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14.3.2017 fl 
 
Rättigheter: Målsman 

 

ANVISNINGAR TILL MÅLSMAN 

Denna manual är ämnad för scoutens målsman. Manualen ger målsman en insyn i hur denne 
sköter scoutrelaterade ärenden för sitt minderåriga barn.   
 
Målsman, om denne inte är scout själv, har i medlemsregistret Kuksa en liknande profilsida 
som scouten. Dock utan ett medlemskap till kåren. Målsman är således enbart länkad till sitt 
barn som är medlem. 

 
UPPDATERING AV UPPGIFTER 

Dessa kan målsman göra själv: 
 uppdatera de egna uppgifterna i registret 
 uppdatera kontaktuppgifter för scouten som målsman är länkad till 
 skriva ut/spara som pdf scoutens medlemskort 
 anmäla sitt barn till scoutevenemang 

 
Dessa bör målsman meddela kårens medlemsregisteransvarig om: 

 att lägga till ytterligare målsman/-män 
 utträde ur kåren (avslutande av medlemskap) 
 ytterligare familjemedlem vill bli medlem i scoutkåren 

 

ANMÄLAN OM MÅLSMANSSKAP  
Alternativ 1: Anmäl kåren om ditt målsmanskap 
Om du redan har minderåriga barn som medlemmar i någon scoutkår, be kåren fylla i dig som 
målsman åt ditt/dina barn. När du lagts till som målsman i medlemsregistret får du ett e-
postmeddelande från systemet med de uppgifter du behöver för att kunna registrera dig. 
 
Alternativ 2: Via bli-medlem –sidan 
Om ditt barn skall börja i scouterna, kan du via Bli medlem –sidan fylla i både barnets och 
målsmans/-männens uppgifter. Efter att ha fyllt i medlemmens uppgifter, tryck på knappen 
Lägg till målsman.  

 

REGISTRERING 
När du har lagts till som målsman i registret får du som bekräftelse ett e-postmeddelande av 
systemet. E-postmeddelandet innehåller förmyndarnumret och anvisningar till hur registrering 
bör göras. Du kan även fråga efter ditt förmyndarnummer och den e-postadress kåren lagt in i 
din profil från kårens medlemsregisteransvarig. 
 
Observera att både scouten och målsmannen har egna numror. Medlemmen har ett 
medlemsnummer, medan målsmannen får ett förmyndarnummer. Målsmans e-postadress får 
endast finnas i målsmannens profil. 
 
Registrering görs på adressen kuksa.partio.fi. Vi rekommenderar att använda de nyaste 
versionerna av webbläsarna Chrome eller Firefox. 
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Google 
Om du använder Google (t.ex.) 
gmail ofta, är detta ett bra 
alternativ. 
 

Välj av 3 registreringsalternativ  
Välj det som passar dig. Kom ihåg vad du valt! 
 
Om målsman har ett existerande  Facebook- eller Google-
konto rekommenderar vi att ni kopplar login till någotdera. 
Det är betydligt enklare att vid behov återställa lösenord via 
de tjänsterna. 
 

Facebook 
Om Facebook är bekant kan du 
använda samma login här. 
 

 

ScoutID 
Skapa ett eget ScoutID om Google 
och Facebook känns obekanta. 
 

 

Registrering 
Då du för första gången vill komma åt 
Kuksa, bör du registrera dig som 
användare. Tryck på knappen - 
registrering 

 

Medlemsnummer  
(Förmyndarnummer) 
Fyll i förmyndarnumret här, inte 
scoutens medlemsnummer! 
 
Var noga med att enbart fylla i 
numret! Om du kopierar numret 
från e-postmeddelandet kommer 
punkten efter numret lätt med. 
  

E-postadress 
sama kuin jäsenrekisterissä!  

 

Användarvillkor 
Kryss i rutan är obligatoriskt 
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LOGGA IN 

Logga in i Kuksa genom att gå till sidan kuksa.partio.fi. Beroende på vilket inloggingssätt valts i 
registreringen, välj samma sätt här. 

