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Registrering af eendringer i sammensaetningen af bestyrelsen
For at fa adgang til foreningens medlemssystem skal du logge ind pa Mit Coopforum. Herefter skal du

it CogPil.

Velkomymen til Mit Coopforum Pu exlogget ind som:
Helene Bjerregaard (Coop
Denne startside er W dig som medlemsvalgt for at give dig nem adgang til vigtige medlem)

oplysninger for dit arbRjde i bestyrelse eller landsrad og samtidig holde fortrolige
informationer "bag las".

Siden bliver lebende opdateNet.
Har du feedback til startsiden?

QuickCoop Bestyrelse administration Arsmgder og
profil & seg generalforsamlinger
‘,f\ 9 @
Opret dit online mgde her Nyhedsbreve - Coop amba Corona instrukser Rikke Olsen

Q & Digital Seniorkonsulent
@ - LR S

&

Oversigt over din bestyrelsessammensatning

Herefter kommer du ind pa en oversigt over de foreningsorganer, du er oprettet i. Hvis du er medlem i flere
foreningsorganer, skal du klikke pa pilene i hgjre side for at kunne se en oversigt over de registrerede

udvalgsposter i foreningsorganet.

& C Y & mitcoopforum.dk/MyOrganization/BoardMembership2 e % O

H Apps  [C] Udgiftscenter o MC|Person:-|Fan.. @ Citrix Receiver [ Forside | Coop¥aum @ Nyfane W VlPortal [ coopgroupcaredk gl Analytics A APSISPro @ e »

B coop

Min profil

Dit navn og medlemsnummer Leg ud

Udvalgsposter o
Skjul hjzlpetekst

Min forening

Her kan du se en oversigt over, hvem der er registrerst som bastyrals edlem i den lokale bestyrelse. hvor du selv er

Udvalgsposter bestyrelsesmediem.
Find udvalgsmediem Sammenszatning og funktion i bestyrelsen kan &ndres. Brug Luk udvalgspost o ret udvalgspost. Se vejledning p2

coopforum.dk under fanen Bestyrelsesarbejde/Mit Coopforum.
Send SMS og email

En pearson, der har siddet i jeres bestyrelse indenfor de seneste 18 maneder, vil kunne fremse direkte under Opret

Rapporter Udvalgspost.
Hvis et bestyrelsesmedlem endnu ikke er registreret i databasen med mediemsvalgte, skal vedkommende
systemet. Du skal bruge personens medlemsnummer og postnummer - og klik s& pa dette link Hent Coop med|el

Ga il GoopForum

G4 til Community
Testgruppe (Udvalg)

Testgruppe

Opret udvalgspost »
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Zndringer i sammensatningen af bestyrelsen

Oplysninger om bestyrelsen benyttes i forskellige sammenhange. Eksempelvis er bestyrelsesposten
afggrende for, hvilke grupper og adgange bestyrelsesmedlemmet tildeles. Desuden danner oplysningerne
basis for udsendelse af information, herunder foreningens nyhedsbreve, kursustilbud og julegaver. |
forbindelse med valg, modtager bestyrelsesformaend informationer og materialer fra
foreningssekretariatet. Det er derfor vigtigt at vedligeholde informationer om bestyrelsens
sammensatning.

Som udgangspunkt er det formanden, der er ansvarlig for at sgrge for a&ndringer i sammensaetningen af
bestyrelsen. £ndringerne omfatter oprettelse af nye bestyrelsesmedlemmer, sletning af afgdende
bestyrelsesmedlemmer og sendring i udvalgsposten.

Oprettelse af et nyt bestyrelsesmedlem
Oprettelse af et nyt bestyrelsesmedlem, sker under i to trin i fanen [VeNEI:HeJelN{ls:

1. Forst skal det sikres, at data for det nye bestyrelsesmedlem er hentet fra medlemsdatabasen.

Det ggres ved at klikke pa Hent Coop medlem

< C O @& mitcoopforum.dk/MyOrganization/BoardMemberships

5 Apps Udgiftscenter % MC | Person: - | Fan.. @ Citrix Receiver [Bm Forside | Coop ford @ Nyfane W ViPortal T coopgroupcaredk | Analytics A APSISPro @ e

Dit navn og medlemsnummer/

Min profil

Udvalgsposter
Min forening &P Skjul hjaelpetekst
Her kan du se en oversigt over, hvem der er registreret som bestyrétsgsmedlem i den lokale bestyrelse, hvor du selv er

bestyrelsesmedlem.

