Compendia
Medlemssystem

Brukermanual for tillitsvalgte




Velkommen til nytt medlemssystem

« Denne manualen inneholder viktig informasjon for deg som tillitsvalgt i HK Norge

Vi anbefaler at du, i tillegg til & lese gjennom denne informasjonen for a lzere deg hvordan
portalen fungerer

« Manualen tar deg igjennom de viktigste funksjonene i medlemssystemet
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Innlogging

Logg deg pa «Min Side» ved a ga inn pa HK.no —

@ H{Norge

In side ==

Innlogging for
jor & aktivere din

Dersom det er farste gang du logger deg pd|
brukerkonto.

E-post eller fedselsnummer:

Passord:

Problemer med inn)

Forste gangen du bruker portalen
o ma du aktivere din bruker. For a
ar du glemt passo

Velg Min Side i menyen

e

Medlemskap v  Lenn ogtariff v+  Minside  Aktuelt v+ OmHK v  Kontakt ~ Q

Aktiver brukerkonto for Min side

For du kan velge passord ma du identifisere deg. Fyll ut skjema
nedenfor for & fa tilsendt autentiseringskode som du trenger for 4 velge
passord.

Jeg ensker a fa tilsendt autentiseringskode til min e-post:

Send kode

wrcnerorasete | aktivere din bruker:Trykk lenken.

—

Skriv inn din e-post registrert i HK
Norge for a fa tilsendt «kodey.
Trykk «Send kode»

Aktiver brukerkonto for Min side

Dersom din e-post / ditt telefonnummer er registrert 1 systemet vart vil
du om kort tid motta autentiseringskode.

Dersom du ikke m

eeonummer ] SKFiV inn koden du har mottatt
Kaontakt 1 s fall HA Pé e-POSt

registrert dette.

Vis passord @)
Passord:

Bekreft passord:

Sett passord og logg inn

Skriv inn @nsket passord
Trykk «Sett passord og logg inny»
Bruk e-post og nytt passord for a logge inn pa «Min Side»

Side




Innlogging til medlemssystem ©

Nar du kommer inn pa portalen vil lenken til medlemssystemet vare lokalisert gverst med navn «Compendia medlemy

o]
(Co/, H( N O I"ge Compendia Medlem | Compendia Personal & Husvik, Ben-Julian =
Min side e

Dette er lenken til medlemssystemet.
Trykk pa «Compendia Medlemy for a
ga til medlemssystemet.

Bekreft din identitet, Ben-Julian Husvik
Du blir bedt om 4 bekrefte din Bekreft din identitet, Ben-Julian Husvik

For a fa tilgang til medlemssystemet ma du bekrefte din identitet. identitet, og vil derfor motta en

Dette gjeres ved at vi sender deg en tilgangskode. Skriv inn koden du fikk tilsendt

kode pa sms.

Sjekk om mobilnummeret vi har pa deg er riktig: Tilgangskode:
+4740554947 - ) :
Koden vil bli sendt til
] , nummeret som star oppfart -
Ta kontakt med HK Morge dersom mobilnummeret er feil. @ Logginn || €3 Avbryt
Klikk pa "Send kode" for 3 fa tilsendt tilgangskode. Trykk «Send kode» for a sende . .
? gand Y Skriv inn mottatt tilgangskode

koden

Trykk «Logg inn»

@ Send kode = ) Avbryt
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Compendia Medlem @

Nar du logger deg inn er dette det forste bildet du ser. For a se innhold i medlemssystemet ma du bruke sgkefeltet

.:61 H{ Norge  Handlinger | Haleld tessvt  rpmpendia

Byttt passord
Fritekst B 2 Sok

Medlemsoppslag

Fyll inn oppslagskriterie.

