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Syfte 

Den här manualen hjälper dig att på ett lätt och överskådligt sätt komma i gång att använda det 
nya medlemssystemet. Manualen är framtagen som ett stöd till lokalavdelningarna. I 
medlemssystemet kan ni se era medlemmar, uppdatera adresser samt göra utskick m.m. 
Om någon instruktion saknas eller om något ska förtydligas, mejla till medlem@norden.se. 

Övrigt 

För att kunna logga in behöver du vara administratör. När du tilldelats rollen mejlar ni till kansliet 
(medlem@norden.se) så lägger vi in behörighet. 
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1. Inloggning 
Behörighet – vem har rätt att se medlemsregistret? 

Er lokalavdelning kan ha två administratörer med behörighet att se medlemsregistret. Avdelningen 
väljer själva vilka som ska ha tillgång till medlemsregistret. Exempelvis kan er medlemsansvarig 
och kassör ska ha tillgång. 
 
Klicka på den här länken för att komma till hemsidan: https://norden.arcmember.net/Admin/ 
Användarnamn: din e-postadress 
Lösenord: Inloggning sker via BankID 
 

1. Om du loggar in på arcMember via dator och vill logga in med BankID på din mobiltelefon 
klickar du på ”Använd Mobilt BankID på en annan enhet”. 

2. En QR-kod kommer att dyka upp på skärmen.  
3. Öppna BankID på din mobil och scanna QR-koden för att legitimera dig med ditt BankID. 
4. När legitimeringen är klar loggas du automatiskt in i arcMember. 
5. Alternativ: Det går givetvis bra att använda BankID på din dator om du har det installerat. 

Klicka då på ”Använd BankID på den här enheten” och följ instruktionerna. 
 

 
 
  



2. Grupper 
I arcMember kallas lokalavdelningar och distrikt för grupper. Ni kan bara se information om er 
egen lokalavdelning. Under fliken grupper kan du lägga till och ta bort roller och individer i 
styrelsen.  
 

1. Klicka på Grupper i toppmenyn. 
2. Klicka på din lokalavdelning i listan. 

 

 
  



Ta fram lista på styrelsen 

1. Till vänster ser du nu en listmeny där ska du välja Roller, klicka på Roller då kommer du få 
upp en lista med de som har en roll i er styrelse. 

 
Här ska du uppdatera styrelsen efter varje årsmöte eller om det sker en förändring under året. 
Det är viktigt att den är uppdaterad då centralkansliet skickar ut riktad information till de olika 
uppdragen i styrelsen.  

 

 
 

  



Ta bort styrelseuppdrag 

1. Klicka i rutan bredvid det styrelseuppdrag och person som ska tas bort. 
2. Tryck Ta bort individ från den här rollen för att ta bort personen.  

 
Längst ned på sidan finns en lista över Historiska roller. Det är alltid intressant att kunna 
överblicka historiken i en förening. 

 

 
 

  



Lägg till styrelseuppdrag 

1. Klicka på Lägg till roll uppe till höger. 
 
Bara personer som är medlemmar i er lokalavdelning visas i listan. Hittar du inte personen du ska 
lägga till? Be personen kontakta medlem@norden.se  
 

 
 

2. Under rubriken Lägg till en roll klickar du på rullistan och väljer den roll som du vill tilldela 
individen. 

3. Under rubriken Namn. Börja fylla i namnet på den individ som du vill tilldela rollen. Välj 
önskad individ bland alternativen som dyker upp allt eftersom du skriver. Du kommer 
bara få fram individer som är medlem i lokalavdelningen  

4. Ange Startdatum för rollen, om annat än dagens datum. 
5. Tryck på knappen Spara 

 
Nu finns den nya rollen med i listan över gruppens roller och även under individens översikt. 

 
  



3. Individ 
Sök medlem/individ 

Du kan söka en medlem efter Medlemsnummer, förnamn eller efternamn under Individer. Skriv 
medlemsnummer, förnamn eller efternamn och klicka på Sök. 
Om medlemmen inte kommer upp enligt sökkriterier som du har angett kan du utöka sökningen 
genom att klicka Fler sökkriterier. Finns under fältet medlemsnummer. 
Vid Fler sökkriterier kan du välja att söka på medlemmen efter tex. mailadress, gatuadress, 
telefonnummer mm. 
 

