Mine medlemmer

Mine medlemmer er en webaseret Igsning, og fungerer mest optimalt pa en PC.

Det er et veerktgj til aktive Tillidsrepraesentanter og Fzellestillidsrepraesentanter, som giver et overblik over
hvilke medlemmer og hvilke arbejdspladser TR/FTR repraesenterer.

Desuden har suppleanter, der er aktiv (Registrering i vores medlemsdatabase) ogsa adgang til Mine
medlemmer

Du skal vaere aktiv TR eller FTR for at kunne bruge vaerktgjet. Du kan ogsa vaere registreret som aktiv, hvis
du er suppleant. Hvis du mener du burde have adgang, men ikke har det, skal du kontakte din afdeling.

Hvis du hellere vil bruge tablet eller Smartphone, anbefaler vi du downloader App’en — TR i FOA.

Den kan downloades fra AppStore eller Google PIay@
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Forsiden — en kort gennemgang af fanerne

'. on ? Hj=lp Logget pa som: ‘I n— Logud

Alle FOA-medlemmer Mine arbejdssteder Mine medlemsnoter Mine medlemsrettelser

Mine medlemmer
Indeholder en liste over hvilke medlemmer du repraesenter.

Du kan se navn, arbejdssted, fgdselsdag, alder, status pa indsendte rettelser eller om du har oprettet en
note pa medlemmet.

Alle FOA-medlemmer

Giver dig mulighed for at sgge i hele FOAs medlemsregister. Sa har du mulighed for at tjekke, om en ny
kollega er medlem, eller om du skal foresla medlemmet at blive det.

Mine arbejdssteder
Viser en liste over hvilke arbejdssteder du repraesenterer.

Den viser hvilken adresse arbejdssteder har, hvor mange medlemmer du har pa arbejdsstedet, en mulighed
for vejvisning, og hvor mange noter du eventuelt har oprettet pa det enkelte arbejdssted.

Mine Medlemsnoter

Her kan du se, rette eller slette de noter, du har lavet pa de enkelte medlemmer. Der er mulighed for at
markere “vigtige” noter, sa de er nemme at se og huske.

Mine medlemsrettelser

Du har mulighed for at indsende rettelser pa de enkelte medlemmer, f.eks. hvis de har skiftet
mobilnummer, eller ikke leengere arbejder pa arbejdsstedet.

Kontaktoplysninger, altsa mail og mobil, bliver opdateret automatisk, men hvis du retter i timetal eller
anszettelse, skal det godkendes af din afdeling, inden det slar igennem.

Det er her, du kan se, hvad status er pa din rettelser, sa du ved hvornar din afdeling har gennemfgrt
rettelsen i medlemssystemet.
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Tilfgj kollega til Mine Medlemmer og Indmeld kollega i FOA

& Tilfej kollega til Mine medlemmer ron |Indmeld kollega i FOA

Funktionerne gar igen pa de fleste faner, og giver dig mulighed for at tilknytte et medlem til din
arbejdsplads. Det kunne veere, hvis du f.eks. fik en kollega, som allerede er medlem af FOA.

Hvis din nye kollega ikke er medlem, er her et direkte link til indmeldelsesblanketten pa FOA.dk.

Logget pa som

r. On ? Hizlp  Logget pa som: i —— PN

@verst pa siden, kan du se, du er logget ind, og hvis du klikker pa dit navn, kan du se, hvilke oplysninger FOA
har registreret pa dig, og du har mulighed for at rette i kontaktinformationerne ved at trykke pa

& Ret kontaktinformationer

Log ud

Du skal bruge Log ud, nar du er feerdig med at arbejde i Mine Medlemmer. Sa er du sikker pa, at der ikke er
andre, der kan tilga din side.

Hjeelp og vejledning

? Hjzlp

Har du brug for hjeelp eller vejledning, kan du trykke pa i toppen af siden. Her fra bliver du fgrt

ned i bunden af siden, hvor du kan finde kontaktoplysninger, hvis du har tekniske udfordringer, har brug for
at kontakte din afdeling, eller gerne vil se en quick guide eller vejledning til Mine medlemmer.

