmånader 
kräver att papperskopior skickas 
in till Club Officer & Record 
Administration Department vid det 
internationella huvudkontoret.  
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Så här rapporterar man Ingen medlemsaktivitet 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 och 2 på 
sidan 9.  

2. Från medlemsaktivitetssidan, 
klicka på länken ”För att 
rapportera Ingen medlems-
aktivitet den här månaden, 
klicka här”.  
Rapportstatusfönstret för 
medlemsrapportering visas för 
att bekräfta vad du skickat.  

3. Klicka på OK. 
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Så här lägger man till en medlem 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 och 2 på 
sidan 9.  

2. Från medlemsaktivitetssidan, 
klicka på länken ”Lägga till” 
eller ”Lägga till en medlem”. 
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Gör så här Det här visas 

3. Lägg till medlemmen. 
a) Om personen INTE varit 

medlem tidigare: 

·  Välj Nej från avsnittet 
Tidigare medlem. 

·  Klicka på Skicka. Sidan 
Grundläggande medlems-
information öppnas. 

·  Gå till steg 5. 
b) Om personen varit medlem 

tidigare: 

·  Gå till steg 4. 
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Gör så här Det här visas 

4. Lägga till en tidigare medlem: 

·  Välj Ja från avsnittet Tidigare 
medlem.  

·  Ange om möjligt tidigare 
medlemmens medlems-
nummer och klicka på Skicka.  
Ange annars all känd med-
lemsinformation och klicka på 
Skicka.  

 
 

5. Fyll i formuläret för Grund-
läggande information. 

·  Fyll i ALLA obligatoriska fält 
märkta med en (*).  

·  Klicka på Medlemssponsor. 
 
 
 
 
***OBS! Om INTE alla obliga-
toriska fält fyllts i visas ett fel-
meddelande. 
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Gör så här Det här visas 

6. Välj en fadder. 
a) Välj en fadder från samma 

klubb. 

·  Hitta faddern på en lista. 

·  Rulla igenom 
namnlistan i 
avsnittet 
Faddersökning. 

·  Klicka på fadderns 
namn. 

·  Klicka på länken 
”Lägg till”. 

·  Klicka på Spara 
medlem. 

ELLER 

·  Sök efter en fadder.  

·  Ange fadderns för- 
och efternamn eller 
medlemsnummer. 

·  Klicka på Sök.  

·  Klicka på fadderns 
namn. 

·  Klicka på länken 
”Lägg till”.  

·  Klicka på Spara 
medlem. 

b) Välj en fadder från en annan 
klubb. 

·  Ange fadderns klubb-
nummer, medlems-
nummer och namn i 
avsnittet Annan klubb.  

·  Klicka på Spara medlem.  
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Så här tar man bort en medlem 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 och 2 på 
sidan 9.  

2. Från medlemsaktivitets-
sidan, klicka på länken 
”Avföra” eller ”Avföra en 
medlem”. 

3. Välj medlem som ska 
avföras. 

·  Klicka på medlemsnummer 
för den medlem som ska 
avföras. 
           ELLER 

·  Sök efter medlemmen. 

·  Ange medlemmens 
efternamn eller 
medlemsnummer.  

·  Klicka på Sök. 

·  Klicka i sökresultatet på 
medlemsnummer för 
den medlem som ska 
avföras. 
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Gör så här Det här visas 

4. Avför medlemmen. 

·  Välj orsak för avförandet 
från rullistan med 
avförandeorsak. 

·  Klicka på Avför. 
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Så här återinför man en medlem 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 och 2 på 
sidan 9.  

2. Från medlemsaktivitets-
sidan, klicka på länken 
”Återinföra” eller 
”Återinföra en medlem”. 

3. Återinför önskad(e) 
medlem(mar). 

·  Klicka i kryssrutan intill 
medlem(mar) som ska 
återinföras. 

·  Klicka på Återinför vald(a). 
Vald(a) medlem(mar) visas 
igen i ett bekräftelsefönster.  