 

 
 

 
 

  

Hitta på ett användarnamn 
som du kommer ihåg, du behöver 
det varje gång du loggar in i Kuksa!  
OBS! Enbart små bokstäver och 
siffror, inga specialmärken 
godkänns förutom (-) 
 

Hitta på ett lösenord 
Även detta är viktigt att minnas! 
Kuksa är noggrann då det gäller 
lösenord, d.v.s. notera att ditt 
lösenord bör  bestå av: 

o minst 8 tecken 
o minst en stor bokstav 
o minst en liten bokstav 
o minst en siffra 

 

Ange löseordet en gång till 

Logga in i Kuksa genom att 
använda ditt ScoutID 
(användarnamn + lösenord) 

Alternativa login 
Facebook- och Google-konto 

 

Glömt ditt lösenord 
Tryck på länken för att återställa 
ditt login. Har du prövat alla 
möjligheter? Då inget annat 
hjälper, kontakta 
kuksatuki@partio.fi 
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VÄLKOMMEN TILL KUKSA-FRAMSIDAN 

Medlemsregistret Kuksas framsida ser ut såhär. Beroende på om du som målsman även är scout 
och eventuellt har ett uppdrag i kåren/förbundet, kan framsidan se annorlunda ut. 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

PROFILEN 
Alla personer i registret (även målsmän) har en likadan profilsida. Var och en har enbart en profil, som kan länkas 
till flera kårer och organisationer. Kontaktuppgifter mellanfliken har många uppgifter.Vi börjar med att uppdatera 
basuppgifter. 
 

 
 

 
 
  
 
  

Redigera kontakuppgifter 
Uppdatera alltid  dina 
kontaktuppgifterna så att kåren 
alltid når dig vid behov! 
 

Minderåriga barn 
Alla minderåriga barn som du är insatt som 
målsman för syns i listan. Om någon saknas 
ta kontakt med scoutkåren! 
 
grön boll = medlemskaptet aktivt 
gul boll = ny medlem 
 
 

Egna uppgifter 
Du kommer åt dina egna uppgifter 
genom att trycka på ditt namn. 
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Adressuppgifter 
Ibland skickar vi post direkt till 
målsmannen (t.ex. fakturor). 
Kontrollera att  adressuppgifterna 
är de korrekta. 
 

Uppgifter i profilkortet 
Profilkortet innehåller många uppgifter, varav en del är mindre 
relevanta. De viktigaste delarna behandlas här nedan. Övriga 
uppgifter kan du låta bli att fylla i.  
 
En del uppgifter kan enbart kårens medlemsregisteransvarig 
redigera, d.v.s. var i kontakt med kåren om t.ex. ditt namn 
ändras. 
 

Sök postort 
Tryck på knappen sök postort för 
att uppdatera uppgifter om ort 
automatiskt. (Om detta är ogjort 
förblir personens ort okänd 
(tuntematon) 

 

Organisation 
Välj inget här! Om kåren är vald 
här går all post till scoutkåren. 
 

Faktureringssätt 
Välj det faktureringssätt som du 
vill använda för scoutfakturor.   
 
 

Redigeringsläge 
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Telefonnummer* 
Om något händer, är ett samtal det 
snabbaste sättet att nå målsman. 
Uppdatera genast om 
telefonnummer ändras! 
 

E-postadress 
Bör finnas i registret för 
kommunikation med föräldrar och 
för registreringen! Samma e-
postadress får finnas i registret 
bara en gång. 
 

Födelsedatum 
Målsmans födelsedatum bör 
antingen vara 1.1.1900 eller det 
korrekta datumet. Målsmans 
födelsedatum får inte vara ett som 
gör målsman minderårig! 
 

Hemkommun 
Underlättar igenkännandet av en 
personer med samma namn. 
 

Kön 
Kan lämnas tom, genom att välja  
Okänd -alternativet 
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Glöm inte att spara! 
 

