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Foreningsmedlemmer
Administration med ASA og VuptiWeb

OBS! ASA er udviklet til administration af kurser. 

Der findes (endnu) ikke en integreret funktion til administration af foreningsmedlemmer, men med lidt alternativ anvendelse og speciel opsætning kan 
ASA være en funktionel løsning til medlemsadministration. 

Der kan oprettes hold for hvert år, hvor medlemmer tilmeldes som deltagere. 

Der kan derfra sendes mail til alle medlemmer ved at bruge ‘Opret e-mail til deltagere’ og der kan opkræves medlemskontingent ved at fakturere (FIK 
eller LINK) 

Materiale der udsendes, vil være efter samme skabelon og standardtekster som for en holdtilmelding – det kan der med fordel informeres om i tekst på 
hjemmeside (holdbeskrivelse) og dokumenter. Se mere side 6.  

Der vælges holdtypen UDEN TILSKUD hvilket betyder, at deltagerbetaling faktureres til konto for Indtægtsdækket virksomhed og at holdet kan filtreres 
væk i lønrapport, periodetal, apeh-liste, mellemkommunal refusion m.m.

Skal det være muligt at melde sig ind i foreningen online, kan der med fordel på hjemmesiden oprettes en underside specifikt til alt omkring foreningen. 
Se side 8.  
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1. Opret nyt hold

2. Udfyld Generelt

• Holdnr.: Ex. MEDLEM23/24

• Holdnavn: Ex. Aftenskolens medlemmer 2023-

2024

• Undertitel: Blank

• Tilmeldingsfrist: Blank

• Fra dato, til dato, Fra Kl.:, Til kl.: Udfyldes senere

• Min. og Max. Antal deltagere: Blank

• Status: Ændres senere

• Intern holdstatus: Blank 

(eller efter hvordan skolen bruger denne funktion)

• Holdtype: UDEN TILSKUD

• Primær underviser: Blank 

• Undervisningssted og lokale: Blank

• Skole afdelingskode: FOLK (eller andet relevant)

• Statistikgruppe: Andet
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3. Se mødegange

Opret to mødegange – første og sidste dag i 

foreningsår. 

Vælg 0 i Antal lektioner

Fra kl. og Til kl. skal udfyldes. 

Udfyld ikke Underviser, Sted og Lokale. 
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4. Tilknyt til katalog

Hvis ”holdet” må vises blandt andre almindelige hold 

på hjemmesiden kan der blot vælges ’Skolekatalog’ 

Skal tilmelding til foreningen være adskilt, må der 

oprettes et nyt katalog. På skærmprintet her er 

kataloget ’Forening’ oprettet og tilknyttet 

medlemsholdet. 

Det specifikke katalog kan der laves katalogside eller 

holdoversigt-panel på indholdssider med i VuptiWeb. 

Se mere side 8.

5. Tilknyt til kategori

Opret en ny kategori til formålet. Her kaldes 
kategorien ’Forening’ 
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6. Rediger priser

Brug pristype ALMEN (eller opret nye pristyper til formålet) 
Er medlemskontingent 0 kr., sættes prisen til 0. 

7. Hold betalingsfrister

Forfaldsdato vil følge standarden opsat i Skoleopsætning. Da de fleste 

indmeldelser sandsynligvis vil komme i et igangværende foreningsår – altså efter 

holdstart, vil betalingsfrist være dags dato.  

Ønskes anden opsætning kontakt da support. 

8. Tilføj Holdbeskrivelse

9. Tilføj evt. billede

10. Skift holdstatus til Tilmeldingsklar

11. Foreningsmedlemmer tilføjes som deltagere. 

Afhængig af hvornår foreningsholdet oprettes skal tilmeldinger faktureres – også 

hvis kontingent er 0 kr. Fakturer evt. uden af sende besked til deltager/betaler 

(fjern flueben)
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Tilmeldingsbeskrivelse

Reservations-, tilmeldingsbekræftelse og faktura, som udsendelse i forbindelse med tilmelding og fakturering til foreningshold, vil have samme layout og 
ordlyd som for kurser. Tilføj evt. bemærkning herom i holdskrivelse og tilmeldingsbeskrivelse. 
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Nyt foreningsår

1. Kopier hold (faneblad HANDLINGER) 

• Nyt Holdnr. 

• Nyt Holdnavn

• Nyt holdkort åbner

• Opret mødegange (første og sidste dag i foreningsår)

• Tilknyt til katalog

2. Tilbage til forrige års holdkort

• Kopier tilmeldinger = eksisterende medlemmer (faneblad 
handlinger)

3. Tilbage til nyt års holdkort 

• Skift holdstatus til Tilmeldingsklar

• Fakturer for at sende opkrævninger af medlemskontingent
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Foreningsside på VuptiWeb

Opret en underside (indhold) på VuptiWeb hvor alt om foreningen kan samles 
(foreningsside). På skærmprint her døbt ‘Aftenskolens forening’ 

For at vise foreningshold her, skal der også oprettes en kategoriside som viser 
Kategori: Forening, Katalog: Forening og hvor ‘Skjul fra navigation’ er aktiv. 

På foreningssiden tilføjes paneltypen Holdoversigt hvor kategorisiden vælges.

Download af vedtægter kan laves som et spot hvor link går til PDF i mediaarkivet.

Tip! 

• Opret også hold til tilmelding til generalforsamling

• Tilføj billede og kontaktoplysninger på bestyrelsen og anden relevant information 
om foreningen.  

Se eksempel på foreningsside

https://app-dofweb-prod-001.azurewebsites.net/cecilie/aftenskolens-forening/
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