
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Föreningsverktyget 2018 
Manual 

 

 

 

 

 



1 
 

Innehåll 
1. Inloggning ............................................................................................................................................................ 2 

2. Efter inloggningen ............................................................................................................................................... 3 

3. Om föreningen .................................................................................................................................................... 3 

4. Föreningspersoner .............................................................................................................................................. 6 

4.1 Lägga till en ny föreningsperson ................................................................................................................... 7 

4.2 Korrigera felaktiga uppgifter hos en föreningsperson .................................................................................. 8 

4.3 Hur gå till väga då en föreningsperson slutar ............................................................................................... 9 

4.4 Hur gå till väga då en person byter post i föreningen................................................................................. 10 

5. Verksamhet ....................................................................................................................................................... 13 

5.1 Verksamhet som är enbart för föreningens medlemmar ........................................................................... 14 

5.1.1 Lägga till verksamhet som är enbart för föreningens medlemmar ..................................................... 14 

5.1.2 Redigera ett evenemang ..................................................................................................................... 16 

5.1.3 Radera ett evenemang ........................................................................................................................ 16 

5.2 Verksamhet som är öppen för allmänheten ............................................................................................... 17 

5.2.1 Lägga till verksamhet som är öppen för allmänheten ......................................................................... 17 

5.1.2 Redigera ett evenemang ..................................................................................................................... 19 

5.1.3 Radera ett evenemang ........................................................................................................................ 19 

6. Medlemskår ...................................................................................................................................................... 20 

6.1 Lägga till medlemskår ................................................................................................................................. 20 

6.2 Redigera en medlemskår ............................................................................................................................ 21 

6.3 Radera en medlemskår ............................................................................................................................... 22 

7. Ekonomi ............................................................................................................................................................ 22 

7.1 Lägga till ett års ekonomi ............................................................................................................................ 23 

7.2 Redigera en ekonomi .................................................................................................................................. 24 

7.3 Radera en ekonomi ..................................................................................................................................... 24 

8. Medlemspost .................................................................................................................................................... 25 

8.1 Lägga till medlemspost ............................................................................................................................... 25 

8.2 Redigera medlemspost ............................................................................................................................... 26 

8.3 Radera medlemspost .................................................................................................................................. 26 

9. Fastigheter ........................................................................................................................................................ 27 

9.1 Lägga till fastighet ....................................................................................................................................... 27 

9.2 Redigera uppgifter om en fastighet ............................................................................................................ 30 

9.3 Radera en fastighet ..................................................................................................................................... 30 

10. Inventarier och utrustning .............................................................................................................................. 31 

11. Exportera ett sammandrag ............................................................................................................................. 32 

 



2 
 

1. Inloggning 
 

Så här loggar ni in (nedan som exempel Föreningen rf): 

 

Steg 1: Öppna en webbläsare (Google Chrome eller Mozilla Firefox) 

 

Steg 2: I adressfältet skriver ni: fv.webbhuset.fi och trycker på enter 

 
 
Steg 3: Klicka på inloggningsikonen uppe till höger  

 

Steg 4: I rutan under rubriken Hemsida börjar ni skriva er förenings namn tills föreningen föreslås i 

listan som öppnas. Då ni ser er förening i listan så klickar ni på den, som den röda pilen på bilden 

nedan visar. OBS! Ni måste klicka på namnet! 

 
 
Steg 5: Fyll i ert användarnamn och lösenord. Användarnamnet och lösenordet är samma som då 

administratörer loggar in på hemsidan. Avsluta med att klicka på inloggningsikonen, som den röda 

pilen på bilden nedan visar. 

 

Ni har nu loggat in till Föreningsverktyget! 

 

 

https://fv.webbhuset.fi/
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2. Efter inloggningen 
 

Steg 1: Klicka på rubriken Föreningsverktyget som den röda pilen på bilden nedan visar 

 

 

Steg 2: Alla delar av Föreningsverktyget är nu synliga i navigeringen till vänster, som bilden nedan 

visar 

 

 

 

3. Om föreningen 
 

I denna del av Föreningsverktyget så fyller man i basuppgifter om föreningen. Dessa uppgifter bör 

kollas varje år!  

Steg 1: Klicka på rubriken ”Om föreningen” i navigeringen som den röda pilen på bilden nedan visar. 
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Steg 2: I bilden nedan så visas hur vi har fyllt i vår exempelförenings uppgifter. Notera att de 

obligatoriska uppgifterna har ett utropstecken efter namnet, som den röda pilen visar. 

