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1 Inloggning

For att komma till Mina sidor pa SKPF gar du in pa denna webbadress:

https://skpf.membersite.se/ eller klickar pa Mina sidor pa SKPF’s hemsida
e Klicka pa Logga in
5

< G @
SKPF:
7% Startsida Bli medlem Om oss Kontakt Logga in

pensiondrerna

skpfmembersite.se

Véalkommen till SKPF Pensiondrerna!

Kommande evenemang Fler sokmaojligheter »

Inget evenemang hittas
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Vilkommen till sjdlvbetjéningssidan dir du kan hantera ditt medlemskap i din
SKPF-avdelning!

Férsta gdngen du loggar in maste du skapa ett nytt [ésenord. Det gér du genom att
trycka pa “glémt lésenord” har nedanfér. Fyll i din e-post fér att fa en lank till din
inkorg (den 4r giltig i 20 minuter). Tryck pa linken i mejlet och skapa ett nytt
lésenord.

Logga sedan in i mina sidor med dina nya inloggningsuppgifter.

Fér att logga in beh&ver du ha en mejladress registrerad pa din profil. Har du
problem med inloggningen kan du kontakta info@skpf.se fér hjslp.

Logga in med BankiD

e-postadress

k*pasta(imsi

Lésenord

Lésenord
[ Kom ihag mig

Glémt Iésenord

Du kan valja att logga in med

1. BankID
a. Klicka pa BankID. P4 mobiltelefonen startar du BanklID applikationen, valj
”Skanna QR-kod”
2. E-postadress och lésenord.

3. Forsta gangen du loggar in med e-postadress och losenord maste du skapa ett nytt
[6senord.

Det gor du genom att trycka pa ”?Glomt losenord”. Fyll i din e-post for att fa en lank
till din e-post (den ar giltig i 20 minuter). Klicka pa lanken i mejlet och skapa ett nytt

losenord.
1.1 Regler for losenord
Losenordet skall

vara minst 8 tecken langt
innehalla en stor bokstav
innehalla en liten bokstav

Aon =

innehalla en siffra

Logga sedan in i Mina sidor med dina nya inloggningsuppgifter.
OBS: For att logga in med e-post och l6senord behéver du ha en mejladress registrerad pa
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din profil.
Har du problem med inloggningen kan du kontakta info@skpf.se for hjalp.

1.2 Policy for hantering av Personuppgifter och Anvandarvillkor

Forsta gangen du ar inloggad sa skall du lasa igenom och Acceptera SKPF’s Policy for
hantering av Personuppgifter och Anvandarvillkor.

“Information

SKPF Pensionarerna - Policy for hantering av personuppgifter
De viktigaste punkterna

SKPF Pensionarerna behandlar dina personuppgifter med utgdngspunkt fran féljande:
¢ Andamalsbegransning
* Uppgiftsminimering

Kompletta anvdndarvillkor

1. Policyns syfte

SKPF Pensionarerna verkar for ett samhalle med en battre vardag for oss pensionarer dar &lder inte spelar ndgon roll. Det vill forbundet uppna med ett aktivt pagerkansarbete och
opinionsbildning och genom méten och aktiviteter i hela landet som samlar medlemmarna. Fér administration av olika delar i dessa verksamheter krévs personupigifter for att medlemskapet
ska vara aktivt, for mojligheterna att ge dig som medlem en god information, for att praktiskt kunna erbjuda dig de formaner som utlovats som del av mediemskapel§och for att kunna erbjuda
aktiviteter och evenemang.

Acceptera

Du kan narsomhelst scrolla ner till avtalet och lasa det pa Min Profil



SKPF::

pensionarerna

2 Min Profil

Har ser du och kan redigera dina personuppgifter i systemet.

