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Brugermanual til medlemsportalen 
Dansk selskab for Good Clinical Practice administreres af Contar Aps, der også står for regnskab og 
bogføring. Det vil være Contar du korresponderer med ved kontingent og kursusopkrævninger. 

Vores medlemssystem og medlemsportal ligger i et system fra Foreningsadministrator. Systemet 
indeholder alle oplysninger om vores medlemmer og bruges bl.a til at sende information om nye 
arrangementer ud til medlemmerne. Foreningsadministrator (no-reply@foreningsadministrator.dk.) 
vil derfor være afsender af e-mails fra selskabet. 

Du kan ikke som bruger af vores medlemsportal se forskel fra vores tidligere hjemmeside. Men i 
modsætning til tidligere er selskabets hjemmeside og medlemssystem nu en integreret løsning. Dvs. 
hvis du f.eks. opdaterer din e-mail adresse i vores nye medlemsportal, så opdateres din e-mail 
direkte i medlemssystemet.  
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Hvordan bliver jeg medlem? 
DSGCP har to forskellige typer af medlemskab, et individuelt medlemskab og et enhedsmedlemskab, 
som f.eks. hospitalsafdelinger eller private firmaer kan benytte sig af.  

For at blive medlem skal du udfylde en indmeldelsesblanket på siden ”Medlemskab”. 

 

 

Nye medlemmer skal udfylde indmeldelsesformularen – tryk på ”Gå til indmeldelsesformular”.  

 

Herefter oprettes der enten et personligt medlemskab for individuelle medlemmer eller et Enheds-
virksomhedsmedlemskab for f.eks. hospitalsafdelinger, virksomheder, organisationer e.lignende.  

Alle enheder skal have tilknyttet en kontaktperson. Kontaktpersonen er ansvarlig for at vedligeholde 
enhedens medlemsoplysninger såsom kontaktdetaljer, CVR, EAN og evt. PO nummer. 

Umiddelbart efter indmeldelsen får du tilsendt en mail med brugernavn og link til adgangskode. Du 
får også tilsendt en faktura. 

Hvis du er ansat i en afdeling eller virksomhed (en Enhed), der allerede er medlem af selskabet, skal 
du oprettes som medarbejder i enheden for at få besked om og kunne tilmelde dig arrangementer. 

Hvordan bliver jeg tilføjet som medarbejder i en afdeling/virksomhed der allerede er 
medlem? 
Hvis din afdeling eller virksomhed (din Enhed) allerede er medlem af selskabet kan du oprette dig 
som medarbejder i vores medlemssystem. Hermed får du adgang til at melde dig til selskabets 
arrangementer og se præsentationer fra tidligere medlemsmøder.  

Du opretter dig som medarbejder på siden ”Medlemskab”. 
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Udfyld formularen ”Tilføj medarbejder til eksisterende enhed/virksomhed”: 

 

Hver enhed har tilknyttet en kontaktperson. Denne kontaktperson kan også oprette og slette 
medarbejdere. Vær opmærksom på at en medarbejders email adresse skal have samme domaine 
som enhedens f.eks. @regionh.dk. Du kan altså ikke bruge din private email som f.eks. gmail hvis du 
skal tilføjes som medarbejder. 

Når du er oprettet i medlemssystemet, får du tilsendt en mail med brugernavn og link til oprettelse 
af adgangskode. 

Hvordan bliver jeg oprettet i medlemssystemet? 
Hvis ikke du allerede er medlem af Dansk Selskab for Good Clinical Practice kan du blive det ved at 
udfylde indmeldelsesformularen på siden ”Medlemskab”. Se mere under ”Hvordan bliver jeg 
medlem?” 

Hvis din afdeling eller virksomhed (din Enhed) allerede er medlem af selskabet kan du oprette dig 
som medarbejder i vores medlemssystem. Hermed får du adgang til at melde dig til selskabets 
arrangementer og se præsentationer fra tidligere medlemsmøder. Du opretter dig som medarbejder 
ved at udfylde formularen ”Tilføj medarbejder til eksisterende enhed/virksomhed” på siden 
”Medlemskab”. Se mere under ”Hvordan bliver jeg tilføjet som medarbejder i afdeling/virksomhed 
der allerede er medlem?” 

Når du er oprettet i medlemssystemet, får du tilsendt en mail med brugernavn og link til oprettelse 
af adgangskode. 

Hvordan får jeg besked om nye arrangementer? 
Når du er oprettet i vores medlemssystem, enten som personligt medlem, som kontaktperson for en 
afdeling/virksomhed (din Enhed) eller som medarbejder ansat i en Enhed, får du automatisk besked 
via e-mail når der lægges nyheder eller nye arrangementer på medlemsportalen. Vær opmærksom 
på at e-mails fra medlemsportalen sendes fra no-reply@foreningsadministrator.dk. 

For at kunne tilmelde dig selskabets arrangementer skal du være logget ind på medlemsportalen. 
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Hvordan tilmelder jeg mig arrangementer? 
For at kunne tilmelde dig selskabet arrangementer dvs. møder og kurser skal du være medlem og 
være logget ind på medlemsportalen. Se hvordan du melder dig ind under ”Hvordan bliver jeg 
medlem”. 

Gå til arrangementer og Login: 

 

Find det arrangement du ønsker at tilmelde dig og tryk ”tilmeld”.  

 

Du kan på siden ”Arrangementer” se hvilke arrangementer du er tilmeldt. 

 

Hvordan logger jeg ind på medlemsportalen? 
Du logger ind ved at klikke på Login og indtaste brugernavn og adgangskode. 
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For at logge ind på vores medlemsportalen skal du være medlem eller medarbejder i en 
afdeling/virksomhed (en Enhed) der er medlem af selskabet og være oprettet i medlemssystemet.  

Hvordan opdaterer jeg mine oplysninger i medlemssystemet? 
Hvis du får nye kontaktoplysninger eller faktureringsoplysninger skal du opdatere vores 
medlemssystem. Når du logger ind på medlemsportalen kan du opdatere din oplysninger under 
”Profilside”. 

 

Hvad er en kontaktperson? 
Alle afdelinger/virksomheder (Enheder) skal have tilknyttet en kontaktperson. Kontaktpersonen kan 
administrere de medarbejdere der er tilknyttet enheden dvs. melde medarbejdere ind og ud.  

Kontaktpersonerne har mulighed for at vedligeholde og opdatere enhedens oplysninger i 
medlemssystemet. Oplysninger som CVR, EAN nummer og evt. PO nummer er vigtige oplysninger for 
at faktureringen kan ske problemfrit. Kontaktpersonen sørger for at vedligeholde disse oplysninger. 

Dette gøres under ”Profilside” ved at klikke på ”Administrer enhed”.  

 

 

Vi anbefaler at kontaktpersonerne med jævne mellemrum kigger på listen over tilknyttede 
medarbejdere, så ikke tidligere ansatte stadig står i systemet. 
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Der kan kun være én kontaktperson. Skal kontaktpersonen ændres er det kun den allerede 
eksisterende kontaktperson der kan oprette en ny. Hvis der er problemer kan selskabets sekretariat 
hjælpe. Kontakt sekretariat@dsgcp.dk. 

Enheder kan også angive en fakturamodtager. Er der ikke angivet en fakturamodtager vil 
kontaktpersonen modtage kontingent opkrævninger. 

Hvordan får jeg ny adgangskode? 
Hvis du har glemt din adgangskode klikke du på ”Login” i øverste højre hjørne af medlemsportalen, 
indtaster din email og trykker på ”Glemt adgangskode”. 

 

 

 

 