 

 

Observera att Lokalens/fastighetens besöksadress inte är en obligatorisk uppgift. Detta betyder att 

om er förening inte har en lokal/fastighet så lämnas denna post tom och man anger endast 

postnumret till föreningens hemort. 

Steg 3: Scrolla neråt på sidan och ni kommer till delen där man anger uppgifter om 

lokalen/fastigheten. Har ni angett lokalens/fastigheten besöksadress (så som ovan), klicka då på ”Sök 

position” för att markera platsen på kartan, så som den röda pilen på bilden nedan visar. 
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Steg 4: Har ni en bild på er lokal/fastighet så väljer ni ”Ladda upp fil”, så som den röda pilen på bilden 

nedan visar. 

 

 

Välj bilden från er dator och den laddas upp till Föreningsverktyget. 

Steg 5: Scrolla vidare neråt och ni kommer till delen där man anger uppgifter om föreningens 

kontaktperson. Som infotexten säger så anger man här kontaktpersonens uppgifter, inte 

lokalens/fastighetens. Observera att kontaktpersonens namn, e-post (frivilligt att ange) och 

telefonnummer publiceras på olika ställen, varför det är viktigt att uppgifterna är uppdaterade och 

korrekta. Trots att det är frivilligt att ange kontaktpersonens e-post så uppmanas ni att ange den, 

eftersom det underlättar kommunikationen till föreningen. 
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Steg 6: Scrolla vidare neråt och ni kommer till sista delen av ”Om föreningen”. Här anger man 

uppgifter om vad som föreningen i huvudsak sysslar med. Som bilden nedan visar kan man ange flera 

alternativ och även sådan verksamhet som inte finns (Bibliotek) i de angivna kategorierna. VIKTIGT! 

Avsluta genom att klicka på ”Spara”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

4. Föreningspersoner 
 

Steg 1: Klicka på ”Föreningspersoner” i den vänstra navigeringen högst uppe på sidan, som den röda 

pilen på bilden nedan visar. 
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4.1 Lägga till en ny föreningsperson 
 

Steg 1: Klicka på "+ Lägg till föreningsperson" uppe i högra hörnet, som den röda pilen på bilden 

nedan visar. 

 

 

Steg 2: Fyll i korrekta uppgifter. Under bilden nedan finns förklaringar! 
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1. Här väljer ni i rullgardinsmenyn vilken post den nya föreningspersonen har. Obligatoriskt att 

ange och kan ej ändras efter att man sparat. 

2. Om den nya föreningspersonen är suppleant så kruxar ni i denna ruta. Kom ihåg att välja rätt 

post i punkt 1. 

3. Fyll i namnet på den nya föreningspersonen. Det är obligatoriskt att ange namnet! 

4. Ifall den nya föreningspersonen har tillträtt den nya posten något annat datum än idag fyll 

det här. Om personen tillträtt idag behöver man inte fylla i utan dagens datum kommer per 

automatik. 

5. Om personen är aktiv skall ni inte fylla i denna del. Ifall personen avgått (exempelvis om man 

fyller i föreningspersoner bakåt i tiden) anges datumet här. 

6. Föreningspersonens adress. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken ni kan 

exportera. 

7. Föreningspersonens postnummer. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken 

ni kan exportera. 

8. Föreningspersonens postanstallt. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken 

ni kan exportera. 

9. Föreningspersonens telefonnummer. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i 

Statistiken ni kan exportera. 

10. Föreningspersonens e-post. Inte obligatoriskt att fylla i men kommer med i Statistiken ni kan 

exportera. 

11. Spara den nya föreningspersonen genom att klicka på "Spara". 

 

Steg 3: Nya föreningspersonen har lagts till och syns bland de övriga. 

 

 

4.2 Korrigera felaktiga uppgifter hos en föreningsperson 
 

Steg 1: Klicka på den blåa redigeringsikonen efter personens namn, som den röda pilen på bilden 

nedan visar, för att öppna redigeringsrutan. 

 

 

Steg 2: Korrigera de uppgifter som är felaktiga. I bilden nedan så korrigerades postnumret. Spara de 

nya uppgifterna genom att klicka på "Spara", som den andra röda pilen på bilden nedan visar. Notera 

att poste går ej att ändra. 
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4.3 Hur gå till väga då en föreningsperson slutar 
 

 Då en föreningsperson slutar och inte fortsätter på någon annan post bör denna person arkiveras. 

Nedan steg för steg hur du går till väga. 

