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Manual – Administrera digitala paket (ordförande)   
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1. Lista över digitala paket   

När du loggat in i på slf.se går du till Min sida. Tryck sedan på rubriken Kontakta supporten  

 

Nu kommer du se kontaktformuläret till supporten samt olika informationsrutor. Under rubriken Är du 

ordförande och behöver hantera digitala paket för personer i din förening?  Väljer du knappen Gå 

vidare till onboarding/ offboarding  
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Du kommer nu automatiskt in på rubriken Kontrollera aktiva digitala paket. Här kan du se listan över 

föreningens digitala paket. I listan framgår namn och medlemsnummer på personen, e-post, digitalt 

paket, aktiva produkter (exempelvis Salesforce och Admincontrol), samt datum för när det digitala 

paketet lades till.  

 

 

 
 

  

Om du är ordförande för fler än en förening kan du under rubriken Välj förening se vilka föreningar du 

har behörighet till och välja den förening det berör.  
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Observera att det gäller både för föreningar du är registrerad ordförande på och eventuella 

underföreningar. (Om något inte stämmer med de föreningar du kan se, hör gärna av dig till oss via 

kontakformuläret)  

 

2. Onboarding – Lägg till ett digitalt paket   

För att lägga till digitalapaket trycker du på rubriken Skicka användaransökan   
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Här fyller du i uppgifterna på personen som ska läggas till. Ange personnummer eller 

medlemsnummer, digitalt paket samt vilka aktiva produkter personen ska ha.  

Observera att alla produkter som ingår i paketet inte automatiskt läggs till. Du behöver välja till de 

produkter som personen ska ha behörighet till.   

 

Exempel:  

  

  

När du skriver in personnummer kommer du antingen få upp en grön ruta, likt ovan, om personen 

finns registrerad i Salesforce. Om personen inte finns i Salesforce kommer du i stället få upp en denna 

ruta som informerar om att en ny person kommer skapas:    
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När allt är ifyllt och du skickat ansökan får du en bekräftelse på att vi mottagit din ansökan.   

 

  

 

2.1 Byta aktiva produkter i ett befintligt paket  

Ibland får personer med redan existerande paket förändrade behov. För att byta aktiva produkter i ett redan 

existerande paket gör du på samma sätt som ovan, skickar in en ny ansökan.  

Skriv in personnummer/ medlemsnummer på personen det berör. Du kommer nu automatiskt få upp vilket 

paket och aktiva produkter personen har. Du ändrar sedan de aktiva produkterna via pilarna och trycker 

sedan på Skicka ansökan. 
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Därefter får du en bekräftelse  

 

3. Offboarding – Ta bort ett digitalt paket 

För att ta bort och offboarda ett digitalt paket kan man gå till väga på två olika sätt. 

 

3.1 Alternativ 1 

Gå till listan över dina digitala paket på Min sida (se instruktionerna under punkt 1 hur du hittar listan) 

och klicka på knappen Begär offboarding. 

 

 

När det är gjort kommer denna ruta upp där du bekräftar offboarding genom att trycka Begär 

offboarding 
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Offboardingen är nu klar och du får bekräftelse på att supporten hanterar ärendet 

 

 

3.2 Alternativ 2 

Klicka på rubriken Offboarding som finns under fliken för Skicka användaransökan och följ stegen som visas 

där för att skicka in din begäran.

 

 

Du fyller i personnummer eller medlemsnummer på personen vars digitala paket ska tas bort och 

trycker sedan på Bekräfta offboarding  
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Observera att du endast kan offboarda digitala paket på personer som tillhör din valda förening. När 

du bekräftat offboardingen kommer du få en bekräftelse.  
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