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CISV Danmarks kontor, 4. marts 2011 

Guide til Lokalforeningens OnlineGuide til Lokalforeningens OnlineGuide til Lokalforeningens OnlineGuide til Lokalforeningens Online----Medlemsdatabase på medlem.cisv.dkMedlemsdatabase på medlem.cisv.dkMedlemsdatabase på medlem.cisv.dkMedlemsdatabase på medlem.cisv.dk    
 
Hver Lokalforening har et login til medlemsdatabasen, som er udsendt direkte til Lokalforeningen. Login 
må kun videregives til den siddende formand og en eventuelt anden ansvarlig for medlemsregistrering, 
som ofte vil være Lokalforeningens kasserer. Vær opmærksom på, at persondataloven til enhver tid skal 
overholdes, hvilket blandt andet betyder, at personlige oplysninger eller adgangen til dem ikke må 
videregives til udenforstående.  
 
Koder skiftes af kontoret hvert halve år og desuden, hvis der ekstraordinært kommer ny formand eller 
medlems-ansvarlig.  
 
Login 
Det første, der møder dig, når du går til siden medlem.cisv.dk er følgende: 

 
Her indtaster du blot dit brugernavn og kode. Brugernavn er ikke personligt, men blot lokalforeningens 
fælles brugernavn.  
 
Medlemsoversigt 
Når du er logget ind, kommer du automatisk videre til denne side:  

 
På billedet er vi logget ind som Aalborg Lokalforening. Du kan altid komme tilbage til denne side ved at 
klikke på ”Medlemmer”.  
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Du har her muligheden for at søge efter enten navn eller adresse. Hvis du vil finde en hel familie, er det en 
god idé at søge på deres adresse, da enkelte familiemedlemmer for eksempel kan have forskellige 
efternavne.  
 
Du kan desuden vælge, hvilket år du vil vise medlemmerne for samt, hvor mange du vil have vist på hver 
side.  
 
Det er også fra denne side, at du kan klikke ind på det enkelte medlem og redigere de oplysninger, som 
eksisterer for medlemmet. Det kan være adresse, telefonnummer eller email. Prøv derfor nu at klikke på 
”rediger” ud for et medlem.  
 
Redigere medlemmer 
Det fører dig frem til en side, der minder om nedenstående billede, hvor vi dog har anonymiseret data: 

 
Du kan ikke ændre på CISV-nummeret, medlemstypen eller medlemsstatus. Til gengæld kan du ændre på 
alle personlige data, som eksisterer for medlemmet. Når du trykker gem efter at have lavet en ændring, får 
kontoret automatisk en mail om ændringen. Husk at oplHusk at oplHusk at oplHusk at oplysningerne skal ændres for alle medlemmer i en ysningerne skal ændres for alle medlemmer i en ysningerne skal ændres for alle medlemmer i en ysningerne skal ændres for alle medlemmer i en 
familie, hvis du redigerer for eksempel adressen for et familiemedlemskabfamilie, hvis du redigerer for eksempel adressen for et familiemedlemskabfamilie, hvis du redigerer for eksempel adressen for et familiemedlemskabfamilie, hvis du redigerer for eksempel adressen for et familiemedlemskab.  
 
Længere nede på siden finder du information om, hvad dette medlem har deltaget i af CISV aktiviteter og 
med hvilken funktion. Vi har her taget et eksempel fra lokalforeningen Nordsjælland/Farum:  
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Kontoret opretter i begyndelsen af hvert år alle aktiviteter, som vi får tildelt af CISV International samt 
lokale og nationale aktiviteter som udvalg og bestyrelser. I denne del af medI denne del af medI denne del af medI denne del af medlemsdatabasen skal lemsdatabasen skal lemsdatabasen skal lemsdatabasen skal 
Lokalforeningen registrere, hvad medlemmerne deltager på for en aktivitet og med hvilken funktion.Lokalforeningen registrere, hvad medlemmerne deltager på for en aktivitet og med hvilken funktion.Lokalforeningen registrere, hvad medlemmerne deltager på for en aktivitet og med hvilken funktion.Lokalforeningen registrere, hvad medlemmerne deltager på for en aktivitet og med hvilken funktion.  
 