 
 
 
 
Se aktiva och icke-giltiga medlemmar   

Grön prick = aktivt medlemskap 
Gul prick = obetald medlemsavgift 
Grå prick = medlemskap avslutat på egen begäran 
Grå prick samt grå text = individen är avliden 
 
Du kan sortera medlemmarna i bokstavsordning eller nummerordning genom att klicka på rubriken 
Nr, Förnamn eller Efternamn. 
 
 
Se övergripande information gällande varje enskild medlem 

1. Välj den medlem du vill ha information om 
2. Klicka på den aktuella medlemmens rad. 

Nu får du upp individkortet för medlemmen och här kan du se all information. 
Kontaktuppgifter, typ av medlemskap, relationer (familjemedlem) och eventuella tilldelade 
roller i styrelsen. 
 

  



Redigera individuppgifter (adress, telefonnummer, mejl) 

1. Välj den medlem som du vill uppdatera. 
2. Klicka på medlems raden på den medlem som du vill uppdatera. 
3. Klicka på Ändra individuppgifter till höger om namnet. 
4. Nu öppnas en flik där du kan redigera kontaktuppgifter. 
5. När du har uppdaterat uppgifterna så klickar du på Spara som finns längst ner till vänster. 

Nu är informationen uppdaterad. Se bild nästa sida. 
 

 
 



 
 

 
  



Ta fram lista/etiketter på medlemmar 

Under Individer kan ni ta fram listor över era medlemmar, exempelvis om ni vill göra fysiska 
utskick, ta fram en lista för att se vilka medlemmar som betalt sin medlemsavgift eller en lista över 
era nya medlemmar. 
 

1. Klicka på Individer i toppmenyn. Klicka på Fler sökkriterier.  

 
 

2. Genom att justera sökkriterier kan ni anpassa vilka medlemmar som kommer med på listan 
ni tar fram. Se förslag på listor och sökkriterier nedan. 
Välj alltid Nej vid Blockerad/Avliden – för att inte få med avlidna i listan. 
 
Alla medlemmar  
Under Medlemsstatus bocka i alla val förutom Avslutat 
Under Blockerad/Avliden välj Nej 

 
 
Nya medlemmar eller medlemmar registrerade under en viss period 
Under Medlemsstatus bocka i alla val förutom Avslutat 
Under Blockerad/Avliden välj Nej  
Under Registreringsdatum välj Datumintervall och de datum ni önskar använda för 
sökningen 
 



 
 
Medlemmar som saknar mejladress (ex. för att kunna göra fysiska utskick till dessa 
medlemmar) 
Under Medlemsstatus bocka i alla val förutom Avslutat 
Under Blockerad/Avliden välj Nej 
Under E-postmottagande välj Nej, hård studs, Nej, individbegäran och Nej, saknar E-post 
 
Enbart huvudmedlemmar (ex. för att göra postala utskick) 
Under Medlemsstatus bocka i alla val förutom Avslutat 
Under Blockerad/Avliden välj Nej 
Under Medlemskap bocka i alla val förutom Familjemedlem och Familjemedlem – ny 
medlem 

 
 

3. När önskade sökkriterier är ifyllda klicka på Sök 

4. Markera alla rader genom att klicka i boxen bredvid Nr. 

 
 



5. Välj Hantera urval och Generera rapport. 

 
 

6. I fönstret som kommer upp väljer du önskad rapportmall:  
Etikett – för en pdf-fil med medlemmarnas namn och adresser i ett format som går att 
skriva ut för etiketter  
Exceltabell – för en excelfil med all information om valda medlemsunderlag 
Lista – för en pdf-fil med medlemmarnas namn och adresser i ett listformat 
 

7. Klicka på Generera rapport 
 

 

  



4. Utskick 
Under menyvalet Utskick i huvudmenyn skapar ni utskick så som nyhetsbrev och annan 
information som ni vill nå ut med till era medlemmar.  
 
Avsändare 

Alla avdelningar använder avsändaren utskick@norden.se. Mottagare kan ej svara till denna 
adress – mejl dit möts av ett autosvar. Skriv i ert utskick vart de ska höra av sig vid frågor. 

 
Utskick med editor 

 Välj Utkast i vänstermenyn, klicka på Nytt utskick med editor. 

