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1.Inloggning och behörighet i Arcmember
2.Grupper

a.Ta bort en individs roll i styrelsen
b.Lägg till en ny roll

3. Individer
a.Sök upp en medlem
b.Ändra en medlems individuppgifter
c.Se och ta fram en medlems faktura
d.Ta ut medlemslistor

4.Utskick till medlemmar
a.Lägg till avsändare
b.Utskick med editor
c.Utskick med drag and drop

5.Ekonomi
a.Ta ut och läsa av återbetalningslistor

Dagordning



Den medlemsansvariga i er lokalavdelning behöver få behörighet som
administratör i Arcmember och bli inlagd som medlemsansvarig. Mejla
medlem@norden.se för att få denna behörighet. 

Medlemsansvarig loggar in på Arcmember via norden.arcmember.net/Admin/

Första gången du loggar in behöver du klicka på "Glömt lösenord" och fylla i
din mejladress. Ett mejl skickas då till dig där du kan välja ett nytt lösenord
och sedan logga in. 

Er lokalavdelning kan ha två administratörer med behörighet. Exempelvis om
er medlemsansvarig och kassör ska ha tillgång till sidorna.

1. Inloggning och behörighet i Arcmember

https://norden.arcmember.net/Admin/


Vad  kan medlemsansvarig göra i
Arcmember?

Se medlemmar och ta ut medlemslistor
Ändra medlemmars person- och
kontaktuppgifter.
Skapa, ändra och ta bort roller för styrelsen
Se medlemmars fakturor
Skicka utskick via e-post
Ta ut listor för återbetalning

Viktigt att som medlemsansvarig värna om medlemmars
personuppgifter så de ej sprids till obehöriga.

Lägga till en medlemsansvarig efter
förfrågan från avdelning
Registrera nya medlemmar som behöver
registreras manuellt
Ta bort medlemmar
Ändra en medlems prenumeration (ex
någon ska byta lokalavdelning/bli
huvudmedlem)
Skapa och ändra fakturor

Vad  kansliet hjälper er med



2. Grupper Grupper = lokalavdelningaroch distrikt



Ni kan bara se information
om er egna lokalavdelning





2a. Ta bort en individs roll

Rollerna ska hållas
uppdaterade. Se över
efter ni haft årsmöte

och styrelsen
förändrats



2b. Lägg till en ny roll i styrelsen

De som står på denna
lista är de som får
Föreningsnytt och

övrig info från kansliet



Välj vilken roll personen ska ha
under "Lägg till roll"
Sök på personens namn under
"Namn" (enbart personer som är
medlemmar i er lokalavdelning
kommer upp)
Spara



3. Individer

Ni kan bara se medlemmar
i er lokalavdelning



Grön prick = aktivt medlemskap

Gul prick = obetald medlemsavgift

Grå prick = medlemskap avslutat på egen begäran

Grå prick samt ljusgrå text = individen är avliden

Röd prick = förfallet medlemskap, medlem har ej
betalt medlemsavgift inom förfallodatumet. 
Rensas ut efter sista juni varje år enligt stadgarna.



3a. Sök upp en medlem

Sök på medlemsnummer
eller Förnamn / Efternamn
"Fler sökkriterier" för att
söka på annat
Du får upp medlemmen
och kan klicka dig in på
dennes medlemsprofil



3b. Ändra en medlems individuppgifter



På denna sida kan du ändra
en medlems...

E-postadress
Postadress
Telefonnummer
Personnummer



Du kan även ändra om en
medlem önskar att enbart få
medlemsfakturor postledes

Det är dock inget vi
uppmuntar.

Välj "Faktura via brev"
under Fakturadistribution



3c. Se och ta fram en medlems faktura



Du ser här... 
medlemmens fakturor och
om medlemmen har betalt

Klicka på den vit/röda PDF-ikonen för
att ladda ner medlemmens faktura.

Exempelvis om en medlem meddelar
att hen inte har fått någon
faktura/tappat bort/etc kan du ladda
ner fakturan här och mejla till
medlemmen - se till att du skickar
den senaste fakturan.



3d. Ta ut medlemslistor



Du får fram flera sökalternativ.

Välj alltid "Nej" vid
Blockerad/Avliden - för att inte få
med avlidna i er medlemslista.



För en medlemslista över
alla medlemmar bocka i
alla val förutom "Avslutat"



För en lista med alla nya
medlemmar (exempelvis nya
för detta år, eller nya senaste
månaden) välj önskat
datumintervall under
"Registreringsdatum"



"Sök" och få fram de
medlemmar som uppfyller
valda kriterier
Markera alla rader genom
att klicka i boxen brevid Nr









4. Utskick till medlemmar



4a. Lägg till avsändare

Nytt för i år!
Alla avdelningar använder
denna avsändare, med mejlen
utskick@norden.se

Obs! Mottagare kan ej svara till
utskick@norden.se. Mejl som
skickas dit möts av ett autosvar.
Kom ihåg att skriva vart de ska
höra av sig vid frågor.



4b. Utskick med editor



Skriv in Ämnesrad 

När ni gör utskick bör
ämnesraden för utskicket ha
med avdelningens namn. Då
är det tydligt vem
avsändaren är. Skriv alltså
inte enbart “Medlemskväll”
utan “Föreningen Norden i
xyz | Medlemskväll
Välj Avsändaren “Utskick
Föreningen Norden”

Skriv in det som ska skickas
till era medlemmar. Det går
här inte att bifoga bilder eller
liknande, utan bara text. 

"Spara" om du bara vill spara
som ett utkast och fortsätta
skriva senare.

"Spara och gå vidare - Steg 2"
om du är klar med texten och
vill göra utskicket



Välj "E-post"

Ni kan bifoga filer
eller bilder som hör
till utskicket



En lista med alla medlemmar i
lokalavdelningen kommer upp
(avlidna sorteras bort
automatiskt)
Rödmarkerade har ej betalt
medlemsavgiften för detta år

Alla medlemmar med
registrerad e-postadress

väljs om du klickar på
Använd aktuellt urval





4c. Utskick med drag and drop





Klicka och håll in musen på
någon av boxarna, dra

sedan ned till arbetsytan.
Du kan placera in bilder

och text. Välja olika färger,
lägga in länkar m.m.

Använd gärna färger ur vår
grafiska profil:

https://norden.se/for-
fortroendevalda/grafisk-

profil-profilmaterial/



5. Återredovisning

Återredovisning av medlemsavgift
Fullmäktige fattade beslut om att 150 kr per huvudmedlem, och 25 kr per familjemedlem,
tillfaller den centrala administrationen. Resten tillfaller lokalavdelningen (gäller till 2026). 

Ny praxis innebär att återredovisningen för medlemsavgifter inbetalda under 2024,
betalades ut i april 2025, efter avdelningens årshandlingar hade skickats in till kansliet.

Återredovisningen betalades till det konto som avdelningen har anmält till kansliet via
formuläret som skickades ut i mitten av januari.

I mitten av januari skickades också aktuell medlemsstatistik ut till alla avdelningar. I
statistiken står det vilken återredovisning av medlemsavgift för föregående år som alla
avdelningar fått / ska få utbetalt.

Har er avdelning inte fått återredovisningen ännu? Mejla medlem@norden.se 



5a. Ta ut återbetalningslistor











Tack för er tid!
Hör av er till medlem@norden.se om ni behöver hjälp.