Många mellanflikar? 
Alla personer i registret (även 
målsmän) har en likadan 
profilsida. Även målsmän har 
samma uppgifter då en målsman 
även kan vara scout. 
 

Egen bild 
Om du vill kan du lägga till en bild 
på dig själv i registret. 
 

Profilkortet 
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Uppgifter på barn som du är 
målsman för hittar du längre ner 
på sidan!  
 

För att redigera ditt barns 
uppgifter, tryck på länken 

 

Du välja om du vill få ditt/dina 
barns medlemsfakturor direkt till 
dig. Gäller för de kårer som 
fakturerar medlemsavgiften via 
medlemsregistret. Kontrollera med 
scoutkåren hur de gör. 
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SCOUTENS PROFIL 

Barnets/scoutens profilkort är i stort sett likadant som målsmannens. I scoutens profil samlas 
dock så småningom anteckningar om evenemang, utbildningar etc. denne deltagit i. 
 

 
 
 
 
  
 

 
 

Redigera kontaktuppgifter 
genom att trycka på knappen 
redigera 
 

Uppgifter i profilkortet 
Profilkortet innehåller många uppgifter, varav en del är mindre relevanta. De 
viktigaste delarna behandlas här nedan. Övriga uppgifter kan du låta bli att 
fylla i.  
 
En del uppgifter kan enbart kårens medlemsregisteransvarig redigera, d.v.s. 
var i kontakt med kåren om t.ex. ditt namn ändras. 
 

Medlemstyp -färger? 
Grön – Medlemstyp 1 – har 
medlemskort på framsidan i 
profilen 
Gul – ny medlem, har ännu inte 
medlemskortet 
Grå – enbart kårmedlem, har inga 
medlemsförmåner 

 

LBorttappad faktura? 
Öppna fliken ”fakturor” i profilen. 
Hela faktureringshistoriken och 
eventuella obetalda fakturor listas 

Redigeringsläge 
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Adressuppgifter 
är viktiga, så att du får 
tidningarna Scoutposten och 
Partio samt deltagarbrev korrekt 
hemskickade. 
 

Faktureringssätt 
Välj det faktureringssätt som du 
vill använda för scoutfakturor.   
 
Som grundinställning har alla över 
15-åringar e-postfaktura. Yngre än 
15 åringar får pappersfakturor. 
 

Sök postort 
Tryck på knappen sök postort för 
att uppdatera uppgifter om ort 
automatiskt. (Om detta är ogjort 
förblir personens ort okänd 
(tuntematon) 

 

Organisation 
Välj inget här! Om kåren är vald 
här går all post till scoutkåren. 
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Hemkommun 
Underlättar igenkännandet av en 
medlem med samma namn. 
 

Telefonnummer* 
Om något händer, är ett samtal det 
snabbaste sättet att nå personen. 
Lägg in här scoutens 
telefonnummer, om denne redan 
har en egen telefon. 
 

E-postadress 
Är en central kommunikations-
kanal. Fyll i e-postadress här 
enbart om barnet har en egen e-
postadress! Målsmanens e-post 
ifylls i målsmannen profilkort. 
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Skriv ut medlemskortet 
Genom att trycka på knappen 
öppnas medlemskortet i pdf-
format. Skriv ut eller ta ett foto av 
kortet med mobilen – då har du det 
alltid med dig. 
 

Mellanflikar 
Så småningom kommer 
scouthistorik att samlas här under 
flikarna. Du hittar bl.a. uppgifter 
om evenemang och utbildningar 
ditt barn deltagit i och 
utmärkelsetecken eller fullmakter 
som utdelats. 
 

