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VARDFORBUNDET

Medlemssystem Komet

Anvandarguide — fortroendevald pa arbetsplats

Valkommen till Vardforbundets medlemssystem Komet!

I medlemssystemet finns information om medlems kontaktuppgifter, arbetsplats,
uppdrag med mera.

Du som fortroendevald pa arbetsplats far har en guidning i de funktioner som ar
viktiga for dig att k&nna till i ditt uppdrag.

Systemet har mobilanpassad design sa att du lika bra kan arbeta fran mobil som
dator eller lasplatta.

Medlemskap i fackférening ar sarskild kanslig personuppgift. Dataskyddslagstiftning galler
i for all behandling av personuppgifter. | Vardférbundets medlemssystem finns information i
i och tips om hantering av personuppgifter markt GDPR. |

1 Loggain

1. Borja med att logga in pa
Vardférbundets webbplats.

Qe 3

Vi ér varden!
Fack-och yrkesférbundet f cig som &r
barmmorska, bismedicinsk analytker,
rontgensjukskoterska eller sjukekoterska.

For dig som ir skycdsombud
Sa kan du paverka
=% arbetsmiljén hos dig

Kom iggng redan idag!

2. Klicka pa ditt namn och valj Mina
tjanster.

2 Minatjanster
1. Under Mina tjanster klickar du pa Mina tjsnster
ikonen Medlemmar.

2. Medlemssystemet 6ppnas i ett nytt
fonster.
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3 Mina medlemmar

1. Nar du 6ppnat medlemssystemet 3. Uppgifterna du ser ar personnummer,
visas en lista med de medlemmar du namn, arbetsplats och e-postadress.

foretrader pa din arbetsplats. 4. Behover du sortera listan, till exempel

2. Under rubriken Mina medlemmar pa efternamn, anvand nagot av valen i
visas antalet medlemmar du rullistan.
foretrader.

MEDLEMMAR O\ z

Mina medlemmar

_ Efternamn stigande hd

Personnr Namn Arbetsplats E-post

4 Bokstavsikoner

Efter en del medlemmar i listan kan det finnas bokstavsikoner.
Bokstavikonerna har féljande betydelse:

F betyder att medlemmen har ett fértroendeuppdrag i
Vardforbundet, till exempel valberedare, styrelseledamot m.m.

FA betyder att medlemmen é&r fértroendevald pa arbetsplats.
betyder att medlemmen har en befattning som ledare.
betyder att medlemmen har en befattning som chef.

betyder att medlemmen &r dubbelorganiserad.

Z 0O O

betyder att medlemmen &r ny i Vardférbundet. Visas tills tre
manader efter intradet.

betyder att medlemmen nyligen uttratt ur Vardférbundet. Visas
till tre manader efter uttradet.

c
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5 SOk medlem

1. Foretrader du manga medlemmar och 2. Skrivin hela eller delar av namn
listan &r lang? Gor en sokning genom alternativt personnummer och klicka
att klicka pa symbolen for darefter pa Sok.

forstoringsglaset i sidhuvudet.

% MEDLEMMAR Q

Mina medlemmar
] Efternamn stigande v

Personnr Namn Arbetsplats E-post

6 Se fler uppgifter

1. Vill du se fler uppgifter p& en medlem? 3. | den har bilden kan du ocksa skicka

Klicka pa raden for den specifika ett e-postmeddelande direkt till
medlemmen och nytt fénster 6ppnas. medlemmen genom att klicka pa e-
postadressen.

2. En oversiktsbild med de viktigaste
uppgifterna pa medlemmen visas.

< Testar Testsson

Epnmonil\fnrmalion mmﬁnlllmng EModlnmskap
1212121287 Sjukskoterska, Sjukskoterska annat omrade Okr
Testar Testsson Arbetar Inbetalningskort
testtestssonBtestse 100 Stockholm
Mobil: 0771420420 Vardforbundet 2018-04-01
Arbete: 010-1000002

/ Andra kontaktuppgifter konfiikt arbetsplats niva 2

Gammal IBneuppgift! Senast uppdaterad 2017-09-

@ Flytta medlem fran arbetsplats

Sida3av 8
Senast andrad: 2023-11-23



-

VARDFORBUNDET

Medlemssystem Komet

Anvandarguide — fortroendevald pa arbetsplats

4. | den har bilden kan du ocksa flytta 5. Du far nu bekrafta att du flyttar bort

bort en medlem som inte arbetar pa medlemmen fran arbetsplatsen.
arbetsplatsen. Klicka pa Flytta Medlem informeras om flytten och kan
medlem fran arbetsplatsen logga in och uppdatera sina uppgifter.