Tekniske udfordringer Fejli medlemsdata Andet

Kontakt Tillidszonens hotline: Kontakt din FOA-afdeling: Quick guide

Tif: 4697 2575 46971414 Brugervejledning

midt-vestjylland@foa.dk Ideer/forslag?

Genvej pa skrivebord

Det er muligt at lave en genvej til dit skrivebord pa din PC. Det kan forega lidt forskelligt, alt efter hvilken
computer du sidder pa.

Hgjreklik pa skrivebordet og vaelg "Ny” & "Genvej”
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Vis
Sortér efter
Opdater

Seet ind
Indszzt genvej
Fortryd by Ctrl+Z

@ intel® grafikindstillinger

My Mappe

21 Ske=rmindstillinger & Genvej

& Personlige indstillinger B3| Microsoft Access Database

|s] Bitmapbillede

G5 Capelnstaller Script File

63 Microsoft Word-dokument

B33 Microsoft Access Database

1] Microsoft PowerPoint-prassentation
1 Microsoft Publisher Document

B2 RTF-format

Tekstdokument

35 Microsoft Excel-regneark

i ZIP-komprimeret mappe

Indsaet https://minemedlemmer.foa.dk og tryk naeste

» Opretgenvej

Hvilket element vil du oprette en genvej for?

Denne guide hjeelper dig med at oprette genveje til filer, programmer, mapper, computere eller
internetadresser, der enten findes lokalt eller pa netveerk.

Angiv, hvor elementet er placeret:

https://minemediemmerfoa.dq | Gennemse...

Klik pd Nasste for at fortsaette.

Giv din genvej et navn, fx Mine medlemmer

€ 4 Opretgenvej

Hvad vil du kalde genvejen?

Skriv et navn til denne genvej:

Mine Medlemmer

Klik p3 Udfor for at oprette genvejen.

Og nu har du et ikon med en genvej pa dit skrivebord
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Mine medlemmer - uddybende gennemgang

Alle FOA-medlemmer Mine arbejdssteder Mine medlemsnoter Mine medlemsrettelser

Siden viser, hvilke medlemmer du daekker. Du kan se hvilket arbejdssted de arbejder pa, deres fgdselsdag
og alder. Og om du har indsendt en rettelse, samt om der er lavet noter pa medlemmet.

Medlem Arbejdssted Fodselsdag Alder Status Noter

Stjernemarkering

Brug markeringen, hvis du f.eks. skal huske en note du har lavet, har en sag kgrende med medlemmet eller
lignende. Du bestemmer selv, hvad betydning stjernen skal have for dig. Du slar stjerne til og fra, ved at
klikke pa den.

AM AT

Wis udvalgte medlemmer

Du kan fa vist de medlemmer du har stjernemarkeret ved at klikke pa denne knap

Sorter din visning

Listen er sorteret efter medlemmets fornavn, men du kan sortere efter hvilken kolonne du vil, ved at klikke

° . . . Fedselsdag
pa den lille pil efter titlen

. Fodselsdag ~
Den kolonne der er sorteret pa, er markeret med fed

S¢g i dine medlemmer

Du kan s@ge i din medlemsliste.

Q

Sa snart du begynder at skrive i sggefeltet, dukker de muligheder op der findes. Mulighederne indsnzevres
efterhanden som du udfylder mere i feltet.

Der sgges automatisk i alle kolonnerne, og resultatet bliver vist i din medlemsliste.
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Filtrer din side

Filtrer medlemsliste X

Hvis du deekker mange arbejdssteder og/eller mange medlemmer, kan det maske
veere en fordel at filtrere pa din liste.

Nar du klikker pa knappen , abner der et sidepanel.
Ved at klikke pa de enkelte felter, dbner der sig de muligheder du har for at filtrere.

Hvis du f.eks. daekker flere faggrupper, vil du nemt kunne se de enkelte faggrupper,
ved at abne "Faggruppe”, vaelge den faggruppe, du gerne vil se.