 

Steg 1: Klicka på den blåa redigeringsikonen efter personens namn, som den röda pilen på bilden 

nedan visar, för att öppna redigeringsrutan. 
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Steg 2: Kruxa i rutan "Arkiverad", som den första röda pilen (1) på bilden nedan visar. Ifall personen 

avgått ett annat datum än idag, fylls detta datum i, som den andra röda pilen (2) på bilden nedan 

visar. Ifall personen avgått idag behöver man inte fylla i något utan dagens datum kommer per 

automatik. Avsluta genom att klicka på "Spara", som den tredje röda pilen (3) på bilden nedan visar. 

 

 

4.4 Hur gå till väga då en person byter post i föreningen 
 

 Då en föreningsperson byter post sker detta i två steg. Först arkiverar man personen och sedan 

skapar man en ny post baserad på personens uppgifter. 

 

Steg 1: Klicka på den blåa redigeringsikonen efter personens namn, som den röda pilen på bilden 

nedan visar, för att öppna redigeringsrutan. 
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Steg 2: Kruxa i rutan "Arkiverad", som den första röda pilen (1) på bilden nedan visar. Ifall personen 

avgått ett annat datum än idag, fylls detta datum i, som den andra röda pilen (2) på bilden nedan 

visar. Ifall personen avgått idag behöver man inte fylla i något utan dagens datum kommer per 

automatik. Avsluta genom att klicka på "Spara", som den tredje röda pilen (3) på bilden nedan visar. 
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Steg 3: Leta upp personen bland de arkiverade personerna (visas med svagare font) och klicka på 

plus-tecknet efter namnet som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 4: Välj först i rullgardinsmenyn vilken den nya posten är, som den första (1) röda pilen på bilden 

nedan visar. Om personen tillträtt den nya posten något annat datum än idag, fyller ni i detta datum 

som den andra röda pilen (2) på bilden nedan visar. Avsluta genom att klicka på "Spara", som den 

tredje (3) röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

Steg 5: Ni har nu lagt till personen med ny post. 
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5. Verksamhet 
 

Gå till verksamhetsdelen genom att klicka på ”Verksamhet” i navigeringen uppe till vänster, som den 

röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Viktigt! För att er förening i framtiden skall få ut fin statistik och fina diagram är det viktigt att 

uppgifterna fylls i så korrekt som möjligt. På bilden nedan kan man se exepelföreningens statistik 

över verksamheten. 
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5.1 Verksamhet som är enbart för föreningens medlemmar 
 

5.1.1 Lägga till verksamhet som är enbart för föreningens medlemmar 
 

Steg 1: Klicka på ”+ Lägg till verksamhet”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Nedan två bilder på de delar som skall fyllas i. Förklaringar till de olika punkterna efter 

bilderna. 
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Beskrivningar: 

1. Välj i rullgardinsmenyn vilket evenemang det är fråga om. Finns inte den rätta kategorin så 

väljer ni ”Annat”. 

2. Ange ett beskrivande namn åt evenemanget. 

3. Ange datumet för evenemanget. Om evenemanget sker flera gånger kan man bara ange 

årtalet och specifikare datum i ”Egna anteckningar som kommer till sist. 

4. Viktigt att kontrollera att rätt alternativ är ifyllt. I detta fall är det fråga om ett evenemang 

som är enbart åt föreningens medlemma, vilket betyder att detta alternativ skall vara ifyllt. 

5. Här anges hur många gånger som man gjort något inför, under eller efter själva 

evenemanget. Kan vara exempelvis skrivandet och utskickandet av kallelser (1) och 

kaffekokandet innan mötet och städandet efter (2). Då skall ni skriva in 2 på denna punkt. 

6. Båda arrangörsinsatserna i punkt 5 tog cirka en timme, dvs här fylls i 1. 

7. Här fylls i hur många som deltagit i arrangörsinsatserna, exempelvis ordförande och 

sekreteraren skulle betyda 2. 

8. Denna punkt fylls i automatiskt då ovanstående punkter fyllts i. 

9. Här anges hur många gånger som evenemanget genomförts. 

10. Här anges den genomsnittliga längden på evenemanget/evenemangen. 

11. Här anges hur många föreningsmedlemmar som i genomsnitt deltagit på evenemangen. 

12. Totala antalet fylls i automatiskt då uppgifterna ovan fyllts i. 

13. Avsluta genom att klicka på ”Spara”. 
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5.1.2 Redigera ett evenemang 
 

Steg 1: Klicka på den blåa redigeringsikonen efter evenemanget, som den röda pilen på bilden nedan 

visar. 