Velg oppslaget du vil sgke i: Se ulikestatistikker:
Medlem = Sgk etter medlemmer Innmeldte medlemmer
Arbeidsgiver = Sgk etter arbeidsgivere Utmeldte medlemmer

Antall medlemmer pr. tariffavtale
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Compendia Medlem

Bruk sgkefeltet til definere hva du vil sgke etter

.i@} H<{ No rge ='|Oppslag |4 Handlinger b Statistikk
F

ritekst -

1, Sek

Medlemsopps
Fyll inn oppslagskriterie.

Velg kriterier du ensker a sgke i
- Fritekst: Egner seg for raskt oppslag
- Sek med ID, mobil, navn osv.

Sokefeltet
Skriv inn @nsket sgk

Medlemsnummer krever 6
siffer (f.eks. ID med 4 siffer ma
skrives: 001234)

Sak
Trykk «Sek» for a sake

Logg ut
Byttt passord

compendia

©
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Compendia Medlem

Bruk sgkefeltet til definere hva du vil sgke etter

I@ H{Norge

Status

7] Oppslag

Studentmedlem EI .0 Kriterie | 1, Sek I

4 Handlinger ) Statistikk

M

Medlemsoppslag

Fyll inn oppslagskriterie.

Lik

Ulik

Utfylt
lkke utfylt

Bruk av kriterier Sak
Velg hvordan du vil bruke valgt kriteria Trykk «Sgk» for a soke

Lik = Spesifikk verdi

Ulik = Ekskludere en spesifikk verdi
Utfylt = Finnes en verdi

Ikke utfylt = Ingen verdi
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Compendia Medlem

Legg til flere kriterier hvis du gnsker a innsnevre sgket

I%@‘j H{ Norge
|

4 Statistikk

= |Oppslag | g Handlinger

31.12.2023 & Kriterie

nnmeldt

Valgtitotalt: 20/ 20

Velg alle | Fjern valg

Medlemsoppsiag

Velg nytt kriteria for a innsnevre sgket. Sokefeltet Sk
Skriv inn @nsket sak Trykk «Sek» for a sgke

Kriterier

Inkluder i sek: Viser alle kriterier i sgket
[ Utmeldte

- .

4 Reservert reklame Nullstill
Innmeldt Fjern alle sokekriteriene
=[Etter 31.12.2023
Region
=Lik HK - region &st Lagre
Status

Lagre oppslaget, kun synlig for din
bruker. Innholdet er dynamisk.

=Lik Studentmedlem

= Nullstill

Utmeldte

[ Lagre | [ Del rapportisok Huk av for a inkludere utmeldte
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Compendia Medlem

Velg synlige kolonner i utfert oppslag

I@ H{Norge

4 Handlinger

& Statistikk

Valgt/totalt: 1046 / 1046

Stedsutvalg
Velg alle | Fjern valg e 2 3 45 67 8 » m
Mavn = Status = Innmeldt = Region = Arbeidsgiver 2 I

E Studentmedle 01.06.2022 HK - region @st

= Studentmedlem 01.02. HK - region @st

& Studentmedlem 01.06.2023

1 _ Kolonner

lci-) Studentmedlem 01.10.2019 HK - region @st

i

Bruk «Pilene» for a sortere i valgt kolonne

b Studentmedlem 01.07.2020 HK - region @st '

Kolonnevalg
Velg hvilke kolonner som skal
vises i oppslaget

Det er fast 6 kolonner som vises

1. Medlemsnr
Mawvn

N

Status

Innmeldt

Region

Arbeidsgiver

pro B B9 [

KOLONNEVALG

Lefofaeloffe]]
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Compendia Medlem

Du kan sende e-post til valgte medlemmer i oppslaget

£ 1Oppslag | g Handlinger 4 Statistikk Logg ut

I@ H{Norge
Status |Z|

B O Kriterie | | @ Sok

compendia

Bytit passord

Velg alle | Fjern valg 444 1 2 3 4 5 6 7 8 » Valgt/totalt: 1046 /1046 §rsr:7-i=)
MEdIE"]SﬂppSIEg [-.d Hent e-postadresser
Madlemsnr = Mavn = Status = Innmeldt = Region = Klubb 2 .4 Send e-post

= Studentmedlem 01.09.2020 HK - region @st (=] Lag etiketter
& Eksporter til Excel
ills Lag graf

[ Studentmedlem 01.02.2023 HK - region @st 79

Siden det ikke er mulig a kryptere
disse e-postene er det viktig at du
ikke sender ut sensitiv
informasjon. Da ma du evt. sende
informasjon fra egen mail.