Arbejdssted A

Ryd filtre Anvend filtrering

Faggruppe

ocial-og sundhedsassistenter
[ sociat-og sundhedshjzlpere

[ sygehjetpere

stilling ~

Medlemmets tillidshverv ~

og derefter trykke pa

Kontakt flere

' Kontakt flere

Du har mulighed for at sende mail til en eller flere af dine medlemmer. Nar du klikker pa knappen, abner

din medlemsliste med en mulighed for at sende mail, via din egen mail.

D velgalle  1medlemmer valgt Sendtil: | | Private-mail .i‘. Arbejdsmail Annuller ﬂ Send e-mail

Medlem - Arbejdssted Fedselsdag Alder Status Noter

Ablai Mohamed ¥rohaven £ldrecenter 09.03.1970 52 Afventer opdatering 11

o

Nar du har markeret de medlemmer du gerne vil sende en mail til, eller trykket pa "Vaelg alle”, hvis mailen
skal sendes til alle dine medlemmer, sa skal du vaelge om du vil sende til deres private e-mail, eller om du vil

bruge deres arbejdsmail. Du kan ikke kombinere de to typer.

Sendtil: () Private-mail [@) Arbeidsmail . o
. © Herefter klikker du pa knappen
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Knappen abner dit eget mailprogram, og seetter medlemmernes mailadresser ind i BCC-feltet, sa de enkelte

medlemmer ikke kan se hinandens mailadresser.

Hvis der er medlemmer, der ikke registreret med den type mailadresse, du har valgt, vil denne boks komme

op:

Y,

Manglende eller ugyldige e-mailadresser

Folgende personer har ikke en gyldig e-mailadresse:

Vil du sende din e-mail til de evrige?

F I

Sa ved du, hvilke medlemmer der ikke far din information, og de skal informeres pa anden vis.

Nar du vender tilbage til Mine Medlemmer ser du denne bjalke

9 medlemmer kontaktet Sendt til: Arbejdsmail Afslut

Tryk pa for at vende tilbage til medlemslisten.

Du kan genfinde den afsendte mail i dit eget mailprogram under sendte mails.

Tilfgj kollega til din medlemsliste

Hvis du har en kollega, som ikke er pa din liste, har du mulighed for at tilfgje medlemmet via denne knap

"

& Tilfej kollega til Mine medlemmer |

Fgrste gang du bruger funktionen, vil du fa denne boks. Du kan Kli 3 B, i B e
"Vis ikke igen”, hvis du ikke vil se den mere. R

Nu dbner fanebladet ”Alle FOAs medlemmer”, og du kan sgge medlemmet

frem, og derefter tilfgje det til din medlemsliste.

Sggeresultatet bliver vist som en liste, og du kan klikke ind pa det medlem, det drejer sig om.

Se yderligere beskrivelse under "Tilfgj kollega til arbejdssted”.

Ret oplysninger pa et medlem

Du har mulighed for at hjzelpe dine medlemmer med at rette kontaktoplysninger, arbejdssted, timetal med
mere.

Nar du klikker pa et medlems navn inde pa medlemsoversigten, abner deres profilside.
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(Dette er et fiktivt medlem)

< Mine medlemmer

@ Personlige oplysninger

09.03.1970

52ar

ron  FOA-medlemskab

58081421
FOA Midt-of Vestjylland Holstebro
01.03.2008

Tillidsreprasentant
MED-personalemader

AM Ablai Mohamed

&= Anszttelse

Krohaven Zldrecenter

Social og sundhedsassistent

Social-og sundhedsassistenter

Tilfej nyt arbejdssted pd medlemmet.

Stoppet pd arbejdsstedet

[‘ Ret medlemsinformation

(') moter
B Kontakt
22976646

asinnormo@gmail.com

666566656666

TEST@TESTDK

1]

Du har mange muligheder pa siden:

Tilfgj nyt arbejdssted pa medlemmet
Stoppet pa arbejdssted
Ret medlemsinformation
Opret/laes note

®  Send mail til medlem
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Tilfgj nyt arbejdssted

Hvis du vil tilfgje et nyt arbejdssted pa medlemmet, klikker du pa knappen

Tilfaj nyt arbejdssted pa medlemmet o o R
_, sa abner et sidepanel.