·  Klicka på Bekräfta återin-
förande. 

 
 
***OBS! Bara de medlemmar 
som avförts från klubben under 
de senaste 12 månaderna kan 
återinföras.  
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Så här överför man en medlem (till er klubb) 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 och 2 på 
sidan 9.  

2. Från medlemsaktivitets-
sidan, klicka på länken 
”Överföra” eller ”Överföra 
en medlem”. 

3. Välj medlem som ska över-
föras. 

·  Ange medlemsnummer eller 
efternamn på medlem som 
ska överföras. 

·  Klicka på Sök. Alla med-
lemmar som stämmer med 
sökningen visas. 

 
***OBS! Om du inte hittar den 
medlem som ska överföras, gå 
till steg 6.  
 

 

4. Klicka på medlemsnummer 
för medlem som ska 
överföras.  
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Gör så här Det här visas 

5. Överför den önskade 
medlemmen. 

·  Se till att all information i 
fönstret är korrekt och ändra 
vid behov. 

·  Klicka på Bekräfta över-
föring.  

 

6. Om du inte hittar den med-
lem som ska överföras, 
klicka på Assistans. 

 

7. Fyll i och skicka formuläret 
för assistans med över-
förelsebekräftelse. 

·  Ange data i de obligatoriska 
fälten. 

·  Klicka på Skicka 
assistansbegäran.  

 
 
***OBS! Personal vid LCI:s 
huvudkontor genomför över-
föringen. 
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Så här uppdaterar man eller granskar medlemsinformation 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 och 2 på 
sidan 9.  

2. Från medlemsaktivitets-
sidan, klicka på länken 
”Uppdatera” eller 
”Uppdatera medlems-
information”. 

 
 
 
 
 
***OBS! Använd bara länkarna 
”Granska” och ”Granska med-
lemsinformation” för visning. 

3. Välj medlem som ska 
visas/uppdateras. 

·  Klicka på medlemsnummer 
för medlem som ska 
visas/uppdateras. 

ELLER 

·  Sök efter medlemmen. 

·  Ange medlemmens 
efternamn eller med-
lemsnummer.  

·  Klicka på Sök. 

·  Klicka i sökresultatet på 
medlemsnummer för 
medlem som ska 
visas/uppdateras. 
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Gör så här Det här visas 

4. Visa/uppdatera medlems-
informationen och klicka på 
Spara medlem. 

 
 

 

 

5. Om du vill ändra med-
lemmens namn, klicka på 
Ändra. 

6. Ange önskade ändringar, 
fyll i alla obligatoriska fält 
och klicka på Skicka.  

 

7. Ett bekräftelsefönster visas. 
Namnändringen skickas till 
LCI:s huvudkontor för 
granskning. 

***OBS! Det här meddelandet 
försvinner efter 5 sekunder.  
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Gör så här Det här visas 

8. Om du vill granska fadder-
information, klicka på fliken 
Fadder . 

 
 
 
 
 
 
***OBS! Fadderändringar kan 
bara uppdateras av personal på 
Membership Operations 
Department. De kan kontaktas 
via e-post 
memberops@lionsclubs.org.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:memberops@lionsclubs.org
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Klubbrapportfunktioner – Så här får man åtkomst till, laddar ner och 
skriver ut rapporter 

Så här visar/skriver man ut månadsutdrag och betalar klubbens skulder 
 

Gör så här Det här visas 

1. Klicka på länken ”Klubb”. 

 

2. Klicka på länken 
”Uppgifter”. 
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Gör så här Det här visas 

3. Betala skulder eller visa och 
skriva ut uppgifter. 

 
 
 
a) För att betala skulder, klicka 

vid behov på länken 
”Betala nu” .  

 
 
 
 
 
b) För att visa eller skriva ut ett 

kontoutdrag, klicka på 
länken ”Visa/Skriv ut” för 
önskad månad. 
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Så här får man åtkomst till och skriver ut klubbrapporter 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 på sidan 
23. 

