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Handledning till Naturskyddsföreningens medlemsregister 

för kretsar och länsförbund 

För att underlätta för dig som medlemsansvarig, när du arbetar i kretsens eller 

länsförbundets medlemsregister, kommer här en liten manual som visar hur 

man gör. Det är inte svårt. Lycka till!  

 

Öppna medlemsregistret 

Logga in i Nya Naturkontakt och klicka på fliken längst till höger: MIN SIDA. 

 

 

Klicka på Jag i medlemsregistret 

 

och sedan på Medlemsregister.  
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Klicka på länken göra det här så öppnas medlemsregistret i ett nytt fönster.  

 

 

Redigera medlems styrelseuppdrag 

Välj Alla mina länsförbund i rullgardinsfältet Länsförbund och kretsen du tillhör (här: Roslagens 

Naturskyddsförening) i rullgardinsfältet Lokalförening. Gå du till rullgardinsfältet Styrelse/Styrgrupp 

och välj kretsens namn längst ner (som inte är fetstilad). 

  

När du har klickat på namnet visas knappen Redigera Uppdrag. Klickar du på Redigera uppdrag 

öppnas en dialogruta som visar kretsens styrelseförteckning. Här kan du lägga till nya uppdrag eller 

avsluta gamla uppdrag.  

Det är viktigt att alltid ta bort gamla uppdrag när någon i styrelsen går över till ett annat uppdrag.  

Om någon t.ex. har varit suppleant och nu valdes till ordinarie ledamot på senaste årsmöte, så måste 

du först avsluta suppleantuppdraget innan du lägger till ledamotsuppdraget. 
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Ta bort ett gammalt uppdrag 

För att ta bort ett gammalt uppdrag klickar du på raden med uppgifterna om uppdraget du vill ta bort  

 

så att rutan Redigera uppdrag öppnas. Välj där Passiv och klicka på Spara.  

 

När du har gjort det är uppdraget borttaget och du kommer tillbaka till kretsens styrelseförteckning.  

Lägg till ett nytt uppdrag 

För att lägga till ett nytt uppdrag klicka du nu på Lägg till uppdrag så att dialogrutan Skapa nytt 

uppdrag öppnas. 

 

 

Nu kan du antingen skriva in ett medlemsnummer i fältet Medlemsnr eller klicka på knappen Sök 

person.  
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När du har klickat på Sök person får du upp denna sökruta. Här får du fylla i uppgifterna du vet om 

personen och sedan klicka på knappen Sök. Efter att du har gjort det får du upp en lista med förslag.  

 

Kilcka där på raden med rätt person och du kommer tillbaka till dialogrutan Skapa nytt uppdrag med 

medlemsnummer och namn ifyllt. Nu är det bara att välja uppdrag och spara.  

 

 

Nu har du lärt dig hur man uppdaterar kretsens styrelseförteckning i medlemsregistret. Det var inte 

svårt! Eller hur?  

 

Ta fram listor och adressetiketter 

I den undre delen av medlemsregistret, med rubriken Här gör du urval bland medlemmarna, kan du 

ta fram olika listor och förteckningar över kretsens medlemmar.     
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Klicka på knappen Visar alla så får du upp en lista över alla medlemmar i kretsen  

 

I exemplet ovan ser du bara tre medlemmar, vars uppgifter är dolda av integritetsskäl.  
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Direkt ovanför medlemslistan, längst till höger, finns det fyra små ikoner: 

   

 Klickar du på första ikonen längst till vänster får du upp kretsens medlemslista som en 

Excelfil. 

 Klickar du på andra ikonen får du upp medlemmarnas adresser så att ni kan skriva ut 

adressetiketter. 

 Klickar du på tredje ikonen öppnas en brevlåda som du kan använda för att skicka e-post till 

alla medlemmar på listan som har angett sina e-postadressar.  

 Klickar du på ikonen längst till höger får du upp medlemslistan som utskriftsvänlig sida. 

Det går också jättebra att göra olika slags sökningar i medlemsregistret. Du kan söka efter en 

bestämd person bland kretsens medlemmar genom att fylla i uppgifterna du har om personen och 

sedan klicka på knappen Visa Urval. Det är viktigt att du inte använder knappen Visa alla, därför att 

du då får upp en lista över alla medlemmar i kretsen!!!!      

 

Vill du få upp en lista över en bestämd grupp medlemmar, t.ex. en lista över varje  
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hushåll i kommunen där minst en person är medlem i kretsen, då får du välja Alla utom 

familjemedlemmar i rullgardinen medlemskategori. Du får då upp listan som de flesta kretsar 

använder för att skicka ut sina programblad till medlemmarena. Viktigt även här att du använder 

knappen Visa urval för att starta söket.  

Ta fram en lista över alla nya medlemmar 

En urvalsfunktion som kan vara bra att känna till är den som visar nyinträdda medlemmar under en 

viss tidsperiod.  

 

Gå till rutorna där du kan välja en tidsperiod då kretsens nya medlemmar ska visas. Först väljer du 

med hjälp av kalenderfunktionen ett från-datum (i exemplet ovan: den 1 oktober 2012) sedan ett till-

datum (i exemplet ovan: den 30 november 2012). När du sedan klickar på Visa Urval får du upp en 

lista över alla personer som har blivit medlemmar i kretsen fr.o.m. den 1 oktober t.o.m. den 30 

november.         

 

Det finns fler möjligheter att söka och ta fram information. Dock fungerar alla ungefär efter samma 

mönster: man definierar sökkriterier och sedan söker man. Testa gärna lite olika möjligheter och du 

kommer att se att det inte är svårt. 

 

Om du har frågor får du gärna höra av dig till mig per telefon 08-702 65 52 eller e-post 

gert.straschewski@naturskyddsforeningen.se 

Hoppas allt funkar som det ska!  

Med vänliga hälsningar 

gerT Straschewski 

Föreningsavdelningen 
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