- SKPFx

pensiondrerna

Min profil

Mina grupper & N s : s
Har kan du &ndra ditt Idsenord och kontaktinformation

Medlemskap A
G Férnamn Efternamn
Hitta uppdragsgrupp/styrelse Testare Testsson
SKPF:s hemsida Fast telefon Mobil Fodelsedag Fyra sista siffrorna
2000-01-01 B 1ss
Kén E-post
Man Kvinna Annat Ej angett testare@gmail.com
Tillat SMS
Ja Nej

Redigera »

Andra lésenord »

1. Klicka Redigera om du vill byta losenord.
a. Redigera din kontaktinformation och tryck pa Spara om du t ex vill lagga till
eller andra ditt telefonnummer eller e-postadress

Har kan du @ndra ditt Idsenord och kontaktinformation

Foérnamn Efternamn
Testare Testsson
Fast telefon Mobil Fodelsedag Fyra sista siffrorna
0739899392 2000-01-01 =] 1154
Kon E-post
@ Man O Kvinna O Annat () Ej angett testare@gmail.com
Tillat SMS
@ja OnNej

TR " T

Andra I6senord »

2. Klicka Andra l6senord om du vill byta [6senord. Det krdvs att du har en registrerad
e-postadress for att logga in med E-post och l6senord.
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2.1 Adressuppgifter

Adressuppgifter hamtar automatiskt folkbokforingsadressen fran SPAR (Statens
personadressregister) varje mandag morgon. Om adressuppgifterna ar uppdaterade i
Folkbokforingen séa visas den adressen i Mina sidor

Ar det felaktigheter i adressuppgifterna pa Mina Sidor sa kontakta Folkbokforing pa
Skatteverket.

Nar det ar ratt uppgifter i Folkbokforingen sa uppdateras adressuppgifterna hos oss
automatiskt nastfoljande mandag.

2.2 Ovrig information

Under 6vrig information pa Min Profil sa kan du

Clo t

Ovrig information

Medlemsinformation
[ Jag onskar ett nytt medlemsbevis

[ Jag 6nskar inte utskick av distriktstidningen (galler de
distrikt som ger ut egen tidning)

[ Jag onskar inte medlemstidningen Har & Nu

1. Bestalla en nytt Medlemskort
2. Tabort prenumeration pa Distriktstidning
3. Tabort prenumerationen pa Se & Hor

3 Mina Grupper

Se egen manual for Mina Grupper. Kommer senare.
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4 Medlemskap

4.1 BliMedlem

Under Medlemskap finner du Bli Medlem om du dnskar ytterligare medlemskap i en
avdelning eller klubb och ”Mina medlemskap”

4.2 Mina Medlemskap
Under Mina medlemskap ser du vilket/vilka medlemskap du har

Aktiva medlemskap

Medlemskay ~
V4 g
'/ Bli medlem
Mina medlemskap Avdelning: SKPF Avd 2 Stockhalm Startdatum: den 30 augusti 2024
Minia fakitinas Medlemskap: Avdélnlngsm?diem .[41 9431 6?
Intradesorsak: Intrddesanmalan fran avdelningen

Hitta uppdragsgrupp/styrelse

5 Mina Fakturor

Under Mina Fakturor hittar du dina obetalda och betalda fakturor

Nedan ser ni vad fakturan bestar av:

Betalda eller krediterade fakturor

8
Fakturamottagare: Qrdernr.: 8677977
(461256) Datum: 2024-03-06
Imssam™ e
e W
P . a
Momssats Pris
Avd 410 KPF 0,00 kr 300,00 kr
summa 300,00 kr
Betalat 300,00 kr
Netto 0,00 kr

Betalningsmottagare:

SKPF Pensionarerna

Sveavagen 68

10359 Stockholm
Organisationsnummer: 8020137785

Medlemsnummer

Namn och adress

Ordernummer och Datum da fakturan ar utstalld
Vilken Avdelning medlemskapet galler for

Pris och netto

AR

Det gar ocksa att skriva ut en kopia/skriva ut .pdf pa en faktura.
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6 Min Forening

Under min forening sa hittar ni all information om den/de avdelning-ar, klubbar och distrikt
som ni har ett uppdrag i. Beroende pa vilket uppdrag ni har sa har ni olika rattigheter och far
gora olika saker.