2. Klicka på länken 
”Rapporter”. 

 

3. Klicka på Skriv ut intill 
önskad rapport. Rapporten 
öppnas för visning. 

 

 

4. Klicka på ikonen Skrivare. 
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Så här får man åtkomst till och skriver ut Månadsrapport för medlemmar 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 på sidan 
23. 

2. Klicka på Skriv ut intill 
Månadsrapport för med-
lemmar.  

 

3. Välj och spara önskad 
månadsrapport för med-
lemmar. 

·  Ange önskad rapporterings-
månad och år och klicka på 
Kör rapport.  Rapporten 
visas. 

***OBS! Format för månad och 
år är MM/ÅÅÅÅ. 
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Gör så här Det här visas 

4. Spara och skriv ut en kopia 
av månadsrapporten för 
klubbens arkiv.  

·  Spara en kopia av rapporten 
genom att klicka på ikonen 
Disk. 

·  Skriv ut en kopia av 
rapporten genom att klicka 
på ikonen Skrivare. 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

���� �
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Så här laddar man ner medlemsdata 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 på sidan 
23. 

2. Klicka på Visa intill Ladda 
ner medlemsdata.  

 

3. Klicka på Jag instämmer 
för att bekräfta att ned-
laddade data bara ska 
användas för Lions syften. 
En komma-avgränsad fil 
visas.  
 

 

4. Kopiera och klistra in denna 
information i en databas 
eller ett kalkylprogram för 
klubbens syften, t.ex. 
etiketter.  
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Så här skriver man ut Medlemskort 
 

Gör så här Det här visas 

1. Genomför steg 1 på sidan 
23. 

2. Klicka på Skriv ut intill 
Medlemskort.  

 

3. Välj önskade utskrifts-
alternativ.  
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Gör så här Det här visas 

4. Ta fram medlemskort. 
a) För att ta fram medlemskort 

för ALLA medlemmar: 

·  Klicka på dubbla 
högerpilar.  För att 
ångra detta val, klicka 
på dubbla vänster-
pilar. (se Alternativ 1) 

·  Klicka på Kör rapport. 
Medlemskort tas fram. 

 
 
 
 
 
 
 
b) För att ta fram medlemskort 

för vissa medlemmar: 

·  Välj medlem(mar) till 
vilka kort ska skrivas ut. 
Flera medlemmar kan 
väljas genom att CTRL-
tangenten på tangent-
bordet hålls nere när 
medlemmar väljs. 

·  Klicka på enkel höger-
pil.  För att ta bort med-
lem(mar), välj medlems/ 
medlemmars namn från 
avsnittet Vald medlem 
och klicka på enkel 
vänsterpil. (se 
Alternativ 2) 

·  Klicka på Kör rapport. 
Medlemskort tas fram. 

Alternativ 1 

 
Alternativ 2 
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Gör så här Det här visas 

5. Skriv ut medlemskort. 

·  Klicka på ikonen Skrivare.  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

6. Ställ in skrivaralternativ. 

·  Välj INGEN från rullistan 
Sidskalning. 

·  Klicka på OK. 
 
 
 
***OBS! Vissa användare kan 
behöva skriva ut rapporten som 
en bild. För att göra det: 

·  Klicka på Avancerat i ut-
skriftsfönstret.  Fönstret 
Avancerad utskriftsin-
ställning visas.  

·  Klicka på kryssrutan Skriv 
ut som bild.  

·  Klicka på OK i fönstret 
Avancerad utskriftsin-
ställning. 

·  Klicka på OK i fönstret 
Utskrift. 
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Lions Clubs serviceaktivitetsrapport 
 

Gör så här Det här visas 

1. Klicka på länken 
”Aktiviteter”.  
Välkomstfönstret visas. 

a) För att lägga till en special-
aktivitet (en återkommande 
aktivitet som klubben 
anordnar regelbundet), gå 
till steg 10. 

