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Rättigheter medlemsregisteransvarig 
 kårsekreterare 
 kårchef 
  

LÄGGA TILL MEDLEM 
Gå till Kuksas startsida. (Beroende på ditt uppdrag ser du olika saker i Kuksa, din startsida ser kanske inte ut just som 
den nedan.) 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

Välj ”Lägg till person”! 
 

Börja med att kontrollera om personen 
redan finns i registret. Skriv personens 
namn i sökrutan och tryck ”Sök ur 
registret”. 

Om det i registret finns personer med 
samma namn kommer här en lista på dem.  
Listan omfattar också personer som skrivits 
ut ur registret. 
 

Om personen är ny och inte finns i registret 
kan du lägga till henne genom att välja 
”Lägg till person”. 
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Adressuppgifter 
Till adressen som uppges här får 
medlemmen scouttidningar och övrig post 
som skickas.  
 

Med stjärna märkta fält är obligatoriska.  
Du kan fylla i också de övriga fälten om du har 
informationen som behövs.  
 

TELEFONNUMMER OCH  
E-POSTADRESS BÖR VARA 
MEDLEMMENS EGNA, inte t.ex. 
målsmannens.  
 
Om medlemmen inte har en egen 
telefonnummer – skriv 123456 i fältet. Om 
medlemmen inte har en egen e-postadress – 
lämna fältet tomt. 
 
I DESSA FÄLT FÅR ABSOLUT INTE 
SKRIVAS MÅLSMANNES 
TELEFONNUMMER OCH E-POSTADRESS. 
De fylls i under målsmannens uppgifter. 

Födelsetid 
Det är viktigt att födelsetiden är rätt 
eftersom medlemmen i många fall 
kategoriseras enligt ålder/åldersgrupp.  

Tryck ”Spara”! 
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Följande skede är att ge personen medlemskap i kåren. 

 
 

Organisation 
Välj organisation - er kår. 
 

Medlemskap 
Välj medlemskap - 1-Jäsen (fi) eller 
Medlemstyp 1 (sv).  

Medlemskapet börjar 
Startdatum för medlemskapet är 
obligatorisk information. Välj det datum 
personen kommit med i verksamheten för 
första gången eller dagens datum.  

Handslaget är ett fantastiskt verktyg som det lönar sig att 
använda inom kåren! Handslaget är ungefär som en 
anställningsintervju där ni kommer överens om spelreglerna. 
Gör ett handslag för varje uppdrag! 

Tryck ”Spara”! 
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Då du lägger till ledare behöver du ev. också skriva in deras handslag, alltså uppdrag, i Kuksa. 

 
 
Fyll i handslaget (= uppdraget). 

 
 

Personens uppdrag hittas under fliken 
”Medlemskap”. 
 

Tryck ”Lägg till ett handslag”! 
 

Organisation 
Välj först inom vilken organisation 
uppdraget är. 
 

Uppdrag 
Välj sedan rätt uppdrag i rullgardinsmenyn.  
 

Startdag 
Det är viktigt att ha rätt startdatum för 
uppdraget. 
 

Upphör 
Uppdrag tas aldrig bort, de avslutas. Om ett 
uppdrag från början är tidsbestämt är det 
skäl att redan i detta skede skriva in 
slutdatumet. 
 

Notera att ingen kan lägga till uppdrag åt 
sig själv i Kuksa! 
 

Tryck ”Spara”! 
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