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1. INLOGGNING 

1.1 Hur loggar jag in? 
 

Öppna din webbläsare och skriv adressen https://rekisteri.sebacon.fi/ 

 

1.2 Lösenord 
 

Lösenordet skall bytas vid första inloggningen. När programmet ber dig byta lösenord bör du 

komma ihåg följande: 

Lösenordet skall bestå av: minst åtta (8) tecken, innehållande stora och små bokstäver, 
specialtecken och siffror, t.ex. 'Hui_H4i!' 
 eller 
 -fyra (4) olika ord, separerade med mellanslag, t.ex. 'gul blomma 'blå himmel' 
 
Lägg stavningen på minnet, för inloggningen lyckas inte om stavningen inte överensstämmer 
med det du angivit. 
  

Skriv martha här 

Här skriver du ditt 

användarnamn Här skriver du ditt lösenord 

https://rekisteri.sebacon.fi/


1.3 Jag har glömt mitt lösenord, hur får jag ett nytt? 

 
Vid problem kontakta Marika Seger marika.seger@martha.fi eller per tfn 044-735 49 71 
OBS! AVOINE´s kundtjänst är endast avsedd för den huvudansvarige för registret, AVOINE kan inte 

ge nya lösenord för Marthaförbundets användare. 

1.4 Datasäkerhet och lösenord 
 

Av säkerhetsskäl bör du minnas följande regler: 

 byter lösenord enligt anvisningar och förvarar det tryggt, om möjligt endast i ditt minne 

 inte spara lösenord i webbläsare 

2. SÖKALTERNATIV 

2.1 Hitta medlem 
 

Du kan söka en viss medlem på följande sätt: 

 

2.2 Söktips 
 

Skriv alltid efternamnet först, är du osäker på efternamnet så kan du också söka på förnamnet 

genom att först skriva *och sedan förnamnet t ex *Marika, då hämtar programmet fram alla marthor 

som heter Marika, oberoende av efternamnet. 

  

Skriv efternamnet först, 

du behöver inte använda 

versaler 

Klicka på enter 

mailto:marika.seger@martha.fi
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2.3 Hitta distrikt, förening eller krets 
 

 

 

2.4 Hur ser jag vem som är inskriven i distriktet, föreningen eller kretsen? 
 

 

  

Du kan söka både 

förening och krets. 

Växla från person till 

förening genom att 

klicka på pilen 

Genom att klicka 

på ”Aktiva 

medlemmar” får 

du en lista på alla 

inskrivna i din 

förening eller krets 



3. INSKRIVNING 

3.1 Hur skriver jag in en ny medlem 
 

 

1) Fyll i basuppgifterna, fälten markerade med röd text är obligatoriska att fylla i 

2) Fyll i följande fält: 

3) Efternamn 

4) Förnamn 

5) Födelsedag 

6) Epost 

7) Adress 

8) Postnummer och-anstalt 

9) Klicka sedan på Medlemskap  

 

2. Klicka på ”Lägg 

till person” 

1. Klicka här på 

Medlemskap 

1. Gå till medlemsuppgifter 



Version 2  28.02.2014 

Marika Seger Sida 7 
 

 
 

 
 

Om det är frågan om en vanlig medlem fyller du i följande punkter: 

- Betalningsgrund 

- Kontroller att föreningen som programmet föreslår är den korrekta 

- Inskrivningsdatum  

De övriga fälten lämnar du tomma, klicka sedan på Spara 

  

2. Välj 

betalningsgrund 

2.  Klicka här på 

Ändra 



3.2 Registrering av gåvomedlemmar 
 

Ifall det är frågan om ett gåvomedlemskap. Gör du på följande sätt: 

- Skriv in betalarens basuppgifter till först, välj i ”Typ –fältet” Betalare, notera vilket 

nummer, betalaren får. 

- Registrera sedan medlemmen, välj som betalningsgrund något av gåvomedlemskapen 

- och gå till fältet Betalare skriv namnet och välj rätt person på listan. 

- Spara 

3.3 Registrering av kretsmedlemmar 
 

Om medlemmen också hör till en krets klickar du på Kretsar och välj rätt krets från listan. 

 
Klicka sedan på Lägg till 

 

  

Klicka här för att skriva in 

medlemmen i en krets 

Skriv namnet på 

kretsen här och 

klicka sedan på Visa 

alternativ 

Ange också 

Inskrivningsdatum 

och klicka på Spara 
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4. UTSKRIVNING 

4.1 Hur skriver jag ut en medlem? 
 

1) Ta fram medlemmens uppgifter 

 

 

 

 

4. Klicka till sist på Skriv ut medlemmen 

  

1. Klicka här på Skriv 

ut medlemmen 

2. Ange 

utskrivningsdatum 

3. Ange orsak, du får 

fram flera alternativ, 

genom att klicka på 

pilen 



5. SKICKA EPOST 

5.1 Hur skickar jag epost utan bilagor till alla medlemmar i mitt 

distrikt/förening eller krets? 
 