Det giver muligheden for at kontrollere, om medlemmer har betalt kontingent, før de rejser med CISV og 
printe lister med specifikke delegationer eller bestyrelser.  
Under de lokale og nationale aktiviteter er der en lang række muligheder for, hvilken rolle der kan være. Vi 
har forsøgt at inkludere alt, hvad vi kan tænke på af mulige poster i for eksempel bestyrelsesarbejdet, 
men skriv til kontoret, hvis du mener, at der mangler en mulighed.  
 
På samme side kan du som sagt se, om medlemmet har betalt sit kontingent. Hvis det er et 
familiemedlem, skal du sørge for, at du kigger på det ”øverste” familiemedlem.  

 
 
Husk at trykke på ”Gem”Husk at trykke på ”Gem”Husk at trykke på ”Gem”Husk at trykke på ”Gem”, hvis du har foretaget ændringer. Dernæst skal du klikke på ”Medlemmer” for at 
komme tilbage til forsiden. 
 
Liste over aktiviteter 
Prøv nu at klikke på ”Arbejdsgrene og aktiviteter” og du kommer til en side, der minder om nedenstående. 
Vi er stadig inde på Nordsjælland/Farums side i dette eksempel:  
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Du kan ikke oprette en ny aktivitet – det gør kontoret gerne for dig, hvis du skriver en mail herind. Til 
gengæld kan du godt redigere dem. Det vil der dog sjældent være behov for, da det eneste, der er 
registreret, er en overskrift.  
 
Udskrive lister 
Medlemsdatabasen har som det sidste muligheden for at udskrive en masse forskellige lister over din 
lokalforenings medlemmer. Prøv derfor at klikke på ”Udskriv lister” og du kommer til en side, der minder 
om nedenstående:  

 
Du kan nu vælge et årstal og dernæst udskrive lister på en del forskellige måder. 
 
Først og fremmest kan du vælge mellem printvenlig og excel. Excel skal downloades til din computer og 
inkluderer flere oplysninger end der er i den printvenlige version.  
 
Du kan vælge at udprinte/downloade en liste med alle medlemmer fra Nodsjælland/Farum lokalforening, 
men du kan også printe en liste med medlemmer for en bestemt aktivitet. For eksempel kan du under 
”Adresseliste for Børneby” vælge en specifik Børneby i Lokalforeningen og printe en liste over alle 
medlemmer, der er registreret som deltagende på den Børneby.  
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Du kan også printe en liste over alle medlemmerne af lokalforeningens bestyrelse.  
 
Kontoret har desuden muligheden for at printe lister på tværs af lokalforeningerne med for eksempel alle 
ledere. Det sikrer, at vi får indsamlet alle børneattester samt at vi kan sikre, at alle ledere har fået betalt 
kontingent og dermed er dækket af CISV Danmarks forsikring, før de rejser.  
 
Husk at logge ud, før dHusk at logge ud, før dHusk at logge ud, før dHusk at logge ud, før du forlader siden!u forlader siden!u forlader siden!u forlader siden!    
 
Du er altid velkommen til at kontakte kontoret for spørgsmål.  
Tekniske spørgsmål: Tekniske spørgsmål: Tekniske spørgsmål: Tekniske spørgsmål: secretary@dk.cisv.org eller tlf 33122478 (i kontorets åbningstid) 
MedlemsMedlemsMedlemsMedlems----spørgsmål:spørgsmål:spørgsmål:spørgsmål: medlem@dk.cisv.org  

Der er desuden altid muligheden for at forbedre databasen – skriv endelig til kontoret med forslag dertil.  