 

 

 

Steg 2: I rutan som öppnas gör ni de korrigeringar ni vill. Förklaringar till de olika punkterna finns 

ovan i 5.1.1. Glöm inte att spara då ni gjort korrigeringarna. 

 

5.1.3 Radera ett evenemang 
 

Steg 1: Klick på minustecknet efter evenemanget, som den röda pile i bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Bekräfta att ni verkligen vill radera evenemanget genom att klicka på ”OK”, som den röda 

pilen på bilden nedan visar. 
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5.2 Verksamhet som är öppen för allmänheten 
 

5.2.1 Lägga till verksamhet som är öppen för allmänheten 
 

Steg 1: Klicka på ”+ Lägg till verksamhet”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Nedan två bilder på de delar som skall fyllas i. Förklaringar till de olika punkterna efter 

bilderna. 
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Beskrivningar: 

1. Välj i rullgardinsmenyn vilket evenemang det är fråga om. Finns inte den rätta kategorin så 

väljer ni ”Annat”. 

2. Ange ett beskrivande namn åt evenemanget. 

3. Ange datumet för evenemanget. Om evenemanget sker flera gånger kan man bara ange 

årtalet och specifikare datum i ”Egna anteckningar” som kommer till sist. 

4. Viktigt att kontrollera att rätt alternativ är ifyllt. I detta fall är det fråga om ett evenemang för 

allmänheten, vilket betyder att detta alternativ skall vara ifyllt. 

5. Här anges hur många gånger som man gjort något inför, under och efter själva evenemanget. 

Kan vara exempelvis planerandet (1), förberedelser (2) och städandet efter (3). Då skall ni 

skriva in 3 på denna punkt. 

6. Alla arrangörsinsatserna i punkt 5 tog cirka tre timmar, dvs här fylls i 3. 

7. Här fylls i hur många som deltagit i arrangörsinsatserna, i detta fall 4. 

8. Denna punkt fylls i automatiskt då ovanstående punkter fyllts i. 

9. Här anges hur många gånger som evenemanget genomförts. 

10. Här anges den genomsnittliga längden på evenemanget/evenemangen. 

11. Här anges hur många som besökt evenemanget, vanligtvis antalet biljetter sålda plus 

fribiljetter. 

12. Totala antalet fylls i automatiskt då uppgifterna ovan fyllts i. 

13. Avsluta genom att klicka på ”Spara”. 
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5.1.2 Redigera ett evenemang 
 

Steg 1: Klicka på den blåa redigeringsikonen efter evenemanget, som den röda pilen på bilden nedan 

visar. 

 

 

 

Steg 2: I rutan som öppnas gör ni de korrigeringar ni vill. Förklaringar till de olika punkterna finns 

ovan i 5.2.1. Glöm inte att spara då ni gjort korrigeringarna. 

 

5.1.3 Radera ett evenemang 
 

Steg 1: Klick på minustecknet efter evenemanget, som den röda pile i bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Bekräfta att ni verkligen vill radera evenemanget genom att klicka på ”OK”, som den röda 

pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

 



20 
 

6. Medlemskår 
 

Gå till medlemskårsdelen genom att klicka på ”Medlemskår” i navigeringen uppe till vänster, som 

den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

6.1 Lägga till medlemskår 
 

Steg 1: För att lägga till en medlemskår börjar ni med att klicka på ”+ Lägg till medlemskår”, som den 

röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Fyll i de uppgifter som frågas efter. Observera att då man fyller i antalen år 2018, är det fråga 

om antalen vid årsskiftet 2017-2018. Avsluta med att klicka på ”Spara”, som den röda pilen på bilden 

nedan visar. 
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6.2 Redigera en medlemskår 
 

Steg 1: För att redigera en medlemskår börjar ni med att klicka på den blåa redigeringsikonen efter 

det år ni vill redigera, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

Steg 2: Gör de ändringar ni vill och avsluta genom att klicka på ”Spara”. 

 

 

 

 

 



22 
 

6.3 Radera en medlemskår 
 

Steg 1: Klicka på minustecknet efter den medlemskår som ni vill radera, som den röda pilen på bilden 

nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Bekräfta raderingen genom att klicka på ”OK”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

7. Ekonomi 
 

För att gå till ekonomidelen klickar ni på ”Ekonomi” i navigeringen uppe till vänster, som den röda 

pilen på bilden nedan visar. 