 

 

2. Klicka på önskad månad.  
Webbsidan för Lions Clubs 
serviceaktivitetsrapportering 
visas. 
 

***OBS! Webbsidan för Lions 
serviceaktivitetsrapportering 
innehåller information om 
kommande evenemang såsom 
distriktets specialprojekt och/ 
eller globala servicekampanjer. 
Du kan välja att läsa mer om 
dessa insatser och få åtkomst 
till fler resurser genom att klicka 
på lämpliga länkar. 
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Gör så här Det här visas 
 

3. Klicka på länken ”Lägg till 
ny”. 

 
 
 
 
 
***OBS! Månader som inne-
håller aktiviteter visas med gul 
flik. 
 

 

4. Ange en rubrik och 
beskrivning för aktiviteten.   

 
 
 
 
 
 

***OBS! Aktivitetsrubriken och 
beskrivningen kommer att visas 
för alla användare av med-
lemsrapportering om du väljer 
att dela med dig av artikeln. (Se 
steg 8 för mer information.) 
 

 

5. Ange aktivitetstyp.   
 

a) Om en aktivitetstyp som 
stämmer med din post 
visas: 

·  Välj aktiviteten. (se 
Alternativ 1) 

 

 

 

Alternativ 1 
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Gör så här Det här visas 
b) Om en aktivitetstyp som 

stämmer med din post INTE 
visas: 

·  Klicka på ikonen 
Förstoringsglas. En 
lista med aktiviteter 
visas. (se Alternativ 2) 

·  Välj den aktivitet som 
stämmer bäst med er 
aktivitet. 

 

Alternativ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Ange lämpliga numeriska 
data (endast heltal) för 
aktiviteten.  

 
***OBS! Om det finns saker 
som inte gäller din aktivitet kan 
rutorna lämnas tomma. Använd 
lokal valuta när insamlade/ 
donerade medel anges. 
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Gör så här Det här visas 
7. Ladda upp en bild för er 

aktivitet (valfritt): 

·  Klicka på Bläddra. 
Fönstret Välj fil som ska 
laddas upp visas. 

·  Leta fram och välj 
bildfilen. Filtyper som 
stöds: JPEG, GIF och 
PNG. Bilden måste vara 
mindre än 4 MB. 

·  Klicka på Öppna. 

 

*** OBS! Två bilder kan bifogas 
till aktiviteten.  

 

8. Välj alternativa aktivitets-
inställningar och spara 
aktiviteten. 

·  Klicka i kryssrutan för 
distriktsaktivitet om det här 
är en aktivitet för hela 
distriktet. 

·  Klicka i kryssrutan Dela 
artikel om du vill dela 
aktiviteten med andra 
användare av medlems-
rapporteringen. 

·  Klicka på Spara. En 
sammanfattning av 
aktiviteten visas på listsidan 
för månatliga aktiviteter. 
 

*** OBS! Om du klickar i 
kryssrutan Dela artikel visas 
aktivitetens rubrik, beskrivning 
och bilder för andra användare 
av medlemsrapporteringen. 
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Gör så här Det här visas 
9. Redigera aktiviteten 

(alternativ). 
 

·  Klicka på Redigera eller 
redigera texten direkt på 
sidan. 

 

 

10.  Lägg till en specialaktivitet 
(en återkommande aktivitet 
som klubben anordnar 
regelbundet). 
  

·  Klicka på 
”Specialaktiviteter”.  
 

·  Klicka på länken ”Lägg till 
ny”. 
 

·  Ange en aktivitets rubrik och 
beskrivning. 

 
·  Ange aktivitetstyp enligt 

steg 5.  
 

·  Klicka i kryssrutan Aktiv för 
att lägga till en upprepad 
specialaktivitet. 
 

·  Klicka på Spara. 
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Gör så här Det här visas 
11. Lägg till aktivitetsmål och 

syften. 
 
·  Klicka på länken ”Mål och 

syften”. 
 

·  Klicka på ”Lägg till ny”. 
 

·  Välj en servicekategori. 
 

·  Välj en aktivitetstyp. 
 

·  Ange ett numeriskt värde för 
prestation och välj lämplig 
prestationsindikator.  