Ny e-post

Avsender:
NoReply@hk.no v
Send svar til: "Ben-Julian Husvik" <ben_julian_4@hotmail.com=
Til:
1044 mottakere med registrert e-postadresse

B £ sterrelse ~ || B & | Al

Trykk pa ALT 0 for & fa hjelp

Vedlegg:

& Legg il

@ Send | @ Send og arkiver | 3 Avbryt

Emne:
Hent e-post adresse: Kopier e-post adresser
Innhald:
Merk: 5] Kide 2A8H0cBLIEEw === 20B Send e-post: Send e-post fra systemet

Utsendelse

- Avsender = NoReply@hk.no
- Svar sendes = Brukerens e-post
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Compendia Medlem

Uttrekk av rapporter

I@ H{Norge

Status

Velg alle | Fjern valg

Medlemsoppslag

Madlemsnr = Mavn =

e v

-

£]Oppslag

B © Kiiterie | | & Sk

2 3 4 5 &6 T & » m

Status =

Studentmedlem

Studentmedlem

Eksport til Excel

KOLONNER LAGREDE KOLONNEOPPSETT

& Legg til kolonne

] Legg til kelonne med lenke til medlem

Lagre kolonneoppsett:

[y Lagre

© Kjer eksport | & Lukk

1. Medlemsnr - ]

2. Navn ?t.l
3. Status Tl:.l
4. Innmeldt ?[j
5.| Region T[j
6. Arbeidsgiver ?[j

Innmeldt =

01.09.2020

01.02.2023

Medlemsinformasjon

4 Handlinger

Ju

b Statistikk

Region =

HK - region @st

HK - region @st

(x]

Klubb %

Logg ut
Bytit passord

Valgttotalt: 1046 11046 e

[-.d Hent e-postadresser

compendia

.4 Send e-post

[==] Lag etiketter

& Eksporter til Excel
ills Lag graf

Eksporter til Excel
Du kan laste ned en Excel rapport av
oppslaget ved a trykke «Eksporter til Excel»

Uttrekk
Velg kolonner i uttrekket
Lagre kolonnevalget for bruk i andre uttrekk
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Compendia Medlem @

Medlemsbildet viser informasjon om medlemmet

Mediem Ordinzzrt medlem

Husvik, Ben-Julian 192699

Adresse: E-post: [=3 Send e-post
@vre Reelingsveg 133 B ben_julian_4@hotmail.com :

Postnr/-sted: Mabil: o Rediger
2008 FJERDINGBY +47 405 54 947 (5] Lukk

Fylke: Telefon privat: .
AKERSHUS +4T 40 55 49 47 Redlger

Land: Telsfon arbsid: i 3 i i

an Telefonarbeid Trykk «Redigery for a end:‘e medlemsinformasjonen
Status: Innmeldt Trykk «Send endring» for a sende endringsforesporsel til HK
Ordinzrt medlem 01.09.2012 . ° .

- . - Endinger ma godkjennes av HK

Region: Avdeling:
HK - region Innlandet Hedmark Handel og Kontor

B Arbeidsforhold

3 Aktive tillitsverv

B Historiske tillitsverv

Bl Ubehandlede endringer
B Arrangement

Bl E-poster

Merk:
Medlemsinformasjon Kun (Leder klubb og KK) kan
Trykk «+» for a se informasjonen under de ulike flippene redigere medlemsinformasjon og
legge til/avslutte tillitsverv
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Compendia Medlem ©,