 

 



23 
 

7.1 Lägga till ett års ekonomi 
 

Steg 1: Klicka på ”+ Lägg till ekonomiuppgifter”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

Steg 2: Fyll i uppgifterna som det frågas efter. Under bilden finns förklaringar till vissa punkter som 

inte är beskrivna i verktyget. 

 

 

Förklaringar: 

1. Ifall ni väljer 2018 så är det ekonomiuppgifterna för 2017 som fylls i. 

2. Dvs, bidrag som inte är statliga eller kommunala, exempelvis Svenska Kulturfonden. 

3. Så som namnet säger är detta pengar som kommer från kommunen eller staten. 

4. Hit hör även deltagaravgifter och dylika intäkter. 

5. Kom ihåg att spara 
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7.2 Redigera en ekonomi 
 

Steg 1: klicka på den blåa redigeringsikonen, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Gör de redigeringar ni vill och avsluta med att klicka på ”Spara”. 

 

7.3 Radera en ekonomi 
 

Steg 1: Klicka på minustecknet efter ekonomin ni vill radera, som den röda pilen på bilden nedan 

visar. 

 

 

 

Steg 2: Bekräfta raderingen genom att klicka på ”OK”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 
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8. Medlemspost 
 

För att gå till medlemspostdelen klickar ni på ”Medlemspost” i navigeringen uppe till vänster, som 

den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

8.1 Lägga till medlemspost 
 

Steg 1: Klicka på ”+ Lägg till medlemspost”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Fyll i när ni har skickat ut (endast året obligatoriskt att fylla i), samt till hur många. Kom ihåg 

att det är fråga om vanlig post (snigelpost), inte e-post. Avluta genom att klicka på ”Spara”, som den 

röda pilen på bilden nedan visar. 
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8.2 Redigera medlemspost 
 

Steg 1: Klicka på den blåa redigeringsikonen, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Gör de redigeringar ni vill och avsluta genom att klicka på ”Spara”. 

 

8.3 Radera medlemspost 
 

Steg 1: Klicka på minustecknet, som den röda pilen på bilden nedan visar. 
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Steg 2: Bekräfta raderingen genom att klicka på ”OK”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

9. Fastigheter 
 

För att gå till fastighetsdelen klickar ni på ”Fastigheter” i navigeringen uppe till vänster, som den röda 

pilen på bilden nedan visar. 

 

 

9.1 Lägga till fastighet 
 

Steg 1: Klicka på ”+ Lägg till fastighet”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 
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Steg 2: Fyll i de uppgifter som frågas efter. Observera att om ni inte kruxar i, som den röda pilen på 

bilden nedan visar, att ni godkänner att FSU och dess samarbetspartners får publicera information 

om fastigheten kommer inte fastigheten att synnas på exempelvis foreningshus.fi. 

 

 

 

Steg 3: Fortsätt att fylla i de uppgifter som frågas efter. Vill ni ladda upp en bild på er fastighet så 

väljer ni att klicka på ”Ladda upp en fil”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 
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Steg 4: Fyll i även de sista uppgifterna. Avsluta genom att klicka på ”Spara”, som den röda pilen på 

bilden nedan visar. 
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9.2 Redigera uppgifter om en fastighet 
 

Steg 1: Klicka på den blåa redigeringsikonen efter den fastighet vars uppgifter ni vill redigera, som 

den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Gör de redigeringar ni vill och avsluta med att klicka på ”Spara”. Se avsnitt 9.1 för anvisningar 

om hur man fyller i. 

 

9.3 Radera en fastighet 
 

Steg 1: För att radera en fastighet så börjar ni med att klicka på minustecknet efter fastigheten, som 

den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 2: Bekräfta raderingen genom att klicka på ”OK”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 
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10. Inventarier och utrustning 
 

För att gå till Inventarier och utrustning-delen klickar ni på ”Inventarier och utrustning” i 

navigeringen uppe till vänster, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

Steg 1: Kruxa i de alternativ som bäst passar er förening. Avsluta genom att klicka på ”Spara”, som 

den röda pilen på bilden nedan visar. 
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11. Exportera ett sammandrag 
 

Steg 1: Klicka på rubriken ”Föreningsverktyget” uppe till vänster i navigeringen, som den röda pilen 

på bilden nedan visar. 

 

 

Steg 2: Klicka på ”Statistik”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 3: Klicka på ”Exportera som PDF”, som den röda pilen på bilden nedan visar. 

 

 

 

Steg 4: Spara PDF:en till din enhet. 


