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När du loggar in i Kyrksam kommer du till denna förstasida. Klicka på enhetens namn under 

mina enheter upp till höger. 
 

Scrolla ner till listan över förtroendevalda. Klicka på Visa alla för att se alla grupper. Klicka 

på valnämndens namn. Alla enheter ska ha en valnämnd registrerad som grupp i Kyrksam, 

men om gruppen tillfälligt saknar medlemmar har gruppen blivit historisk. Om du inte ser 

valnämnden i listan är detta en trolig orsak, klicka i rutan historiska för att få upp grupper 

som blivit inaktuella. Klicka sen på valnämndens namn. 

 

http://www.svenskakyrkan.se/
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Nu kan du börja lägga till ledamöter. Detta gör du genom att klicka på den gröna 

menyknappen och välja alternativet lägg till deltagare. 
 

 
Det går att lägga till deltagare genom att söka på namn och adress eller på personnummer. Om du inte 

hittar personen du söker kan du utöka sökningen till att omfatta även folkbokföringen. 

http://www.svenskakyrkan.se/
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Du får nu upp ett sökresultat. Lägg till personen genom att klicka på plusknappen till höger 

om namnet. Välj sen antingen lägg till personer för att spara eller välj ändra sökning för att 

lägga till fler personer. Råkar du lägga till fel person, klicka på minustecknet bredvid namnet 

för att ta bort personen från listan. 
 

 
När du lagt till samtliga ledamöter kan listan se ut såhär. Välj lägg till personer. 

 

http://www.svenskakyrkan.se/
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Du kommer nu till sidan där du redigerar deltagare och nästa steg är att välja deltagarnas 

roller. Rollen ledamot är förvald för samtliga, du behöver därför ändra roll för ordförande, 

vice ordförande, ersättare och ev. kontaktperson. Klicka och ändra i rullistan efter respektive 

namn. 
 

Du behöver också för varje person registrera en giltighetsperiod då uppdraget ska gälla. Som 

startdatum väljs automatiskt dagen för registrering och som slutdatum ska väljas 31 december 

2017, för samtliga personer i valnämnden. Om du vill registrera alla samtidigt, klicka i rutan 

markera alla synliga och klicka sen på knappen ändra flera deltagare, så behöver du inte 

skriva in samma sak flera gånger. Det går också att ändra manuellt på respektive rad. 
 

http://www.svenskakyrkan.se/
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Skriv in uppdragets slutdatum i den nedre rutan, giltig till och med. Klicka sen på spara. 

 

 
En person som suttit med i en tidigare valnämnd har, på grund av att uppdraget avslutats, 

blivit historisk i systemet. För att hitta och lägga till en sådan person i nämnden utgår du från 

nämndens förstasida och klickar i rutan historiska för att dessa personer ska synas. Ett H före 

namnet markerar att personens uppdrag har avslutats. 

 

http://www.svenskakyrkan.se/
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Du markerar denna person genom att klicka i rutan före personens namn och i den gröna 

menyknappen väljer du sedan redigera deltagare. 
 

 
Markera personen och välj sedan lägg till ny roll i menyn. Välj sedan den nya rollen i rullistan och fyll 

i start- och stopdatum för uppdraget. Spara. 

 

http://www.svenskakyrkan.se/
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Nu återstår att lägga till/redigera kontaktuppgifter för valnämnden. Gå tillbaka till 

valnämndens startsida, klicka på den gröna menyknappen längst upp till höger och välj 

redigera grupp. 

Här behöver du registrera följande uppgifter för valnämnden: mobilnummer, e-postadress, 

postadress för post från valkansliet eller stift samt leveransadress för mottagande av 

valnämndsmaterial. Klicka på den uppgift du vill lägga till. När du lägger till en adress kan du 

välja registrerad adress för enheten eller att manuellt skriva in en annan adress. 
 

http://www.svenskakyrkan.se/
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Du behöver också se till att valnämndens medlemmar har korrekta kontaktuppgifter inmatade. Från första 

sidan markerar du den person du vill redigera och väljer sedan redigera kontaktuppgifter i menyn. 

 

 

I rutan som kommer upp skriver du i de korrekta kontaktuppgifterna och klickar sen på spara. 

 

http://www.svenskakyrkan.se/