Udvalgsposter

Find udvalgsmediem Sammenszetning og funktion i bestyrelsen kan zendres. Brug Luk
coopforum.dk under fanen Bestyrelsesarbejde/Mit Coopforum.

. Se vejledning pa

Send SMS og email
En person, der har siddet i jeres bestyrelse indenfor de seneste 18 maneder, vil kunne frel

Rapporter Udvalgspost.

ges direkte under Opret

Ga til CoopForum Hvis et bestyrelsesmedlem endnu ikke er registreret i databasen med medlemsvalgte, skal vedkommé&®de farst hentes
ind i systemet. Du skal bruge personens medlemsnummer og postnummer - og klik sa pa dette link Hent Coop medlem

Ga til Community

Testgruppe (Udvalg) =

Udvalgsposter

Hent Coop medlem som skal oprettes som nyt medlemsvalgt i bestyrelse. Du skal
bruge medlemsnummeret og postnummer.

(Funktion bruges nar det nye bestyrelsesmedlem ikke findes | Membercare).

Benyt dette link Hent Coop medlem

Herefter indtastes medlemsnummer og medlemmets private postnummer i de respektive felter.

1. Indtast

Medlemsnummer

edlemsnummer og postnr.

Postnumme

123123 0001

Find medlem
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Klik pa den bla bjaelke [glslsNasllell100

Mens sggningen er i gang, vil tekst og bjeelke blive vist med en svagere farve. Sggningen kan tage lidt tid.
Hav derfor talmodighed indtil bjeelken igen er kraftig bla.

Herefter fremkommer fglgende billede:

L

Hvis oplysningerne er korrekte, skal du klikke pa det bla felt ClaReJo NS oIl -{I@ A1\ NoT- R\ lToa[oIITerTLE.

1. Indtast medlemsnummer og postnr.

Medlemsnummer Postnummer

123123 <0001
Find medlem
Fornavn Efternavn Gade Postnummer
Hansi Niel ; o
lansine, ielsen Testvej 8 0001|Eksempelkabing
Mediemsnummer Butik (Kardex)
123123 Testhrugsen 5566
Kan Telefon Mobil
Kvinde dd-mm-&434 12345678 87654321
E-mail

hansine.nielsen@iive.dk

Gem oplysninger i DNM og Membercare

Version maj 2021

Et farveskifte vil vise, at oplysningerne er ved at blive gemt i systemet, og der vil komme en besked om, at

medlemmet er overfgrt:

1. Indtast medlemsnummer og postnr.

Medlemsnummer Postnummer

123123 10001
Fornavn Efternavn Gade Postnummer

Hansine Nielsen Testvej 8 0001 Eksempelkabing
Medlemsnummer Butik (Kardex) o
123123 Testorugsen 5566
;mn— T} Telefon Mobil

Kuinde a-mm-4a44 12345678 87654321

E-mail

Gem oplysninger i DNM og Membercare

Medlemmet er nu overfort
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| tilfelde af, at personens data allerede er overfgrt, vil dette blive meddelt.
[N

1. Indtast medlemsnummer og postnr.

Medlemsnummer Postnummer

123123 <0001
Find mediem
Fornavn Efternavn Gade Postnummer
Hansine Nielsen Testvej 8 0001|Eksempelkabing
Medlemsnummer Butik (Kardex)
123123 Testbrugsen 5566
R
Ken Fodselsdag Telefon Mobil

hansine.nielsen@iive.dk

Gem oplysninger i DNM og Membercare

Medlemmet findes allerede i systemet og kan oprettes i foreningsorganet.

Ved forkert medlemsnummer eller postnummer, eller hvis kombinationen af medlemsnummeret og
postnummeret ikke stemmer overens med oplysningerne i medlemsdatabasen vil nedenstaende
fejlmeddelelse fremkomme. Tjek i sa fald oplysningerne hos det nye bestyrelsesmedlem.

1. Indtast medlemsnummer og postnr.

Medlemsnummer Postnummer

123122 0101

Find medlem

Der blev ikke fundet noget mediem med det angivne medlemsnummer og postnummer.

Hvis en medlemsvalgt har en anden tilhgrsbutik, end i den pagaeldende bestyrelse, som vedkommende
tiltreeder, vil fejlmeddelelsen nedenfor blive vist.