Observera att:

e du ska handskas forsiktigt med uppgifterna i medlemsregistret. Brott mot GDPR kan
innebara hdga boter.

e du far spara ner uppgifterna temporart (for att exempelvis gora ett postutskick), men
sedan maste filen raderas direkt. Inga uppgifter om medlemmarna far sparas i digitalt
eller utskrivet format.

e duinte far skicka medlemsuppgifter via e-post eller pa annat satt sprida dem till nagon
som inte har behoérighet att se dem.

6.1 Rattigheter i Min Forening

Endast den med ratt behérighet kan se och dndra medlemsdata. Behorigheterna satts
centralti organisationen.

Rattigheter ar satt pa Uppdragstyp (Distrikts Ordférande, avdelnings kassor,
Forsakringsradgivare osv) och rattigheterna arvs nedat i organisationen. En ordférande har
tillgang till mer information och funktioner an t ex en Forsakringsradgivare.

En distriktsordférande ser t ex avdelningars medlemmar som distriktet innehaller medan
ordférande i Avdelning eller klubb ser sina medlemmar i den avdelningen eller klubben.
Nedan listas de funktioner som finns i fliken ”Min foérening”:

6.2 Medlemslista

Ger mojligheten att enkelt hamta en lista 6ver medlemmar via "Min forening". | bilden visas
hur en medlemslista kan se ut, det ar alltid mojligt att sdka eller sortera i de olika
datafalten. Den som onskar kan ocksa exportera delar av, eller hela forteckningen, till
excel. Medlemslistan visar alla medlemmar i er avdelning, klubb eller distrikt, aven
obetalda medlemmar visas i denna lista.

Andringar per 2024-07-01: Medlemstypen 85+ har dndrats till "Avdelningsmedlem Fri"
Medlemstypen SKPF har andrats till "Avdelningsmedlem".

I medlemslistan ser du bara avdelningar, distrikt, klubb som du har rattigheter till att se.

10
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stocki v

SKPF Avd 2 Stockholm (Avdelning)
SKPF Stockholms 1an (Distrikt)

SKPF, Avd 28 Stockholm (Avdelning)

Har valde jag SKPF Avd 2 Stockholm genom att klicka pa den.

Du kan s6ka med fritext genom att skriva i de vita falten ovanfér varje kolumn.

SKPF Avd 2 Stockholm (Avdelning) g -

SKPF Avd 2 Stockholm

Aaress

Medlemstyp Startdatum for akt  Medlemsnr. Férsta datum férin  Namn “E-port” Mobil Fast telefon
= g g Vég, husnr, ligenhe  Postnr. och po:
Ruvd
Avdelningsmedlem (s
@194316) 2024-09-01 5545476 2024-09-01 Anders Ruus' &, anders.ruus@skpf.se
Page 1 of 1 (1 items) 1

Du kan klicka pa personen om du t ex vill Redigera kontaktinformation

Anders Ruus

Medlemsnr. 5545476 W\
E-post: anders.ruus@skpf.se b}
c ) Redigera kontaktinformation »

Adress:

Klintvdgen 15 13248 Saltsjé-Boo

Medlemskap

Avdelningsmedlem (4194316) i Avdelning : SKPF Avd
2 Stockholm : 1019
Startdatum: 2024-09-01

6.2.1 Adressuppgifter

Adressfalt skall inte uppdateras manuellt. Adressen och sarskild postadress uppdateras
automatiskt, for alla medlemmar, genom att systemet hamtar adressinformation fran SPAR
(Statens Personadressregister) varje mandag morgon. Om medlem ser till att uppdatera sin
folkbokforingsadress via folkbokféringen (Skatteverket) sa kommer systemet att
uppdateras.

11
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6.2.2 Avlidna

Pa samma satt som adressuppgifterna sa uppdateras systemet vare mandag via SPAR med
uppgifter om att en person har avlidit. Medlemskap, uppdrag etc avslutas da automatiskt.

