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Version 30.1.2019 
 
Rättigheter: medlemsregisteransvarig 
  

UPPDATERA KÅRENS UPPGIFTER 
Varje scoutkår har ett kårkort i Kuksa där det finns viktig information under flera flikar. 

KON TA K TU P P GI FT ER  

I fliken ”kontaktuppgifter” finns all viktig info om kåren samlad (kontaktuppgifter, kontonummer, kårlokaler 
etc.). Det lönar sig att noggrant fylla i alla fält. Se till att åtminstone de fält som i den här anvisningen anges 
med rött är korrekt ifyllda. 
 

 
 
 
 

 

 

Grunduppgifterna i skick! 
Klicka på ”redigera informationen” för 
att uppdatera kårens grunduppgifter. 
 

Målgrupp 
Ange om er kår är en flick-, pojk-, eller 
gemensam kår. 

Tillåt anslutning 
Sätt ett kryss i rutan om du vill att vem som 
helst kan ansöka om medlemskap via 
kårsökningen (www.scout.fi). Det här 
rekommenderas eftersom det ska vara så 
enkelt som möjligt att komma med i 
verksamheten. 
  

Kårens adress 
Kan vara adressen till en person eller till 
kårlokalen 
Observera att kårposten skickas till den 
person/adress som kårenuppgett som 
postmottagare i kårprofilen. Lägg även gärna 
in en e-postadress till kåren, kan bra vara en 
gemensam för styrelsen om ni så önskar – 
då skickas den elektroniska kårposten 
direkt till hela styrelsen. 
 

Kårens uppgifter 
Kåren har möjlighet att mata in en stor mängd information om 
sig själv i Kuksa. Alla fält är inte obligatoriska, men det skulle vara 
bra om så många fält som möjligt innehöll information. 
Informationen kan också ha ett historiskt värde.  
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Faktureringsadress 
Till den här adressen skickas alla räkningar 
riktade till kåren. Fyll i kårekonomens 
uppgifter så att fakturorna hittar rätt! 

Besöksadress 
Ni kan lägga till en besöksadress åt kåren, 
men det är viktigare att mata in 
kårlokalernas adresser i 
Kontaktuppgifter-flikens nedre del.  

Faktureringens IBAN-kontonummer 
Om kåren vill uppbära sin egen 
medlemsavgift via Kuksa så måste kontot 
till vilket avgiften betalas vara ifyllt här. 
Fyll i kontonummer även på de övriga 
ställen i kårprofilen! 
 

De här uppgifterna syns i 
medlemsfakturan! 
Medlemsfaktureringens e-post och 
telefonnummer är viktiga! Vid eventuella fel 
i fakturan ska medlemmen vara i kontakt 
med kåren, eftersom alla korrigeringar bör 
utföras av kåren. 
 

Evenemangsfakturering 
Här matar man in kontonumret som 
används vid fakturering av evenemang via 
Kuksa 

Utmärkelseteckenfakturering 
Här gäller samma som vid 
evenemangsfakturering. 
 

 
Detta behöver inte vara inkryssat. FiSSc 
kårer är inte med i FS faktureringstjänst! 
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Bakgrunds-/intressegrupp 
 
Om kåren får bakgrundsstöd av någon organisation kan man lägga till dem. Syns i ”kontaktuppgifter” fliken 

 

 
 
Mötesutrymmen 

Alla scoutkårer i Finland hittas lätt via kårsökningen på www.scout.fi. Men, hittas er kårlokal på kartan? Det 
lönar sig att kontrollera och vid behov uppdatera uppgifterna i Kuksa så att också nya medlemmar hittar till er. 

Kårsökningen visar lokalerna på kartan baserat på adressens koordinater. Så det räcker inte bara med att mata 
in adressen i Kuksa. 

Datum för grundandet 
Dagen då kåren blivit grundad. 
  

Slutdatum 
Om kårens verksamhet har upphört. OBS! 
Avslutar inte kårens medlemskap i 
förbundet. Det måste göras av förbundet 
via ”medlemskap”-fliken. 
 

Organisationens status? 
Här ser man om kåren har verksamhet eller 
inte. 
 

Radering 
Datum och orsak. 
 

Spara förändringarna 
 

Tryck på behandla för att lägga till 
uppgifter 
 

Det går att välja flera alternativ 
 

Kom ihåg att spara förändringar 
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Anvisningar för uppdatering av koordinater 

1. Gå till adressen http://maps.google.com 
2. Sök upp er kårlokal med adressökningen 
3. Kopiera koordinaterna från webbläsarens adressfält (de 9 första siffrorna är breddgrader, de 9 följande 

längdgrader) 

 
4. Det finns ett fält för lokalens adress i Kårens kontaktuppgifter i Kuksa. Om er kårlokal inte finns med, 

klicka på ”lägg till”. I annat fall klicka på ”redigera” 
5. Skriv in bredd- och längdgrader i sina fält och spara. 

 

Koordinater 
I formatet 00.000000 
 

Kårlokalens namn 
Är obligatoriskt 
 

Lokalens övriga uppgifter 
Obligatoriskt 
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Bilagor 
I kårens bilagor lönar det sig att spara viktiga dokument, exempalvis kårens föreningsurkund. På så sätt 
försäkrar man sig om att historiskt viktiga dokument blir arkiverade. 
 

 
 

MED L EM SK A P  

Under medlemskap-fliken syns kårens egna medlemskap samt alla kårens medlemmar och medlemstyper. 
 

 
 

  
 

Medlemskap 
Här syns var kåren är medlem. 
 

Medlemstyper 
Om kåren fakturerar sin medlemsavgift via 
Kuksa ska här matas in medlemsavgiften för 
de olika medlemstyperna. Klicka på 
redigera För att ange summorna. 
 

Kårens medlemsavgift 
Matas in i ”pris” fältet. 
 

Spara 
Och gör samma för andra medlemstyper. 
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UPP DR A G  

Uppdragen är viktiga för Kuksas funktionalitet. Varje uppdrag har sina egna rättigheter och skyldigheter i 
Kuksa. Genom uppdragen kan information också riktas till rätt personer, så att inte kårchefen belastas med all 
info. 
  
Se till att alla personer som har ett uppdrag finns inmatade i Kuksa. På så sätt samlar de också värdefull 
erfarenhet i sitt scout CV. 
 

 
 
Pestin lisääminen 
 

 
 

Alla kårens uppdrag 
Syns i den här vyn. 
 

Lägg till ett handslag 
Via knappen kan du mata in nya uppdrag åt 
personer. 
 

Uppdragsinnehavare 
Sök upp med namnet och välj via 
rullgardinsmenyn.  

Uppdrag 
Välj rätt uppdrag från menyn. 
 

Startdag. 
Anger från vilket datum personen innehar 
uppdraget, med tillhörande rättigheter. Om 
det är tidsbundet lönar det sig också att 
ange slutdatum  

Handslag 
Om ni gjort ett handslag för uppdraget, 
bocka i den här rutan. 
  

Kom ihåg att spara 
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KAM PA NJ M A T ERI A L  O CH  PR ODU K T FÖ RS Ä LJ NI N G  

Hör ihop med adventskalenderkampanjen. Finns skilda anvisningar för detta. 
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