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Side

Velkommen til nytt medlemssystem

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

• Vi anbefaler at du, i tillegg til å lese gjennom denne informasjonen for å lære deg hvordan 
portalen fungerer

• Manualen tar deg igjennom de viktigste funksjonene i medlemssystemet
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Innlogging
Logg deg på «Min Side» ved å gå inn på HK.no – Velg Min Side i menyen

Første gangen du bruker portalen 
må du aktivere din bruker. For å 
aktivere din bruker: Trykk lenken.

Skriv inn koden du har mottatt 
på e-post

Skriv inn din e-post registrert i HK 
Norge for å få tilsendt «kode».
Trykk «Send kode»

Skriv inn ønsket passord
Trykk «Sett passord og logg inn»
Bruk e-post og nytt passord for å logge inn på «Min Side»
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Innlogging til medlemssystem
Når du kommer inn på portalen vil lenken til medlemssystemet være lokalisert øverst med navn «Compendia medlem»

Dette er lenken til medlemssystemet.
Trykk på «Compendia Medlem» for å 
gå til medlemssystemet.

Du blir bedt om å bekrefte din 
identitet, og vil derfor motta en 
kode på sms. 

Koden vil bli sendt til 
nummeret som står oppført

Trykk «Send kode» for å sende 
koden

Skriv inn mottatt tilgangskode
Trykk «Logg inn»
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Compendia Medlem

Velg oppslaget du vil søke i:
Medlem = Søk etter medlemmer
Arbeidsgiver = Søk etter arbeidsgivere

Når du logger deg inn er dette det første bildet du ser. For å se innhold i medlemssystemet må du bruke søkefeltet

Se ulikestatistikker:
Innmeldte medlemmer
Utmeldte medlemmer
Antall medlemmer pr. tariffavtale
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Compendia Medlem

Velg kriterier du ønsker å søke i
- Fritekst: Egner seg for raskt oppslag
 - Søk med ID, mobil, navn osv.

Bruk søkefeltet til definere hva du vil søke etter

Søkefeltet
Skriv inn ønsket søk

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

Søk
Trykk «Søk» for å søke
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Compendia Medlem
Bruk søkefeltet til definere hva du vil søke etter

Bruk av kriterier
Velg hvordan du vil bruke valgt kriteria

Lik = Spesifikk verdi
Ulik = Ekskludere en spesifikk verdi
Utfylt = Finnes en verdi
Ikke utfylt = Ingen verdi

Søk
Trykk «Søk» for å søke
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Compendia Medlem

Velg nytt kriteria for å innsnevre søket.

Legg til flere kriterier hvis du ønsker å innsnevre søket

Søkefeltet
Skriv inn ønsket søk

Søk
Trykk «Søk» for å søke

Kriterier
Viser alle kriterier i søket

Nullstill
Fjern alle søkekriteriene

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

Utmeldte
Huk av for å inkludere utmeldte
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Compendia Medlem
Velg synlige kolonner i utført oppslag

Kolonner
Bruk «Pilene» for å sortere i valgt kolonne

Kolonnevalg
Velg hvilke kolonner som skal 
vises i oppslaget

Det er fast 6 kolonner som vises
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Compendia Medlem
Du kan sende e-post til valgte medlemmer i oppslaget

Utsendelse
Hent e-post adresse: Kopier e-post adresser
Send e-post: Send e-post fra systemet
 - Avsender = NoReply@hk.no
 - Svar sendes = Brukerens e-post

Merk: 
Siden det ikke er mulig å kryptere 
disse e-postene er det viktig at du 
ikke sender ut sensitiv 
informasjon. Da må du evt. sende 
informasjon fra egen mail.
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Compendia Medlem
Uttrekk av rapporter

Eksporter til Excel
Du kan laste ned en Excel rapport av 
oppslaget ved å 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

Rediger
Trykk «Rediger» for å endre medlemsinformasjonen
Trykk «Send endring» for å sende endringsforespørsel til HK
 - Endinger må godkjennes av HK

Medlemsinformasjon
Trykk «+» for å se informasjonen under de ulike flippene

Merk: 
Kun (Leder klubb og KK) kan 
redigere medlemsinformasjon og 
legge til/avslutte tillitsverv
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Compendia Medlem
Arbeidsgiverbilde viser informasjon om arbeidsgiveren

Arbeidsgiverinformasjon
Informasjon om arbeidsgiver er delt inn i egne område.
Gå igjennom områdene for å se informasjon om arbeidsgiveren

Sammendrag
Sammendraget inneholder viktig informasjon hentet fra de ulike 
områdene på venstre side.
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Compendia Medlem
Oppslag arbeidsgiver viser egne oversikter

Oversikter

Hovedavtaler = Alle hovedavtaler
Tariffavtaler  = Alle tariffavtaler
Arbeidsgiver tariffavtaler = Alle arbeidsgivere med tariffavtale
Arbeidsforhold = Alle medlemmer med arbeidsforhold



Side

Compendia Medlem
Begge Oppslag viser egne statistikker

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. måned/år
Antall utmeldte  = Antall utmeldte medlemmer pr. måned/år
Antall pr. status, alder og tariff = Antall medlemmer fordelt på alder, status osv.
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Viktig 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 få tilgang til medlemslista. Beskytt den med passord om du kan det

• Slett lista når du er ferdig med å bruke den, last ned en ny om du får bruk for det senere

• Har medlemmene gitt samtykke til å motta ekstra nyheter på e-post og mobil kan du sende nyhetsbrev, 
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 å kryptere disse e-postene er det viktig at du ikke sender ut sensitiv 
informasjon til medlemmet. Da må du evt. sende informasjon fra kryptert e-postkonto
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