 
 

Steg 1 – Skriv mejlet 

 Fyll i Ämnesraden. 
Tips: Ha med avdelningens namn – t.ex. "Föreningen Norden i XYZ | Medlemskväll". 

 Välj avsändare "Utskick Föreningen Norden". 

 Skriv din text. Obs: bara text – inga bilder – i editorn. 

 Klicka Spara (utkast) eller Spara och gå vidare – Steg 2. 



 
 

Steg 2 – Skicka 

 Välj E-post under Skicka som. 
 Bifoga eventuella filer via Bläddra (max 10 MB). 

 

Steg 3 – Välj mottagare 

 Klicka Lägg till interna mottagare. 
 Klicka Fler sökkriterier  
 Under Medlemsstatus välj alla förutom Avslutat (för att ej skicka utskick till medlemmar 

som avslutat sitt medlemskap) 
 Klicka sedan på Använd aktuellt urval 

Rödmarkerade har ej betalt årets avgift. Avlidna sorteras bort automatiskt. 



 
 

Steg 4 - Skicka 

 
  



Utskick med drag and drop 

Utskicksalternativet Drag and drop låter dig skapa visuella utskick med bilder och text.  

 Välj Nytt utskick med drag and drop i utkastsidan. 

 

Steg 1 – Skriv mejlet 

 Fyll i Ämnesraden. 
Tips: Ha med avdelningens namn – t.ex. "Föreningen Norden i XYZ | Medlemskväll". 

 Välj avsändare "Utskick Föreningen Norden". 

 Med Drag and drop skapar ni er egen layout på utskicket. Klicka och håll in på en av de grå 
boxarna och dra ner till arbetsytan där det står ”Dra och släpp innehåll här”. De gråa 
boxarna består av olika variationer av bild och text, bara bild eller bara text. Placera bilder, 
text, färger och länkar på arbetsytan i den följd som ni önskar.  

 När ni placerat en box på arbetsytan, dubbelklicka på boxen för att redigera texten, ändra 
typsnitt, färg, storlek, länkar m.m. eller för att lägga in önskad bild.  

 Använd gärna typsnitt och färger ur Föreningen Norden Sveriges grafiska profil: 
https://norden.se/for-fortroendevalda/grafisk-profil-profilmaterial/ 

 



Steg 2-4 – Följ samma steg som för utskick med editor 

 

Uppföljning av mejlutskick 

 Välj Skickat i vänstermenyn. 
 Klicka på ditt utskick för att se leveransstatus och hur många som öppnat mejlet. 
 Hård- och mjukstuds betyder att mejlet ej gått fram. Den berörda medlemmens e-

postadress behöver då uppdateras, detta görs på individkortet i arcMember. 
  



5. Ekonomi 
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 2027, därefter under 
perioden 2028-2029 tillfaller 175 kr per huvudmedlem och 50 kr per familjemedlem den centrala 
administrationen). 
 
Ny praxis innebär att återredovisningen för medlemsavgifter inbetalda under året betalas ut under 
våren efterföljande år, efter avdelningens årshandlingar har skickats in till kansliet. 
Återredovisningen betalas till det konto som avdelningen har anmält till kansliet via formuläret 
som skickas ut i mitten av januari. 
 
I mitten av januari skickas 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  
 

Underlag återredovisning 

 Välj din lokalavdelning under Grupper. 
 Välj sedan Fakturor under fliken Fakturering i vänstermenyn 

 

 
 



 

 För att se er återredovisning för medlemsavgifter exempelvis år 2025 välj Fakturadatum 
och ange 1 december 2024 (då medlemsavierna börjar gå ut med start december 
föregående år) 

 Välj Betaldatum och ange datumintervall 1 januari 2025 till 31 december 2025 
 Markera Betalda – ta bort alla andra markeringar. Klicka Sök. 

 
 

 En lista över de som har betalt in sin medlemsavgift under valt år kommer upp. Klicka på 
Excel-ikonen uppe till höger för att exportera listan. 

 I excel-listan som ni får fram syns er återredovisning under kolumnen ”Kortfristiga skulder 
till koncernföretag” 

 

 
 

 

 
 

Vid frågor – kontakta kansliet på medlem@norden.se 