6.3 Medlemmar - inte betalat

Har kan den som har behorighet aven se vilka medlemmar som inte betalat sin
medlemsavgift for aret. Avdelningen kan ta direkt kontakt med den medlem som av en eller
annan anledning ligger efter med sin betalning och pa sa satt hjalpa dem att betala och
fornya sitt medlemskap (vilket ocksa ar ett bra tillfalle att be om medlemmarnas
synpunkter pa medlemsaktiviteterna).

Medlemmar - inte betalat
SKPF Avd 246 Arboga (Avdelning]
SKPF Avd 246 Arboga

Adress
Medlemstyp Startdatum fér aktt Medlemsnr. Namn E-post Mobil Fast telefon Fédelsedag Y Kvaratt betala

Vig, husnr, ligenhe  Postnr. och postort

Avdelningsmediem

Lo7- -225,00
bt 20 01 73230 Arboga 2250

Avdelningsmedlem

20jfo7-01 73234 Arb -225,00
(4194491) rboga

1) Tafram den avdelning/klubb via drop down menyn. Det gar aven att soka i faltet
genom att skriva t ex arbo sa dyker de avdelningar som du har rattigheter att se och
som innehaller arbo i namnet.

2) Har kan du leta upp en person om du vet dess namn eller medlemsnummer.

3) Har ser duvad medlemmen ar skyldig

6.4 Medlemsstatistik

Under fliken Medlemsstatistik ar det moijligt for frivilliga eller fortroendevalda att se pa
"live"-uppdaterad statistik om medlemsrorelser i sin avdelning. Pa sa satt kan de enkelt
folja om avdelningen vaxer och fa direkt aterkoppling pd om genomforda aktiviteter och
kampanjer gett effekt.

12
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Medlemsstatistik

Avd 237 Karlshamn (Avdelning)

Avdelning: Avd 237 Karlshamn

Antal medlemmar:

@ sl mediemmar: 133 | june 18,2024
100
50
o
J S N M7 M M J S N 208 M M J S N 2019 M M J S N 20 M M J S N 200 M M J S N 22022 M M J S N 2028 M M J S N 224 M
r%ﬁ s
R L L L L R O ) . S Yy L A S st Yot U4 W . st | - el N S -t T R T T BRI L

Visa sedan 1. januari Visa senaste manaden

Hur manga kommer och gar?

1 Il Nya medlemmar

Hl Utirade

August 14, 2024 August 17, 2024 August 20, 2024 August 23, 2024 August 26, 2024 August 29, 2024  September 1 September 4,

1
August 5,2024  August 8, 2024  August 11, 2024
2024 2024

13
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Med tillgang till Min forening ges ocksa mojligheten att registrera nya medlemmar direkt in i

losningen. Detta ar smart om avdelningen deltar i ett lokalt evenemang och traffar nagon

som Vill bli medlem.

Registrera nya medlemmar

Fornamn Efternamn E-post Fast telefon Mobil
Anders Andersson anders. ruus@skpf.se 0761887643 0761887648
Fodelsedag Fyra sista siffrorna Kén
1941-04-11 =] 2430 ®Man O kvinna O Annat Ogjangett
Land Gata
Sverige
Postnummer Postort C/o Box
Merdi\emstyp B Datum for intrade Intradesorsak
SKPF Avd 2 Stockhelm - Avdelningsmedlem (4194316) - O. Anmalan via Membersite
Tillat SMS « < oktober 2024 > »
Prenumerationer knutna till medlemstypen d #
Medlemstidningen Har & Nu “ 7 8 9 40 M
1) Fylliféornamn och efternamn
2) Fyllien e-postadress (Viktigt att ha bra kontaktuppgifter till vara medlemmar)
3) Fyllietttelefonnummer
4) Fyllifodelsedag det maste innehalla hela tusentalet t ex 1941 med bindestreck
mellan manad och dag. 1941-04-10
5) Fyllide 4 sista siffrorna. (automatisk kontroll gors i systemet om de 4 sista ar
mojliga)
6) Fyllikon
7) Postnummer
8) Postort slas automatiskt upp baserat pa postnumret
9) Datum for intrade. Kan sattas framat i tiden om det skall starta med de 3
betalningsfria manaderna okt-dec.
10) Intradesorsak skall valjas. Bra for statistik pd om de kommit in via en kampanj eller
likande.
11) Har visas att prenumerationen pa tidningen Har & Nu ingar
12) Klicka pa Registrera