Du kan vaelge mellem de arbejdssteder og de stillinger du daekker som FTR/TR.
Derudover, skal du angive hvor mange timer medlemmet er ansat, og hvornar
@ndringen skal traede i kraft.

Du har mulighed for at tilfgje yderligere oplysninger, som kan veaere relevante for

afdelingen, inden du indsender sndringen. Z£ndringen bliver sendt til din afdeling,
som skal godkende, inden den traeder i kraft.

Stoppet pa arbejdssted

Hvis medlemmet ikke laengere arbejder pa arbejdsstedet, kan du bruge denne

funktion til at angive det

Knappen abner et sidepanel, og du kan angive hvilken dato sendringen traeder i kraft
fra. Derudover har du mulighed for at tilfgje yderligere oplysninger, hvis det er
relevant.

BEMZ/RK — Du melder IKKE medlemmet ud af FOA ved at bruge denne funktion. Du
fortzeller blot din afdeling, at medlemmet ikke laengere er ansat pa dette

arbejdssted.

Zndringen bliver sendt til din afdeling, som skal godkende, inden den traeder i kraft.

Ablai Mohamed 09.03.1970

Tilfej nyt arbejdssted pa
medlemmet

&= Ansatrelse

o Yderligere informationer

] Tikaldevikar

Ablai Mohamed

Stoppet pa arbejdsstedet

B Ansattelse

Krahaven /Eldrecenter
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Ret medlemsinformation

Du har mulighed for at rette flere informationer pa medlemmet.

Hvis du klikker pa knappen abner et sidepanel.

Du kan skifte stilling og/eller timetal pa medlemmet. Begge dele skal godkendes af
din afdeling, inden det traeder i kraft.

Du skal angive, hvornar aendringen skal treede i kraft, og du har mulighed for at
tilfgje yderligere oplysninger, hvis det er relevant.

Hvis medlemmet beder dig rette kontaktoplysninger, har du ogsa mulighed for det.

Du kan rette bade privat- og arbejdsoplysninger pa mail og/eller mobil.
Det vil sld igennem med det samme.

Skift af arbejdssted

Hvis et af dine medlemmer skifter arbejde til ét af de andre arbejdssteder du
daekker, skal du farst angive medlemmet som stoppet pa det arbejdssted
medlemmer fgr var ansat, og derefter skal du tilknytte medlemmet til det nye

arbejdssted.

Noter

Ablai Mohamed 09.03.1970 X
Ret medlemsinformation
= Ansattelse
Krohaven £ldrecenter
Social- og sundhedsassistent
7

B Kontakt

@ vderligere informationer

/300

Du har mulighed for at oprette en ny note eller lsese/redigere de noter du allerede har skrevet. Herunder

kan du se at der er oprettet 2 noter pa medlemmet

Medlem Arbejdssted

Fadselsdag Alder \“Imer

AM Ablai Mohamed Krohaven £ldrecenter 09.03.1870 52 Afuenter opdaterin

Hvis du klikker pa 2-tallet, abnes medlemmets profilside op, og du kan klikke pa

[*)  noter
knappen

skrevet, og du kan lzese eller redigere i dem.

Tryk pa for at redigere din note — brug hvis du vil slette din note.

[J  Opretnote

Brug knappen

Det er kun dig selv, der kan se de noter, der er pa medlemmet.

