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Bild 1: Logga in på http://intranet.fduv.fi/administrator/
Välj Svenska i rullgardinsmenyn

Bild 3:
För att söka en medlem klicka på Sök och 
Sök kontakter.
Man kan också söka en medlem genom 
att skriva in namnet på den man söker i 
den vita rutan (markerad med röd ring).

Bild 4:
Sök med namn eller e-post.
Skriv in namn/e-post eller delar av 
namn/e-post och klicka på Sök

Om fältet lämnas tomt listas alla 
medlemmar i föreningen. 

Bild 2: Klicka på ikonen (markerad 
med röd ring) för  CiviCRM i rutan 
som öppnar sig.

Sökning och redigering

Anvisningar för hur man använder medlemsregistret
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Bild 5:
För att titta på 
och redigera 
upp gifterna för 
den aktuella 
personen klicka 
på personens 
namn.
Om du klickar 
på Redigera 
(markerad med 
röd ring) kom-
mer du direkt 
till bild 7.

Bild 6: 
En sammanställning av perso-
nens registerupp gifter visas. 
Om man klickar på Redigera 
(markerad med röd ring) kom-
mer man till bild 7 där man kan 
redigera personens uppgifter.
(Det går också att redigera de 
viktigaste uppgifterna i denna 
ruta. För kursorn över fälten t.ex. 
adressen, då kommer en ruta 
med texten Edit address fram 
som går att klicka på.)

Bild 7: 
Nu kan kontaktdetaljerna 
redigeras. För att få fram 
adressuppgifterna skrolla 
ner och klicka på balken 
med namnet Adress.

Gör uppdateringarna. 

Vill man skriva in t.ex.bo-
endets namn så kan man 
skriva det i fältet som 
heter Adressbeskrivning. 
I övrigt är det fältet alltid 
tomt och adressen finns 
i fältet för gatuadress. 
Klicka till sist på Spara.

Kom ihåg att fältet Hem-
kommun inte ska fyllas 
i, det fältet används av 
FDUV:s personal.



3

Bild 8:
Om det är fråga om en 
adressändring, gör då 
en notering om den 
gamla adressen samt 
en kommentar om vari-
från adressändringen 
kommit.
Klicka på Noteringar 
(markerad med röd 
ring).

Bild 9:
Klicka på Lägg till 
anteckning (markerad 
med röd ring).

Bild 10:
Skriv in “adressändring” i 
fältet Ämne. 
I fältet Anteckning skrivs:
– den gamla adressen 
– vem har anmält  
   adressändringen
Klicka på Spara.