Fejl

Det var ikke muligt at opretie medlemmet i Membercare

Den medlemsvalgte skal herefter andre sin tilhgrsbutik. Dette kan ggres ved at kontakte medlemsservice
pa 4386 2020, https://medlem.coop.dk/medlemsservice, den medlemsvalgte kan selv ggre det pa ”Din
profil” pa coop.dk eller pa Coop app’en.



https://medlem.coop.dk/medlemsservice
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Nar oplysningerne fra medlemsdatabasen er fremfundet, skal personen oprettes i bestyrelsen. Dette gg@res

ved at klikke pa opret udvalgspost

B coop

Min profi

Dit nawn og mediemsnummer

Udvalgsposter s elpet
Min forening Skjul hjeelpetekst

som i den lokale hvor du selv er

Her kan du se en oversigt over, hvem der
i aapcsie bestyrelsesmediem

Find udvalgsmediem og funktion i kan @ndres™8ug Luk og Opret Se vejledning pa

dk under fanen jde/Mit Coopfor

Send SMS og email
eder, vil kunne fremsages direkte under Opret

En person, der har siddet i jeres bestyrelse indenfor de seneste 18
Rapporter Udvalgspost.

. skal forst hentes
4 dette link Hent Coop medlem

Hvis et bestyrelsesmediem endnu ikke er registreret i med

Ga til CoopForum
ind i systemet. Du skal bruge og - og klik s3

Ga til Community
Testgruppe (Udvalg)

Testgruppe

Formand Jens Skipper Rasmussen
Startdato: 27-06-2018

| feltet Person fremsgges medlemmet ved hjalp af medlemsnummer eller navn. | feltet Udvalgsfunktion

veelges bestyrelsesmedlemmets udvalgsfunktion

Testbrugsen 2 Testvejen 4

Person Udvalgsfunktion
Spg - Valg -
Startdato Slutdato
dd-mm-3333 =} dd-mm-3333

Annullér

Vaelg datoen for tiltraedelse i udvalgsfunktionen i feltet Startdato. Slut med at klikke pa m Startdatoen
er datoen for, hvornar den medlemsvalgte er tiltradt bestyrelsen og kan veere en anden dag end dagen,
hvor registreringen i systemet finder sted. Nar den medlemsvalgte er registreret i systemet vil
vedkommende modtage nyhedsbreve, tilbud om kurser i Coop amba og foreningens arlige julegave.

Bemaerk, at tilmelding til medarbejderbonusordningen sker ved, at uddeleren opretter den medlemsvalgte i
butikkens lokale SAP system. Du kan finde mere information om dette i communitygruppen Coop.

Fratraedelse som bestyrelsesmedlem
Hvis en medlemsvalgt fratraeder som bestyrelsesmedlem opdateres oplysningerne ved at klikke pa Luk
udvalgspost.
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| feltet slutdato vaelges fratreedelsesdatoen. Herefter trykkes pa

Slutdato
21-06-2018

Personens profil lukkes herefter, og den fratradte vil ikke modtage mere information og flere julegaver fra
foreningen.

Tip: Hvis du indseetter en slutdato pa din egen profil, sa vaelg en fratraedelsesdato, der ligger nogle dage ud i
fremtiden. Sa har du stadig adgang til lave evt., rettelser, inden du mister adgangen til data om
foreningsorganet.

Spgrgsmal vedrgrende aendringen af sammensaetningen af bestyrelsen kan rettes til
mitcoopforum@coop.dk.

Z&ndring af udvalgsfunktion

Hvis et bestyrelsesmedlem skifter udvalgspost i foreningsorganet, skal den eksisterende udvalgspost lukkes.
Herefter skal personen oprettes med den nye udvalgspost i systemet, som beskrevet i trin 2 under punktet
oprettelse af nyt bestyrelsesmedlem. (Da bestyrelsesmedlemmet allerede er oprettet i systemet, skal man
saledes ikke hente data fra medlemssystemet, som beskrevet i trin 1.)

Tip: Hvis du retter oplysninger om dig selv, er det ogsa her vigtigt at vaelge en fratraedelsesdato, der ligger
nogle dage ud i fremtiden, sa du stadig har adgang til systemet, og derfor kan tildele dig en ny
udvalgsfunktion.