Noter

[} opretnote

Testing

note

" | Herefter abner et sidepanel med de noter, du allerede har s

test

sgfyugth

nar du skal oprette en ny note pa medlemmet.
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Send mail til medlem

| rubrikken med kontaktoplysninger har du mulighed for at sende en mail til B Kontakt
medlemmet, via din egen mailboks. Klik pa det lille kuvertikon ud for privat e-mail
eller arbejdsmail, sa abner din mail, og medlemmets mailadresse er sat ind. 12076848
(<]
—

B66EEE666666

v
TESTE@TEST.DK =
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Alle FOA-medlemmer

Mine medlemmer Alle FOA-medlemmer Mine arbejdssteder Mine medlemsnoter Mine medlemsrettelser

Pa denne side, kan du sgge i hele FOAs medlemsregister.

Alle FOA-medlemmer

° Sog efter kollega blandt alle FOA-medlemmer
“q

Udfyld mindst ét sogefelt for at lave en sogning.

Du kan sgge pa navn, fgdselsdato, mobilnummer og afdeling.

Hvis din spgning giver flere end 25 resultater, blive du bedt om at saette flere kriterier p3, for at indsnavre
sgghingen:

[
“Q

Din segning gav over 25 resultater. Vi ma hajst vise 25. Prav
at indtaste flere oplysninger.

Din sggning vises i en liste (her er spgt pa Hanne).

Medlem Arbejdssted Foafdeling
LFS - Landsforeningen fo
HH Hanneann Hedegaard Aspect enestareningn for
€ Socialpaedagoger
HH Hannele Alita Holst Ezm':'c" Hadsten Hadbier: ro panders
HE Hannele Bruun FOA Vestsjzelland
Nordvestsjlland
HM Hannemai Mogensen Hjemmeplejen Ronne Nord FOA Bornholm

Som du kan se, kommer alle navne, der indeholder "Hanne”.

Ved at klikke pa en linje, kan du se oplysninger pa det enkelte medlem, og herefter tilfgje dem til “"Mine
medlemmer”.

Hanneann \ .

& Tilfoj til Mine medlemmer
Hedegaard

@ Personlige oplysninger & Ansmttelse ©  Kontakt
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Nar du vil sgge pa fgdselsdato, skal du indtaste dag, maned og ar.

2125

Hvis du vil sgge pa mobilnummer, skal du indtaste hele mobilnummeret, fgr du kan sgge.

wi]

For at komme tilbage til din s@gning klikker du pa ¢ AleFOR-medlemmer

l < Alle FOA- mer I

Hanneann
Hedegaard

& Tilfoj til Mine medlemmer

HH

Nar du vil lave en ny sggning, kan du nulstille dine indtastninger.
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Mine Arbejdssteder

Mine medlemmaer Alle FOA-medlemmer Mine arbejdssteder Mine medlemsnoter Mine medlemsrettelser

Her far du en liste over de arbejdssteder du daekker i dit hverv som TR eller FTR.

Hvis der er fejl i listen, skal du henvende dig til din afdeling.

Mine arbejdssteder

Arbejdssted Medlemmer Adresse Noter

Hjemmeplejen Alssund Distrikt 1 Vis medlemmer Kongevej 19, 6400 Sanderborg Visuej 9 Tifejnere  [0)  +

Humlehsjhallen 1 Yis medlemmer Norrekobbel 50, 6400 Sanderborg Vswei®  Tifejete |0+

Navnet pa dit arbejdssted.

Arbejdssted -

Hjemmeplejen Alssund Distrike

Hvis du klikker pa ”Vis medlemmer” bliver du fgrt over til siden med ”Mine medlemmer”. Tallet angiver
hvor mange medlemmer der er pa arbejdsstedet — i dette tilfaelde 1.

Medlemmer

1 Vis medlemmer

Her ser du adressen, og har mulighed for at fa vist vej til arbejdsstedet.
"Vis vej” abner Google Maps,

Adresse

Kongevej 19, 6400 Sanderborg Vis vej @

Du kan tilfgje en note til arbejdsstedet. Det er alene dig, der kan se noten. Det kunne f.eks. veere, hvornar
du sidst har besggt arbejdsstedet, eller noget helt andet. Du tilfgjer en note ved at klikke pa det lille +, og
tallet 0 indikerer, at der endnu ikke er nogle noter pa dette arbejdssted.

