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Arbejdsopgaver i medlemsportalen 

Medlems- 

håndtering 

Lokal- 

foreninger 

Udvalg Sekretær / Bog-

holder 

Medlem 

System- 

ansvarlig  

  Ansvarlig  

Indmeldelse Bistår med svar på 

spørgsmål/henven-

delser – evt. ved 

henvisning til  

https://cisvpor-

tal.dk/. 

Kontrol af oplysnin-

ger, herunder med-

lemstype. 

Kontrol af, om alle 

på en folkeregister-

adresse er tilmeldt 

familiemedlem-

skab. 

Lokalforeninger kan 

bede bogholderen 

om at guide her.  

 Kontor sender vel-

komstbrev på 

vegne af lokalfor-

eningen og sætter 

lokalforeningen CC 

på mailen. 

Bogholderen sen-

der en gang om må-

neden en liste til 

alle lokalforeninger 

med nye indmeldte 

medlemmer. 

Ansvarlig 

Skift af lokalfor-

ening 

Bistår evt. medlem-

met med at sende 

besked til Sekretæ-

ren. 

 Ansvarlig Sender besked til 

Sekretæren 

Vedligehold af 

medlemsdata 

Kan hjælpe, hvis 

medlemmerne er i 

tvivl. Lokalforenin-

gerne er ansvarlige 

for løbende at 

tjekke, at de regi-

strerede mailoplys-

ninger på aktive 

  Ansvarlig 

https://cisvportal.dk/
https://cisvportal.dk/
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CISV-medlemmer er 

korrekte.  

Hvis de ikke er det, 

er det lokalforenin-

gens ansvar at rette 

henvendelse til 

medlemmerne og 

bede dem opdatere 

deres profil(er). 

Opkrævning af 

kontingent / 

camp fee m.v. 

  Ansvarlig  

Udsendelse af 

rykkere 

  Ansvarlig  

Løbende re-

stance-opfølg-

ning  

  Ansvarlig   

Udmeldelse – 

ved henven-

delse fra med-

lem 

  Sætter medlemmet 

til udmeldelse ved 

årets udgang af 

hensyn til tilskuds-

regler hos DUF. 

Ansvarlig 

Skriver til Sekretæ-

ren 

Udmeldelse –

pga. manglende 

kontingentbeta-

ling 

LF’erne vurderer de 

enkelte medlem-

mer, der fremgår af 

den tilsendte liste 

fra kontoret, og ta-

ger kontakt til med-

lemmerne på listen.  

LF’erne vurderer, 

om der skal ydes en 

ekstra indsats. 

LF'erne sender der-

næst en liste tilbage 

til bogholderen 

med besked om 

medlemmer, der 

skal udmeldes. 

 Ansvarlig.  

Bogholderen træk-

ker i løbet af foråret 

en liste ud med 

manglende betalin-

ger, som sendes til 

LF’erne. 

Afventer svar fra LF. 

Udmelder de med-

lemmer, som fort-

sat ikke har betalt, 

efter LF-henvendel-

sen. 
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Udtræk af data 

til brug for øko-

nomisystemet 

  Ansvarlig  

Ansøgning om 

DUF-tilskud 

  Ansvarlig for ud-

træk fra medlems-

systemet 

 

Indhentning og 

datering for ind-

hentning af bør-

neattester på 

frivillige. 

  Ansvarlig 

Det er sekretærens 

ansvar at anmode 

om attester til Rigs-

politiet og datere 

godkendelsen i 

medlemssystemet.  

 

Aktiviteter Lokal- 

foreninger 

Udvalg Sekretær / Bog-

holder 

Medlem 

Oprettelse af til-

delte delegatio-

ner m.v. 

Ansvarlig for at ind-

berette via formula-

ren på hjemmesi-

den 

Ansvarlig for at ind-

berette enkeltdelta-

gere via formularen 

på hjemmesiden 

Ansvarlig for opret-

telse i medlemspor-

talen og tilknytning 

af leder som gratist.  

Tilknytte roller på 

hold i Klubmodul 

(med henblik på 

indhentning af atte-

ster/tavshedserklæ-

ringer): 

- ledere 

- stabe 

- lokalforenings-
medlemmer 
- udvalgsmedlem-

mer 

 

Oprettelse af øv-

rige aktiviteter 

Ansvarlig for opret-

telse af egne aktivi-

teter fx juniorweek-

ender, ”velkommen 

hjem”-fester o.l. Det 

er muligt enten at 

gøre aktiviteten 

gratis eller at kræve 

Ansvarlig for opret-

telse af egne aktivi-

teter – fx CFA eller 

uddannelsesweek-

ends. Det er muligt 

enten at gøre aktivi-

teten gratis eller at 

Kan guide eller op-

rette, hvis lokalfor-

eningen eller Udval-

get ønsker det 

 

https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/indberetning-af-nye-delegationer/
https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/indberetning-af-nye-delegationer/
https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/indberetning-af-nye-delegationer/
https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/indberetning-af-nye-delegationer/
https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/indberetning-af-nye-delegationer/


 

 CISV Danmark 
Bornholmsgade 1, kld. 
1266 København K 

 
office@dk.cisv.org  

www.cisv.dk 

 

betaling. 

Brug formularen på 

hjemmesiden, hvis I 

ønsker, at Sekretæ-

ren opretter aktivi-

teten. 

kræve betaling. 

Brug formularen på 

hjemmesiden, hvis I 

ønsker, at Sekretæ-

ren opretter aktivi-

teten. 

Tilmelding til øv-

rige aktiviteter 

Kan hjælpe, hvis 

medlemmerne er i 

tvivl. 

Kan hjælpe, hvis 

medlemmerne er i 

tvivl. 

Kan hjælpe, hvis 

medlemmerne er i 

tvivl. 

Ansvarlig 

Overførsel af 

medlemsbeta-

linger for delta-

gelse i LF-aktivi-

teter 

  Ansvarlig for over-

førsel af pengene til 

den afholdende lo-

kalforening 

 

https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/oprettelse-af-vagter-aktiviteter-i-medlemsportalen/
https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/oprettelse-af-vagter-aktiviteter-i-medlemsportalen/
https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/oprettelse-af-vagter-aktiviteter-i-medlemsportalen/
https://www.cisv.dk/ressourcer/procedurer-forretningsordener-opgaver-materialer-mm/lokalforeninger-og-kontaktpersoner/oprettelse-af-vagter-aktiviteter-i-medlemsportalen/

