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I denna instruktion kommer vi att använda oss av en fiktiv lokalför-
ening vid namn ”RSMH-Test”. När du arbetar med din egen fören-
ing byter du ut ”Test” mot namnet på din egen förening.

RSMH har sedan en tid ett medlemsregister. Detta är ett viktigt verktyg 
för att kunna nå medlemmarna med relevant information både på ett 
lokalt samt ett nationellt plan. Registret är utformat för att hanteras och 
editeras på lokalt plan, dvs på lokalföreningarna samt distrikten. För 
detta ändamål är denna instruktion framtagen. Den gör inga anspråk på 
att besvara alla frågor som kan uppkomma utan är att betrakta som svar 
på FAQ (Frequently Asked Questions). För mer ingående frågor, kon-
takta förbundet så svarar vi på de frågor som du/ni kan ha, alternativt 
skickar vi frågan vidare till företaget som utvecklat denna programvara.

Stockholm i juni 2016
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Inloggning
För att komma in i systemet så öppnar du din webläsare och skri-
ver in följande adress i adressfältet: 

https://medlem.foreningssupport.se/rsmh

(OBS viktigt att det skall stå ”https” först, det är en krypterad site vi är 
inne på)

Väl inne loggar du på med det användarnamn och lösenord du 
blivit tilldelad för din förening.  
Dessa uppgifter har du fått från förbundet.
 
Obs! Var noggrann när du skriver in användarnamn och lösenord.  
 
Det är viktigt att skilja på små och stora bokstäver. Se till att ”Caps  
Lock” inte är aktiverad, så du inte av misstag skriver stora bokstä-
ver när det ska vara små och tvärtom. 
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Ändra grunddata för föreningen
För att ändra grunddata, postgironummer, adress, telefonnummer 
etc behöver man editera i grunddata. För att göra det gör man som 
följer:
 
Gå till 
Arkiv -> öppna -> Lokalförening  

Sidan ’Redigera lokalförening’ visas.

   
Fyll i formuläret. 

Tryck därefter på 
knappen ”Spara”
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Lägga till ny medlem
Gå till Arkiv -> nytt -> medlem 

(alt. klicka på knappen ”Ny medlem” uppe i menyraden).
Sidan ’Ny medlem’ visas.   

Fyll i formuläret. Tryck därefter på knappen ”Spara”
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Ändra befintlig medlem
Gå till Arkiv/öppna/medlem 

(alt. klicka på Öppna medlem uppe i menyraden)

Sök i sökbilden: Fyll i ett av sökfälten, eller kombinera ihop flera för 
att hitta rätt medlem. Det går att ange delar av nummer och namn.
Tryck på sök. Klicka därefter på en medlem för att öppna den.
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Bilden redigera medlem visas

Fyll i ändringarna i formuläret

Klicka på knappen ”Spara” längst ned på sidan.
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Utträde av medlem
När man utträder en medlem innebär det att medlemmen avregist-
reras som aktuell medlem. Den utträdda medlemmen finns kvar 
i registret som utträdd. Det går endast att söka på medlemmen 
genom att kryssa i rutan ”Utträdda medlemmar” i sökbilden.
 

Gå till Arkiv/Öppna/Medlem 

Sök efter den medlem du vill utträda 
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Öppna medlemmen genom att klicka på namnet 

Längst ned i bilden finns knappen ”Utträde av medlem” 

Välj vilket datum som ska 
registreras samt välj orsak till 
utträdet 

		

Tryck ”OK” 
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Skriva ut en medlemslista

Gå till Arkiv/Sök och 
skriv ut/Medlem och 
intressent

Medlemmar är ikryssat 
från början.

Tryck ”Medlemslista” 
längst uppe i fönstret.

Namnge utskriften t ex:
”Medlemslista – februari”. 

Datorn föreslår dagens datum – 
detta går att ändra.
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Välj sorteringsordning.  

Tryck ”OK”. 

Skriv ut genom att trycka på 
Skriv ut-knappen 
(skrivarsymbolen) längst 
upp i Internet
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Skriva ut Brev/Inbetalningskort

Gå till Arkiv/Sök och skriv 
ut.

Gör det urval som önskas.
Brevet utskicket görs bara 
för de som är ”ibockade”

Tryck ’Brev/Inbetalningskort
 längst uppe i fönstret.
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Följande fönster visas:

Välj blankettyp i listan.

Välj sorteringsordning, 
om annat än förvalt.

Tryck ’OK’.

Du kan nu redigera och skriva brev/inbetalningskort.

Tryck för förhandsgranska om du vill se hur det kommer att se ut.
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Exportera till Excel
 	
Ta ut en Excel-fil (t ex för att leverera till tryckeri)

Gå till Arkiv/Sök och skriv ut/Medlem och intressent.

Gör det urval som önskas.

Om du använt ”utökad sökning” så trycker du ’Sök’ längst ned till 
höger för att   genomföra sökningen. Ett urval av resultatet visas nu 
på sidan.

Tryck ’Textfil/Excel’ längst uppe i fönstret.

Välj någon av de fasta mallarna eller ”Anpassad…” Om man väljer 
anpassad så får man välja exakt vilka fält som ska med i Excel.

Välj vilka fält som ska vara med i filen genom att trycka på de svarta 
pilarna. Den högra kolumnen visar de fält som kommer med i filen. 

Tryck fortsätt.

Spara filen på din hårddisk eller öppna den direkt.
 	
För att titta på filen behöver du Microsoft Office Excel, Open Office 
Calc eller den kostnadsfria ”Excel Viewer” från Microsoft.

När du öppnar filen kan du råka ut för en säkerhetsvarning som 
säger att innehållet i filen inte stämmer överens med filändel-
sen, detta beror på att filen är skapad för att fungera även med 
äldre versioner av Excel, du kan lugnt svara ”Ja” på frågan.