 

·  Klicka på Spara. En 
sammanfattning av 
servicemålet visas.   
 

·  För att redigera service-
målet, klicka på Redigera. 
 

 

 

 
 

 

 
 

I detta exempel: 
�  Målet är att öka klubbens deltagande i serviceprojekt för 

katastrofberedskap och hjälpinsatser under nuvarande verksamhetsår. 
�  Klubben valde att fokusera på att tillhandahålla tillfälliga bostäder som 

stöd för detta mål. 
�  De ska försöka tillhandahålla tillfälliga bostäder till totalt minst 175 

personer under nuvarande verksamhetsår. 
�  Hittills har den här klubben hjälpt 50 personer och uppnått 28 % av 

målet. 
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Ny funktion: Söka efter aktiviteter: 
Klubbar kan nu söka efter sina aktiviteter, samt aktiviteter som andra klubbar valt att dela med andra.       
 
1. För att söka efter er klubbs aktiviteter, klicka på länken ”Sök”.   

 

OBS! Ni kan se alla klubbens aktiviteter som har lagts in i systemet (klubbens namn visas automatiskt 
på söksidan såsom visas nedan). 

 

2. För att begränsa sökningen kan man använda följande kriterier: 
·  Verksamhetsår – visa aktiviteter som har lagts in under ett visst verksamhetsår (observera att 

bara aktiviteter daterade till 2010 - 2011 visas). 
·  Månad – visa aktiviteter som har lagts in under en viss månad (observera att bara aktiviteter 

daterade till 2010 - 2011 visas). 
·  Specialaktivitet – visa aktiviteter som har angetts som ”specialaktiviteter” för er klubb (se 

avsnittet Specialaktiviteter för mer information). 
·  Distriktsaktivitet – visa aktiviteter för hela distriktet som er klubb har deltagit i.   
·  Kampanjaktivitet – visa aktiviteter som var del av presidentens globala servicekampanjer: 

Engagera ungdomar, Syn till alla, Lindra hungersnöd eller Skydda vår miljö.  
·  Aktivitetskategori – visa aktiviteter under en viss servicekategori såsom Miljöservice, Hälsa och 

friskvård, Katastrofberedskap och hjälpinsatser osv. 
·  Aktivitetstyp – visa en viss typ av aktiviteter såsom trädplantering, glasögonåtervinning, 

synundersökning, konst-/kulturevenemang, katastrofberedskapsplanering osv. 
·  Nyckelord – visa aktiviteter som innehåller era nyckelord i rubrik eller beskrivning. 
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För att söka efter andra klubbars aktiviteter, välj ”Alla” för Klubb.  Då visas alla delade aktiviteter som har 
lagts in av klubbar i ert distrikt. Sökningen kan förfinas ytterligare genom att välja ett visst distrikt, 
multipeldistrikt eller konstitutionellt område.  
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Klubbtjänstemans uppgifter – Så här uppdaterar/redigerar man tjänstemän 

Så här uppdaterar/redigerar man tjänstemän 
 

Gör så här Det här visas 

1. Klicka på länken ”Klubb”. 
 

 

 

2. Klicka på länken 
”Klubbtjänstemän”.   

 

3. Klicka på titeln som ska 
uppdateras. 

a) För att byta ut en tjänste-
man, gå till steg 4. 

b) För att avsluta en tjänste-
mans ämbetsperiod och det 
inte finns en ersättare, gå till 
steg 5. 

c) För att tilldela en tjänsteman 
en obesatt post, gå till steg 
6. 
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Gör så här Det här visas 

4. Byt ut en tjänsteman. 

·  Välj namn på en person 
som ska ersätta den 
NUVARANDE 
tjänstemannen.  

·  Klicka på Spara. En 
uppdaterad tjänste-
mannalista visas. 

 

5. Avsluta ämbetsperiod för en 
tjänsteman. 

·  Välj namn på tjänste-
mannen.   