Noter

Tiltaj note 0 +
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Mine medlemsnoter

Mine medlemmer Alle FOA-medlemmer Mine arbejdssteder Mine medlemsnoter Mine medlemsrettelser

Her kan du se en liste over de noter, du har lavet pa de enkelte medlemmer.

Status - Dato Medlem Owerskrift Note
o GT0820  AmaniToft Husk spergsmal Jeg har lovet at give en tilbagemelding vedr. de nye 5 ;
vedr Barsel barselsregler.

De noter, du har lavet pa selve arbejdsstedet fremgar ikke pa denne liste, men kan kun ses under "Mine
arbejdssteder”.

Du kan laese, rette og slette noten pa denne oversigt. Se yderligere i vejledningen under “Noter”.

Du har mulighed for at markere en note som ” vigtig”, ved at klikke pa udrabstegnet, som bliver
megrkegrent, og derudover kan du sortere pa kolonnen, sa du f.eks. har de markerede gverst i listen.

Status ~ Dato Medlermn Overskrift Note

Anne Mette =
19.09.2022 aders
0 wosz e Headers Hiyfy | R
Anne Mette
19.09.2022 Kt i . V ol ;
o 03.09.202 S Header Hfkh gge jgg jer. Vhe. Jhhhh hgh W 7

Marit Lilymai

5.08.2022 : — — >
sz o barsel spergsmal... Opdaterer i s
Belesa Mahalasa ey
23.06.2022 N Arbejstic HAR EN AFTALE MED DETTE MEDLEM | I
Eskildsen
s = Opsigelse - hvis du bliver fyretpaf
21.05.202 Ablai Mohamed hefhgfht : : g
Sa SabLls R Star du med en opsigelse i handen, s& f3 tjekket, at alle regler .. L ’
. Feoma Simeyra Husk at ringe Jeg skal undersage -
9.0
B0B2022 g dtsen tilbags husk at ringe til Feoma ¥ s
R e Arbejde pi Elsa sparg fl hvad regleme er for helligdage ag,evt. B &
helligdage kompensation?...
07.06.2022  Ablai Mohamed Note Her servi owrige oplysninger feltet P/
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Mine medlemsrettelser

Mine medlemmer Alle FOA-medlemmer Mine arbejdssteder Mine medlemsnoter Mine medlemsrettelser

Her kan du se en liste over de rettelser du har sendt ind til din afdeling.

Indsendt dato -~ Medlem - Type ~ Indsendt af Status
07.09.2022 Ablai Mohamed Rediger medlemsdata Sisseline Thomassen Afventer opdatering
07.09.2022 Anne Mette Thomasen Rediger medlemsdata Sisseline Thomassen Afventer opdatering

Du kan se hvilken statu
rettet.

e har, altsa om din afdeling har rettet dem, eller om de stadig afventer at blive

Hvis du klikker pa linjen abner rettelsen i sidepanelet, sa du kan se, hvad rettelsen bestar i. | nedenstdende

tilfaelde, er det arbejdstelefonnummeret der er blevet rettet. Du kan ikke rette yderligere i den. Du skal

indsende en ny rettelse, hvis der enten er fejl, eller den ikke laengere er aktuel.

Yonina Vinther 05011970 X

Rediger medlemsdata

Folgende rettelser er indsendt:

Arbejdssted
Team Thorsvej

Arbejdstelefon
96114201
SETEGe

Fndres pr.
09.09.2022

Du kan skifte listevisningen, sa du kan se de rettelser der er opdateret og dem der afventer at blive

opdateret.

Viser 383 rettelser

m Afventer opdatering

Indsendt dato - Medlem - Type « Indsendt af - Status
05.05.2022 Yonina Vinther Rediger medlemsdata Sisseline Thomassen Afventer opdatering
05.09.2022 Anne Mette Thomasen Rediger medlemsdata Siszeline Thomassen Afventer opdatering
Afventer opdatering Opdateret
° . . . .
Nar din afdeling har godkendt rettelsen, skifter status fra til
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