
INFORMATIONSTRÄFF E-SERVE
– LATHUND  –

Richard Sandblom, kultur- och fritidssamordnare
Vadstena kommun

den 15 oktober 2025



Lathundens innehåll

– Hur hittar jag e-serve? (3)

– Hur skapar jag ett personkonto och anger mina kontaktuppgifter? (4–6)

– Hur registrerar jag min förening och anger dess kontaktuppgifter? (7–8 
samt 17–19) 

– Hur byter jag profil mellan mitt privatkonto och min förening? (9–16)

– Hur anmäler jag föreningen till kommunens föreningsregister? (20–22)

– Hur ansöker jag om bidrag och följer handläggningen? (23–32)



Hitta till e-serve

0. Gå in på www.vadstena.se

1. Klicka på ”Kultur & fritid”

2. och ”Bidrag till kultur & fritid”

3. och ”Att söka bidrag”

4. och ”Gå till e-tjänsten för 
ansökan”

http://www.vadstena.se/


Skapa ett personkonto

I den vy som öppnar sig –
startsidan – hittar du alla 
bidrag som för tillfället är 
öppna för ansökan.

Tips! Spara adressen som 
favorit i din webbläsare.

1. Börja med att klicka på ”Bli 
kund/Logga in” och följ 
anvisningarna. Bank-ID krävs.



Ange dina kontaktuppgifter

1. Klicka på ”Min sida”

2. och därefter ”Mina uppgifter”



Ange dina kontaktuppgifter forts.

Fyll i:
– För- och efternamn
– Roll(er) i din(a) förening(ar)
– E-post
– Telefonnummer
– Den kommun du bor i

Uppgifterna publiceras ej men 
underlättar handläggningen.



Registrera din förening

1. Klicka på ”Registrera 
förening/företag”

2. Fyll i samtliga uppgifter
för din förening

3. Acceptera användar-
villkoren

4. Klicka på ”Koppla organi-
sation”



Registrera din förening forts.

Obs nr 1! Om du är engagerad 
i mer än en förening måste du 
registrera varje förening för 
sig.

Obs nr 2! En förening ska
endast registreras en gång. 
Kommunicera internt i er 
förening för att undvika 
missförstånd.



Byt profil till din förening

1. Klicka på ”Byt profil”

2. Klicka på ”Administratör” 
för den förening du vill före-
träda.



Byt profil till din förening forts.

E-tjänsten fungerar så att du 
identifierar dig som privat-
person och därefter agerar som 
administratör för en förening i 
taget.

Dessa lägen hanteras via
”Byt profil” på sätt som be-
skrevs i föregående bild. I övre 
högra hörnet ser du vilken profil 
som du för tillfället valt.

Håll tungan rätt i mun!



Jag kan inte hitta min förening!

Om du klickar på ”Byt profil”
men inte hittar din förening,
kontrollera först att föreningen 
är registrerad.



Jag kan inte hitta min förening! forts.

Om du försöker registrera den 
förening som du saknar under 
”Byt profil” men får ett medde-
lande att organisationsnumret 
redan finns registrerat behöver 
du bli tillagd som administratör 
för föreningen.

Detta görs av den i er förening 
som redan registrerat er förening.



Jag kan inte hitta min förening! forts.

Den som redan registrerat din 
förening loggar in. Hon eller han 
klickar på ”Byt profil” och 
därefter ”Administratör” för den 
förening du vill få möjlighet att 
företräda. Allt enligt samma 
instruktion som ovan.



Jag kan inte hitta min förening! forts.

1. Klicka därefter på 
huvudmenyn ”Administratör” 
längst upp i högra hörnet

2. och på ”Administrera 
förenings-/företags-
administratörer”

3. och ”Ny användare”



Jag kan inte hitta min förening! forts.

Nu kan ni lägga till dig eller 
andra som administratör(er) för 
föreningen.

Obs! Den som läggs till måste 
först ha skapat ett person-
konto med bank-ID och angivit 
namn och e-postadress under 
personkontots ”Mina uppgifter”. 
Samma namn och e-postadress 
måste anges här, annars synkro-
niserar inte ditt personkonto 
med föreningens.



Jag kan inte hitta min förening! forts.

Dubbel-obs! Om du får 
meddelande att organisa-
tionsnumret redan finns 
registrerat men är helt 
säkra på att ingen 
registrerat er förening, ta 
snarast kontakt med mig!

Då behöver företaget 
bakom e-serve program-
mera kopplingen mellan 
ditt personkonto och för-
eningen.



Ange föreningens kontaktuppgifter

Efter att ha byt profil till din 
förening:

1. Klicka på huvudmenyn 
”Administratör” längst upp i 
högra hörnet

2. därefter på ”Mina uppgifter”



Ange föreningens kontaktuppgifter forts.
Fyll i:

- e-post för utskick (information 
   från e-serve = kommunen)

- e-post för föreningsregistret
   (intressenter och andra som vill 
   ta kontakt)

- kontouppgifter (utbetalning av 
   bidrag)

- Övriga uppgifter (om du vill)



Ange föreningens kontaktuppgifter forts.