1. Gå till Rapporter 

2. Välj rapporten Aktiva med epost 

 

 
 

OBS! Du kan inte skicka Epost med bilagor, vill du göra det skall du istället skicka ett 

Nyhetsbrev eller ladda ned epostadresserna i Excel och sedan kopiera in dem i ditt E-

program. 

  

3. Klicka på pilen och byt 

HTML till E-post 

4. Klicka 

sedan på 

använd 

5. Här skriver du 

ditt ärende t ex 

Medlemsinfo 

6. Lägg ett 

krux för E-

post 

7. Skriv ditt 

meddelande och 

klicka på skicka 
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5.2 Hur skickar jag E-post med bilagor? 

5.2.1 Skicka E-post med bilagor v ia ditt eget E-postprogram 

1. Gå till Rapporter 

2. Välj rapporten Epost i excel 

 

3. Öppna ditt E-postprogram 

4.  

  

Välj kolumnen E-post, 

tryck samtidigt på 

tangenterna Ctrl och C 

4. Klicka in 

muspekaren på Till-

och skriv din egen 

Epostadress  5. Klicka på Kopia 

och byt den till 

Hemlig kopia 

6. Klicka sedan 

markören på 

raden invid och 

tryck samtidigt på 

tangenterna Ctrl 

och V 



5.2.2. Skicka E-post med bilagor via Ankkuri 

1. Gå till Rapporter 

2. Välj rapporten Aktiva med epost 

 
 

OBS! 

Du kan endast bifoga filer i pdf-form till ett nyhetsbrev 

 

 
 

När du skriver ett nyhetsbrev kan du infoga länkar samt formge utseendet. Mera info 

hitta du i Avoines användaranvisningar. 

  

3. Klicka på pilen och byt 

HTML till Nyhetsbrev 

4. Klicka 

sedan på 

använd 

Klicka här för 

att lägga till 

en bilaga i 

pdf-form 



Version 2  28.02.2014 

Marika Seger Sida 13 
 

6.RAPPORTER 
 

Det finns två olika typer av rapporter Normala och Färdiga 

 

Den Normala rapporten kan användas som botten för t.ex. epost, Excel, nyhetsbrev, klistermärken 

mm. Den Färdiga rapporten är som namnet säger en rapport som är redan utformad i ett visst 

format, html eller Excel. 

Om ni klickar på en rapport och ingen data bli synlig, etyder det att ni inte har några medlemmar som 

fyller rapportens kriterier, t ex om rapporten ”Födda 1.1.1900”, inte ger ett enda namn betyder det 

att alla era medlemmar har någon annan födelsetid än denna eller så är det en rapport som inte är 

gjord för er förening eller krets. 

Om du inte hittar en färdig rapport som passar dina behov, så kan du beställa den av Marika Seger. 

Berätta vilken information du vill ha och hur du vill se de presenterad. 

6.1 Hur gör jag en rapport? 

6.1.1 Inkluderande kriterier 

Först skall du tänka ut vad det är som du vill se, och ur vilken grupp du vill använda 

Exempel 1.Vem har fått stora silvermärket i min förening genom tiderna? 

1. Klicka på Skapa ny rapport 

2. Titta till höger under SÖKKRITERIER och ta bort antagandet om att basuppgifterna skall vara 

aktiva, genom att klicka på Ta bort 

3. Klicka upp Medlemskap, välj Både Aktivt och Passivt ur Medlemskapets tillstånd och på Lägg 

till filter 

4. Gå till Hedersomnämnanden och välj Stora silvermärket och klicka på Lägg till filter 

Här ser du vilken typ av 

rapport det är frågan om 



5. Nu när du ser på SÖKKRITERIERNA till höger så ser du hur många medlemmar den hittat, 

klicka nu på fortsätt och du kan ge rapporten ett namn och klicka på fortsätt 

6. Nu får du fram en Normal rapport, som du sedan kan välja hur du vill använda den 

 

6.1.2 Exkluderande kriterier 

 

Genom att använda exkluderande kriterier kan du enkelt utesluta en del av den grupp du bildat. 

Exempel 2.  Du skall ordna en överraskningsfest för alla seniormedlemmar i din förening och du vill 

skicka ett brev till alla övriga medlemmar om arbetsfördelningen i festförberedelserna, men 

naturligtvis inte till seniormedlemmarna. 

1. 1 Klicka EXKLUDERANDE KRITERIER under SÖKALTERNATIV 

2. Klicka på Medlemskap, välj alla Betalningsgrunder med senior, klicka på Lägg till filter 

3. Nu när du ser på SÖKKRITERIERNA till höger så ser du hur många medlemmar den hittat, 

klicka nu på fortsätt och du kan ge rapporten ett namn och klicka på fortsätt 

4. Nu får du fram en Normal rapport, som du sedan kan välja hur du vill använda den 

5. Kontrollera ännu namnen för att se att ingen senior kommit med 

 