Huollettavan profiili 

Glöm inte att spara! 
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Målsman(-män) 
Dina egna uppgifter ser du längst 
ner i scoutens profilkort. 
Ditt barn kan ha flera målsmän i 
registret.  
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ANMÄLAN TILL EVENEMANG 
Anmälan till scoutevenemang görs alltid via en länk med hjälp av de login som skapades vid registreringen. I 
praktiken är det ingen skillnad vilka vägar man fått länken, det vanligaste är kanske att kåren skickar en länk via e-
post men en anmälningslänk kan även finnas på kårens/Finlands Svenska Scouters/Finlands Scouters webbsida 
eller på en evenemangsplansch i kårlokalen.  
Då du trycker på evenemangslänken öppnas en login-sida åt dig. Alternativt minns din dator din senaste login 
och du får direkt upp formuläret för evenemangsanmälan. 
 
 

 
Siirryt ilmoittautumislomakkeelle kirjautumissivun kautta! 
 

 

Logga in i tjänsten 
För att anmäla ett minderårigt 
barn till ett evenemang loggar 
målsman alltid in med sina egna 
login. Inte med scoutens login! 
 
Målsman avses i detta fall vara 
scout då denne lagts in till barnets 
profil.  
 

Namnet på evenemanget du 
anmäler dig själv eller ditt barn till. 
 

Val av deltagare! 
Rullgardinsmenyn visar alla de 
personer du har rätt att anmäla till 
evenemanget.  
 
Välj rätt person från listan! 
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Kontrollera att alla 
kontaktuppgifter är rätt! 
 

Du kan redigera kontaktuppgifter 
genom att trycka på Redigera-
knappen. 
 
Vyn ändrar lite, men du kommer 
nu åt att ändra uppgifterna. Glöm 
inte att spara uppgifterna genom 
att trycka på Spara person-
knappen! 
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Ett bekräftelsemail skickas per e-post till anmälaren. Ett meddelande om anmälan skickas även till den som kommit på reservplats.  
 
Mera information om ett specifikt evenemang kan arrangören för evenemanget eller de egna kårledarna bäst ge. Kuksatuki@partio.fi är 
en landsomfattande tjänst för medlemsregistret som inte kan ta ställning till specifika evenemang eller utbildningar. 
 

Olika evenemang efterfrågar olika 
uppgifter. Besvara alla frågor 
omsorgsfullt. 
 

Evenemangets avgifter 
En del evenemang har obligatoriska 
avgifter. Utöver obligatoriska 
avgifter kan det förkomma valbara 
avgifter så som transporter eller 
frivilliga program. 
 

Övriga frågor 
Övriga frågor är inte kopplade till 
avgifter men kan vara väsentliga 
för att t.ex. kartlägga tidigare 
erfarenhet. Dylika frågor kan även 
vara obligatoriska. 
 

Öppna frågor 
Dylika frågor har inga 
svarsalternativ. 
 

Totalpris för evenemanget ser du 
genom att trycka på Beräkna den 
totala summan - knappen. 
 

Större evenemang kan ha längre 
anmälningsformulär. En del frågor 
kanske även blir synliga först då 
ett tidigare val besvarats. Vi strävar 
till att inte fråga onödig 
information, d.v.s. besvara alltid 
anmälningsformulär noggrant och 
sanningsenligt. 
 

Anmälan sparas och slutförs först 
då du tryckt på Anmäl – knappen. 
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ATT SKRIVA UT SIG UR KÅREN 
 
Ibland kan det gå så att man inte längre har tid eller intresse för scouting, vilket är synd, eftersom scouting ofta 
ger oss vänner för livet. Men vill man sluta, bör man säga upp sitt medlemskap. Det gör man genom att 
meddela därom till den egna scoutkåren. Det räcker således inte att enbart lämna sin medlemsavgift obetald. 
Scoutkåren avslutar sedan medlemskapet i medlemsregistret och inga fler scouttidningar eller fakturor skickas 
längre till personen. 

ÖVRIGA ANVISNINGAR 
På www.partio.fi/kuksaohje hittar du Kuksa-anvisningar på finska, svenskspråkiga anvisningar hittas på 

http://verksamhet.scout.fi/scoutkaren/kuksa  
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