
Ösmo Simsällskap och KanslietOnline 
Ösmo Simsällskap använder KanslietOnline som administrativt system. Här har vi vårt 

medlemsregister som används för utskick, närvarorapportering, aktivitetsstöd och till viss del 

dokumentation av färdigheter. 

Alla som är medlemmar i ÖSS finns med i KanslietOnline. ÖSS har två medlemskategorier, enskilda 

medlemmar och familjemedlemmar. Alla som ingår i ett familjemedlemskap räknas som enskilda 

medlemmar, men betalar avgiften tillsammans. Alla medlemmar över 15 år har rösträtt vid årsmötet. 

För att skapa ett familjekonto är det bäst att skapa ett konto för föräldern och sedan inloggad med 

detta konto lägga upp barnen. 

För det som varit medlemmar ett tag har vi i samband med konverteringen till KanslietOnline satt upp 

familjekonton. Om det inte finns någon vuxen inlagd med ett eget konto så kommer barnen 

grupperas ihop till ett familjekonto. På vissa familjekonton kan det vara ett barn som står som 

familjesamordnare, men om rätt uppgifter finns på barnet kommer vi att kunna skicka ut korrekt 

information.  

Ladda ner appen! 
Ett bra tips är att ladda ner appen KanslietOnline. Då har du i all information från tränare direkt i 

appen och du kan svara på kallelser. 

Kontaktinformation 
Det är viktigt att alla medlemmar har korrekt kontaktinformation inlagd. För omyndiga simmare är det 

viktigt att vi har minst en målsman registrerad. När barnen kommer upp i ålder kan det vara bra att 

deras egna telefonnummer och mailadress är registrerat. Det är en del av utvecklingen att simmarna 

får informationen direkt. Dessutom är det viktigt att vi kan nå varandra under tävlingar och läger. 

 

Mitt konto 
Alla konton har personnumret som användarnamn. Om du inte kan lösenordet klickar du på Logga in 

och Glömt lösenord. 



 

 

 

 

Välj lösenord och logga in. 

Vid inloggningen kommer du till Mina sidor. Vi återkommer till innehållet där. Viktigast är att titta på 

det som finns under Kontoinställningar. 

  



Kontoinställningar 
Du når kontoinställningar nere till höger efter inloggningen eller i menyn Mitt konto uppe till höger. 

 

 

 
Att göra 
Börja att logga in med barnets personnummer.  

Gå till Mitt konto och Kontoinställningar 

Kontaktuppgifter 
Här lägger du in mobilnummer och mailadress. Om barnet har egna uppgifter (och simmaren är i 

ålder att han/hon åker på tävlingar och läger) lägger ni in barnets uppgifter. Annars tar ni uppgifter till 

en målsmans uppgifter här. 

Kontaktuppgifter Ledare / Personal 
Blocket Kontaktuppgifter Ledare / Personal fylls enbart i av ledare för att styra vilka uppgifter som 

skall användas när ledaren skickar ut när användaren skickar mail/sms från KanslietOnline 



 

Målsman 
Lägg sedan till minst en målsman, men gärna fler. Det är lika bra att även lägga in de uppgifter som 

ligger på barnet så att det är förberett den dag då det läggs in ett eget mobilnummer eller 

mobilnummer.  

Du kan här ange om fakturor, bekräftelser och aviseringar till en eller flera målsmän. 

 

 

Fakturaadresser 
I dagsläget har vi enbart e-postfaktura som val. Därför behöver du inte ange något här. 

Övrigt 
I dagsläget har vi enbart e-postfaktura som val. Här anges även information om Matval/Allergi som 

kan vara bra att känna till för ledare.  

Längst ner finns även val gör godkännande av publicering. ÖSS kommer alltid att vara mycket 

försiktiga i publicering av bilder på minderåriga i sociala medier.  



 

  



Mina sidor 
Direkt efter inloggningen kommer du till Mina sidor. Här ser du information om ditt medlemskap, 

nästa aktivitet, en möjlighet att visa medlemskort, boka aktiviteter, nå kontoinställningar och ett 

registerutdrag (vilket visar vilken information vi har om dig som medlem). 

Som aktiv i en grupp behöver du inte själv söka inför nästa termin. Det kan i framtiden finnas andra 

aktiviteter som du kan boka. 

 

Aktiviteter 
Under fliken Aktiviteter visas vilka aktiviteter eller grupper som den inloggade är medlem i. Klicka på 

gruppens namn för att komma åt träningstider och andra aktiviteter som finns inlagda. 

 

Kallelser 
Under Kallelser finns sådant som du skall tacka ja eller nej till. Det skall även gå ut ett mail när ledaren 

skapar kallelsen. 



 

Öppna en kallelse, läs mer, svara Ja eller Nej och lägg in en kommentar om det behövs. 

 

 

Rekommendationer 
Under Rekommendationer kan det mot slutet av terminen finnas information om planerad flytt till ny 

grupp.  

Utmärkelser 
Här hittar du information om de färdigheter som dokumenterats för medlemmen. Det kan handla om 

märken eller uppnådda tider. 



Order 
Här finns information om order som lagts till föreningen. I dag använder vi det till viss del för att 

fakturera avgifter för läger. Övrig försäljning sker via Swish (glasögon/badmössor), Lane4 eller 

BrandStore. 

Fakturor 
Här hittar du fakturor som skapats för den inloggade eller familjekontot. 

Transaktioner 
Denna flik innehåller normalt inte någon information eftersom vi inte har någon automatisk 

integration mellan KanslietOnline och ekonomisystemet. 