Obs! Glöm inte att klicka på 
”Spara” med jämna mellanrum – 
helst efter varje ifylld uppgift. 
Annars finns risk att du förlorar
det du fyllt i.

!



Anmäl er förening i föreningsregistret

Gå tillbaka till startsidan för e-
tjänsten. Där hittar du alla 
bidrag som är öppna för 
ansökan och ett formulär för 
anmälan till föreningsregistret.

1. Scrolla ner och klicka på 
”Anmäla till föreningsregistret”

2. Fyll i uppgifter och välj att din 
förening vill synas i kommunens 
föreningsregister



Komplettering

1. På startsidan för e-tjänsten 
anger en blå text ”Inskickade: 1” 
att er anmälan till registret är 
inkommen.

2. Uppgifterna granskas och om 
något saknas anmodas ni 
komplettera. Klicka i så fall på 
”Gå till påbörjade…”

3. Klicka vidare på ”Ärendet 
behöver…”



Komplettering forts.

Längst upp finns ett 
meddelande från ärendets 
handläggare om vad som 
behöver kompletteras.

Komplettera enligt 
meddelandet och skicka in.



Ansök om bidrag

Gå tillbaka till ansökningssidan.

1. Klicka på det bidrag ni vill 
ansöka om, t.ex. ”Grundbidrag 
2026”



Ansök om bidrag forts.

Fyll i de efterfrågade 
uppgifterna. Alla fält, rutor eller 
frågor som är markerade med 
asterisk (*) är obligatoriska.

Obs! Du behöver bara ladda upp 
efterfrågade dokument en gång.

Söker du flera bidrag samma år, 
svara i efterföljande ansökning-
ar”Ja” på frågan om bilagan re-
dan är uppladdad via annan 
bidragsansökan.



Ansök om bidrag forts.

Dessvärre kommer ni behöva 
ange samma kontakt- och bank-
uppgifter i varje ansökan, även 
om ni angett dem under 
föreningens kontaktuppgifter.

Detta är en barnsjukdom och 
något som vi ska försöka bygga 
bort till kommande års 
ansökningar.



Ansök om bidrag forts.

Om ni misslyckas med att ladda 
upp en fil, prova att döpa om 
filen till ett namn som inte 
innehåller å, ä eller ö.

”Årsmötesprotokoll 2025.pdf” 
kan alltså döpas om till t.ex. 
”Arsmotesprotokoll 2025.pdf”.



Ansök om bidrag forts.

Kom slutligen ihåg att du 
kan spara din ansökan 
längst ner i ansöknings-
formuläret genom att 
klicka på ”Spara och 
fortsätt senare”.

Du hittar den sparade 
ansökan under ”Min sida” 
> ”Inskickade formulär” > 
”Påbörjat”.



Följ din ansökan

Efter att ansökan är inskickad 
får du en bekräftelse i övre 
vänstra hörnet av fönstret.

För att följa din ansökan och 
dess handläggning:

1. Klicka på ”Administratör” 
längst upp till höger

2. Därefter på ”Min sida”



Följ din ansökan forts.

1. Klicka på ”Inskickade 
formulär”

Strax nedanför ser du då ett 
processflöde där det framgår 
var i handläggningsprocessen 
din ansökan befinner sig.



Följ din ansökan forts.
Om du skickar in flera 
bidragsansökningar får varje 
ansökan en egen process.

Granskning innebär att vi håller 
på att kontrollera ansökan.

Mottagen innebär att ansökan 
uppfyllt de formella kraven.

Komplettering innebär att vi 
saknar någon uppgift. Klicka på 
”Ärendet behöver…” och 
komplettera enligt anmodan



Följ din ansökan forts.
Obs! Om ni är anmodade att 
komplettera måste ni skicka in 
de efterfrågade uppgifterna 
innan ansökningstidens slut.

Annars räknas ansökan som för 
sent inkommen och riskerar att 
inte behandlas.



Följ din ansökan forts.
När ansökan beviljats eller 
avslagits får du en notis till den 
mejladress du angett under 
föreningens kontaktuppgifter.

Du hittar beslutet på samma 
ställe som du följt processen 
under ”Min sida”.

Obs! Glöm inte att klicka på 
”Visa bilagor”. Där finns det 
officiella beslutet bifogat.



Om du inte lyckas ansöka
Om du stöter på problem som hindrar dig från att ansöka, följ dessa 
tre steg i tur och ordning:

1. Läs lathunden noggrant! Har du gjort allt som står och i rätt 
ordning?

2. Försök hitta en instruktionsfilm som förklarar det du har problem 
med på den här hemsidan (klicka på länken!)

3. Ta kontakt med mig:
     richard.sandblom@vadstena.se
     010–234 70 54

https://e-srv.infocaption.com/_bf4f833aa6266d25.guide?pageNumber=16
https://e-srv.infocaption.com/_bf4f833aa6266d25.guide?pageNumber=16
mailto:Richard.sandblom@vadstena.se


TACK OCH LYCKA TILL!
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