Arbeidsgiverbilde viser informasjon om arbeidsgiveren

Arbeidsgiver Antall medlemmer: 52
Handel og Kontor i Norge Hovedkontor 50003079 (%]
Tariffavtaler | 20003079 Aktiv [ Send e-post
Tillitsvalgte J| Org. nr. juridisk: Antall kvinner:
939798617 33
Medlemmer SAMMENDRAG
o Org. nr. bedrift: Antall menn:
Historikk f 974123797 19 Tariffavtale:
[F] 610100 - AAF
Navn: . E-post: Landsoverenskomsten
Handel og Kontor i Norge Hovedkontor post@hkinorge.no

) . Ekstern trekkinstans:
Postadresse: Telefon: .
Torggata 12 +47 23 06 11 80 HK - Hovedkontor og regioner

stnr./-sted: Overordnet enhet:
[ HK - Hovedkontor og regioner

Region:
[ HK - region @st

Fylke:
OSLO NACE-kode:
94.200 - Arbeidstakerorganisasjoner
Trekkbedrift Ansvarlig for trekkliste

Team Tonje Johansen Ness

Ekstern trekkinstans:

50330659 HK - Hovedkontd og regioner

Arbeidsgiverinformasjon Sammendrag
Informasjon om arbeidsgiver er delt inn i egne omrade. Sammendraget inneholder viktig informasjon hentet fra de ulike
Ga igjennom omradene for a se informasjon om arbeidsgiveren omradene pa venstre side.
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Compendia Medlem @

Oppslag arbeidsgiver viser egne oversikter

|© Honorge [T
Fritekst |Z| —

Fyll inn oppslagskriteria.

Logg ut
Bytt passord

|=] Oversikter | g Statistick EI:IITIFIEI'IIjiE

Hovedavtaler
Tariffavtaler

Arbeidsgiver tariffavitaler
Atbeidsforhold SmEEE

Ingen aktive kriterier.

Oversikter

Hovedavtaler = Alle hovedavtaler

Tariffavtaler = Alle tariffavtaler

Arbeidsgiver tariffavtaler = Alle arbeidsgivere med tariffavtale
Arbeidsforhold = Alle medlemmer med arbeidsforhold
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Compendia Medlem

Begge Oppslag viser egne statistikker

|@ H{ NoO rge E-lOppslag |=] Oversikter

Fritekst D L Sok

Fyll inn oppslagskriterie.

Statistikk — Oppslag Arbeidsgiver

Pr. avtale = Antall medlemmer og bedrifter pr. tariffavtale
Tariffavtaler innmeldt = Antall innmeldt i tariffavtale
Tariffavtaler utmeldt = Antall utmeldt av tariffavtale

Statistikk — Oppslag Medlem

Antall innmeldte = Antall innmeldte medlemmer pr. maned/ar
Antall utmeldte = Antall utmeldte medlemmer pr. maned/ar
Antall pr. status, alder og tariff = Antall medlemmer fordelt pa alder, status osv.

b Statistikk

Pr avtale
Tariffavtaler innmeldt
Tariffavtaler utmeldt

7}
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©

Vlktlg informasjon til deg som tillitsvalgt!

« Dersom du tar ut medlemslister fra portalen i Excel-format skal disse bare benyttes til arbeid
som tillitsvalgt i HK

 La aldri uvedkommende fa tilgang til medlemslista. Beskytt den med passord om du kan det
« Slett lista nar du er ferdig med a bruke den, last ned en ny om du far bruk for det senere

* Har medlemmene gitt samtykke til 2 motta ekstra nyheter pa e-post og mobil kan du sende nyhetsbrey,
aktuelle kurs, medlemsfordeler, etc. Men dersom de har ‘Nei’ i samtykkeboksene kan du bare sende
relevante opplysninger og oppdateringer som gjelder selve medlemskapet

* Siden det ikke er mulig a kryptere disse e-postene er det viktig at du ikke sender ut sensitiv
informasjon til medlemmet. Da ma du evt. sende informasjon fra kryptert e-postkonto

Side
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