·  Klicka på Avsluta ämbets-
period. En uppdaterad 
tjänstemannalista visas. 
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Gör så här Det här visas 

6. Tilldela en tjänsteman en 
obesatt post. 

·  Välj namn på tjänste-
mannen.   

·  Klicka på Spara. En 
uppdaterad tjänste-
mannalista visas. 

 
***OBS! För att bekräfta, 
granska och/eller skriva ut en 
kopia för inrapporterade klubb-
tjänstemän, följ stegen som 
dokumenterats i avsnittet Så här 
får man åtkomst till och skriver 
ut klubbrapporter. Rapporten 
som ska skrivas ut är 
Inrapportering av klubb-
tjänstemän (PU-101). 
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Familjeenheter – Så här lägger man till och tar bort en familjeenhet 

Så här lägger man till en familjeenhet 
 

***OBS! Användare måste 
slutföra en hel familjeenhet 
under en session. Ofullständiga 
familjeenheter tas bort.  

   
·  Ange huvudmannen i hushållet först.  
·  Ange familjemedlemmar som tillhör huvudmannen i hushållet efter att 

posten för huvudmannen är klar.  
·  Slutför en familjeenhet i taget.  
·  Upp till fem medlemmar inklusive huvudmannen kan väljas per 

familjeenhet. 

Gör så här Det här visas 

1. Klicka på länken ”Klubb”. 
 

2. Klicka på länken 
”Familjeenheter”. 
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3. Klicka på ”Ny”. 

4. Välj huvudman i hushållet. 

·  Klicka på knappen intill 
huvudmannens namn. 

 
 

 

5. Välj den dokumentation som 
använts för att bekräfta 
förhållandet på rullistan 
Relationsverifiering av 
dokumentation. 
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6. Välj den dokumentation som 
använts för att bekräfta 
medlemmarnas adress på 
rullistan Adressverifiering av 
dokumentation.  

 

7. Lägg till medlemmar i 
familjeenheten: 

·  Klicka i knappen intill alla 
medlemmar som tillhör 
familjeenheten. 

·  Fyll i ALLA obligatoriska fält 
märkta med en (*). 

·  Klicka på Spara. 
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Så här tar man bort en familjeenhet och huvudmannen i hushållet 
 

 

 
·  Ta först bort alla medlemmar i familjeenheten.  

·  Ta sedan bort huvudmannen i hushållet. 
 

Ta bort medlem(mar) från en familjeenhet 
 

 

Gör så här Det här visas 

1. Klicka på länken 
”Klubb”. 

2. Klicka på länken 
”Familjeenheter”. 
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Gör så här Det här visas 

3. Klicka på Uppdatera intill 
familjeenhetens 
huvudman i hushållet.  

 

4. Ta bort medlem(mar) 
från familjeenheten. 

·  Klicka i kryssrutan intill 
namn på medlem(mar) 
som ska tas bort.  

***OBS! Familjerelationen, 
relationsverifiering av 
dokumentationen och andra 
familjeenhetsdata kopplade 
till medlemmens namn 
raderas. 

·  Klicka på Spara.  
 
***OBS! Efter att alla med-
lemmar i hushållet har 
avförts blir kryssrutan för 
huvudmannen tillgänglig att 
avmarkeras. 
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Ta bort en huvudman i hushållet 
 

 

Gör så här Det här visas 

1. Klicka på länken ”Klubb”. 

2. Klicka på länken 
”Familjeenheter”. 

 

3. Klicka på Uppdatera intill 
familjeenhetens huvudman i 
hushållet.  

 
***OBS! Alla medlemmar i familje-
enheten måste tas bort innan 
huvudman i hushållet kan tas bort 
eller bytas ut. 
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Gör så här Det här visas 

4. Ta bort huvudman i hushållet 
från familjeenheten. 
 

·  Klicka i kryssrutan intill namnet 
på huvudman i hushållet som 
ska tas bort.  

 
***OBS! Fälten intill huvudman i 
hushållet är tomma. 
 

·  Klicka på Spara. 

 