B Personinformation m Anstéllning EMadhmsknp

Personnummer Befattning MEnadsavgift

1212121287 Sjukskoterska, Sjukskoterska annat omrade Okr

Namn Arbetsstatus Betalar med

Testar Testsson Arbetar Inbetalningskort

E-post Tjanstgoringsgrad Avdelning

test.testsson@test.se 100 Stockholm

Telefonnummer Arbetsgivare Intrade

Mobil: 0771420420 Vardforbundet 2018-04-01

Arbete: 010-1000002
. Ar du sdker pd att Testar Testsson inte jobbar pad denna arbetsplats?
# Andra kontakt

Om du klickar pa "Ja, flytta bort medlem” kommer medlemmen tas bort fran arbetsplatsen och
kontaktas for uppdatering av medlemsuppagifter.

Avbryt Ja, flytta bort medlem

) I Iyla hed DEISD

7 Andra kontaktuppgifter

1. Under modulen Personinformation . . .
kan du andra medlems ¢ Redigera uppgifter X
kontaktuppgifter. Klicka pd Andra
kontaktuppgifter. Hemtelston
2. Du far nu upp rutan Redigera
uppglfter Mobiltelefon
0771420420

3. Uppdatera uppgifterna och klicka

darefter pa Spara. Arbetstelefon
010-1000002

Arbetsmobiltelefon

E-post

test.testsson@vardforbundet.se

@ o
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8 Meddelande till Vardforbundet

om medlem
1. I medlemséversikten har du mojlighet S venienn Q=
att skicka ett meddelande om den < Testar Testsson

specifika medlemmen.

2. Klicka pa symbolen for Meny till hbger

i menyraden.
3. I'menyn klickar du pa Skicka 24 e
meddelande till Vardférbundet. Ett ¢ Tertr Tastmon

nytt fonster dppnas.

4. For att koppla meddelandet till den
specifika medlemmen, bocka i rutan
Koppla meddelandet till XX.

5. Skriv in ditt meddelande och klicka pa
Skicka meddelande.

-
=] MEDLEMMAR Qa

< Skicka meddelande

Har kan du skicka ett meddelande till V&rdférbundet. Om ditt meddelande avser ndgon av dina medlemmar s bér du férst valja medlemmen ur listan pd
startsidan. Om ditt meddelande avser en medlem som du saknar i din lista s3 kom ihdg att notera medlemmens personnummer i meddelandet.

[JKoppla meddelandet till Testar Testsson

Skicka meddelande
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9 Meddelande till Vardforbundet

1. Har du en allméan fraga? Klicka i = 5 veowons
menyn pa rubriken Skicka ¢ Tertr Tastmon
meddelande till Vardférbundet. Ett
nytt fonster 6ppnas.

Du kan till exempel meddela
Vardférbundet om du saknar en o e
medlem i ditt ansvarsomrade.

2. Skriv in ditt meddelande och klicka pa
Skicka meddelande.

Galler meddelandet en medlem? Kom
ihag att ange medlemmens
personnummer.

-
=] MEDLEMMAR Qa

< Skicka meddelande

Har kan du skicka ett meddelande till V&rdférbundet. Om ditt meddelande avser ndgon av dina medlemmar s bér du férst valja medlemmen ur listan pd
startsidan. Om ditt meddelande avser en medlem som du saknar i din lista s3 kom ihdg att notera medlemmens personnummer i meddelandet.

[JKoppla meddelandet till Testar Testsson

Skicka meddelande
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10 Hamta e-postadresser

1. Vill du gora ett e-postutskick till
medlemmarna i ditt ansvarsomrade?
Klicka pa Menyn i menyraden.

2. Klicka pa Hamta E-postadresser.
Nytt fonster 6ppnas med samtliga e-
postadresser samlade i en textfil.

3. | textfilen finns e-postadresser till de
medlemmar som har en registrerad e-
postadress i medlemssystemet.

4. Kopiera e-postadresserna och klistra
in i adressfaltet Hemlig kopia.

Zl»w MEDLEMMAR Qa=

Mina medlemmar
—

X

Skicka meddelande till Vardférbundet
Hamta E-postadresser

GDPR

(?) Hjalp/Anvandarguide

A Skicka alltid e-postadresser

som hemlig kopia!
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11 Behover du hjalp?

1. Klicka pa Menyn i menyraden. lejlj Qs=

Mina medlemmar
—

2. Klicka pa Hjalp/Anvandarguide X

3. Har kan du ladda ner anvandarguiden
Skicka meddelande till Vardférbundet

i pdf-format.
Hamta E-postadresser
GDPR
(b (® Hjalp/Anvandarguide
12 Logga ut
1. Klicka pa symbolen med huvud i S p— Qs=
menyraden.

Mina medlemmar
—

2. Klicka pa Logga ut for att stanga

medlemssystemet. X
®
3. VIKTIGT att du ocksa loggar ut fran ~ I
www.vardférbundet.se, under Mina Bl R e e

tjanster, samt stanger webblasaren

efter att du slutat arbeta med
medlemsuppgifter. ogga u

Har du forslag pa forbattringar i medlemssystemet eller om du behover rapportera
felaktigheter? Skicka meddelande till: komet@vardforbundet.se
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