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Guide för medlemsregistret 
 

Sökning och redigering 
 

1. Gå till http://intranet.fduv.fi/administrator/ och logga in med dina egna 
inloggningsuppgifter. Det är förbjudet att överlåta sina egna inloggningsuppgifter till någon 
annan.  

Välj svenska som språk när du loggar in.  

 

 
 
 
 
 
 
Välj svenska  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
2. Klicka på CiviCRM-ikonen (markerad med röd ring). 
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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 som är markerad med röd ring. Tryck på Enter för att söka.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Sök med namn eller e-postadress. Skriv in namnet eller e-postadressen och klicka på Sök. 
Om du inte skriver in något i sökfältet, listas alla medlemmar i föreningen.  

 

 

 

Sökfält 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. För att titta på och redigera uppgifter för en person, klicka på personens namn.  
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6. En sammanställning av personens uppgifter visas.  

Genom att klicka på det fält du vill redigera, kommer du åt att göra ändringar. Då du gjort 
ändringen, kom ihåg att klicka på Spara.  

 

 

 

 

 

 

 

Kom ihåg att spara ändringen! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Principen gällande alla större uppdateringar är att alltid lämna ett meddelande i 
Noteringar-fliken om vad du uppdaterat. Noteringar-fliken hittar du här (klicka på fliken): 
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8. Klicka på Lägg till anteckning.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Skriv in vad uppdateringen handlar om i Ämne-rutan och notera uppdateringen i 
Anteckning-rutan. (Nedan finns en mall för vad du kan skriva.) Det viktiga är att skriva 
varifrån du fått information om uppdateringen + gammal och ny information. Kom slutligen 
ihåg att spara noteringen genom att klicka på Spara.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Någon har flyttat, och du har uppdaterat adressen. Fyll i:  

Ämne: Adressändring 
Anteckning: Z meddelat att flyttat från Gata X till Gata Y.  

 

b) Någon har bytt efternamn, och du har uppdaterat namnet. Fyll i:  

Ämne: Namnbyte  
Anteckning: Z meddelat att bytt efternamn. Hette tidigare X, nu Y.  
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Ta bort medlem 
 

Om du får vetskap om att en medlem avlidit eller vill skriva ut sig ur föreningen, ska du 
kontakta Hanna eller Tina på FDUV som hjälper dig med detta:  

 

DUV-föreningar i södra Finland kontaktar Hanna Sipiläinen (hanna.sipilainen@fduv.fi, 
040 162 72 02)  

DUV-föreningar i Österbotten kontaktar Tina Holms (tina.holms@fduv.fi, 050 302 78 
88) 

 


