
 
 
Registrering av förtroendevalda 
Om du ska registrera flera förtroendevalda på samma klubb eller distrikt, gör du det enklast genom att 
börja med att söka upp klubben/distriktet genom funktionen ”Sök registerpost” 
 
 

 
Figur 1Sök registerpost 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
I den träfflista du får upp, väljer du den klubb/det distrikt som du önskar genom att klicka på 
förstoringsglaset som finns direkt till vänster om den post du söker (se figur 2). 
 
 

 
Figur 2 Träfflista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Du får nu upp detaljbilden för klubben ifråga. Observera att du bara kan få fram den klubb eller det 
distrikt du har rättigheter att se eller ändra. 
 

 
Figur 3 Detaljbild klubb/distrikt 

I nedre delen av denna bild finns ett antal flikar. Välj fliken ”Förtroendevalda” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Du får nu fram vilka medlemmar i klubben som har eller har haft en förtroendeuppdrag. Du ser i listan 
vilket förtroendeuppdrag det gäller, vilken period uppdraget gäller, vilka behörigheter personen har i 
Medlem Online samt om användarkontot i Medlem Online är aktivt eller inte. 
 

 
Figur 4 Detaljbild inkl. lista över förtroendevalda 

För att lägga upp en ny förtroendevald, klickar du på det tomma bladet strax ovanför listan över 
förtroendevalda (se figur 4). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Du får nu upp bilden för Ny förtroendevald. 
 

 
Figur 5 Arbetsbild för Ny förtroendevald  

 
Välj i rullgardinslisten den position som personen ifråga ska inneha. I exemplet i bild 5 har vi valt 
funktionen sekreterare. Fyll i namnet på personen, det fungerar också med en del av namnet. Du kan 
också fylla i personens medlemsnummer om du har det tillhands. Därefter klickar du på TAB-tangenten. 
Finns det flera medlemmar i klubben som motsvarar ditt sökvillkor, kommer du få upp en lista där du 
klickar på den medlem det gäller. Finns det bara en medlem som motsvarar ditt sökvillkor, kommer 
medlemmens fullständiga namn och medlemsnummer upp. 
 
Fyll i det datum förtroendeuppdraget börjar gälla, samt det datum då förtroendeuppdraget upphör. Lämp-
ligen läggs slutdatum i anslutning till nästkommande årsmöte.  
 
I det fall personen även ska få tillgång till medlemsregistret, Medlem Online, klickar du i rutan 
”Inloggning”. Du får då upp en rullgardinslist, i vilken du väljer om personen ska få tillgång till rollen som 
webbkassör eller rollen som tävlingsadministratör. Observera att styrelsen ansvarar för att endast de 
personer som behöver arbeta i medlemssystemet har tillgång till detta. En person som inte har något för-
troendeuppdrag ska under inga omständigheter få tillgång till systemet. 
 
Avgående förtroendevald med rättigheter till medlemssystemet ansvarar för överlämning till ny för-
troendevald då rättigheter för den nya förtroendevalda läggs in i systemet. Personen har tillgång till 
systemet till det datum som är satt som slutdatum. 
 
När du har fyllt i alla uppgifter, klickar du på ”Spara”, och personen är upplagd som förtroendevald. 