14
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Nar det har registrerats laggs det till i en lista under inskrivhingsformularet. Du kan nu

fortsatta att registrera nya medlemmar

Nya medlemmar

Anders Andersson - testar@gmail.com 0761887643

1941-04-11

klintvagen 15 13248 Saltsj6-Boo Sverige

SKPF Avd 2 Stockholm - Avdelningsmedlem (4194316) 2024-10-01
Tillat SMS: Nej

6.6 Uppdrag

Den har funktionen gor det enkelt for den med behorighet att lagga till ett uppdrag pa en

medlem, eller ta bort ett uppdrag fran en person som avgatt fran styrelsen. P4 sa satt
slipper den centrala administrationen uppdatera de fortroendevaldas uppdrag. Det ar
ocksa mojligt att lata vissa uppdrag administreras centralt och andra av de lokala

fortroendevalda.

Expandera avdelningen som Nya uppdraget skall laggas pa, genom att klicka pa det.

SKPF Avd 246 Arboga (Avdelning)

Avd 246 Arboga

Avdelningsordforande
Startdatum: 2020-02-24
Avsluta Uppdrag »

6.6.1 Lagga till uppdrag:
1. Klicka pa "Skapa uppdrag"

2. Sokfram ratt person genom att skriva in personens namn eller medlemsnummer

SKPF Avd 246 Arboga (Avdelning)
Avd 246 Arboga
Avbryt »

Person Uppd

testarg) - Vg

Slutd!
Testare Testsson 5545478

3. Ange vilket uppdrag personen har fatt

15
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4. Ange startdatum: nar uppdraget startade
5. Ange slutdatum: om du vet hur lange uppdraget varar far du garna skriva det

6. Klicka pa Spara

SKPF Avd 246 Arboga (Avdelning)
Avd 246 Arboga
Avbryt»
Person Uppdragstyp

Testare Testsson Ledamot avdelningsstyrelse

Startdatum Slutdatum
2024-09-01 =] 2026-08-31 (=)

Qe -

6.6.2 Avsluta eller forlang uppdrag
1. Letafram personen vars uppdrag ska avslutas eller andras
2. Klicka pa Avsluta uppdrag
3. Satt slutdatum pa uppdraget (eller andra slutdatum).
4. Klicka pa Spara

5. Nar slutdatum passerats stangs uppdraget ner. Historiken sparas.

6.7 Hitta fortroendevald

For att skapa transparens i organisationen ar det ocksd mojligt for den som har behorighet
till Min forening att hitta andra fortroendevalda, antingen genom att ange namn,
forening/avdelning eller uppdragstyp.

6.8 Skicka SMS och E-post

Den som har behérighet till Min férening kan skicka SMS eller e-post till medlemmarnaii
den foreningen/avdelningen. Pa sa satt blir det enkelt att pAminna och ge rad till
medlemmarna om framtida verksamhet och darigenom fa ett hogre deltagande pa framtida
aktiviteter och direkta kommunikation med medlemmarna.

Funktionen gor det enkelt for ansvariga att skicka ut information. Samtidigt tar
funktionaliteten hansyn till "bcc-problemet" sé att en medlem inte kan se andra mottagare.
Segmentering kan géras inom medlemsgruppen utifran kén, alder, medlemsgrupp eller om
personen har ett uppdrag.

16
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6.8.1 Kostnader for SMS

Observera att kostnaden for SMS-utskick debiteras ert distrikt/er avdelning i efterhand av
féorbundet.

SMS-utskick kostar 0:45 kr for 160 tecken per mottagare, efter 160 tecken skapas tva SMS
etc. Observera att mellanslag ocksa raknas som ett tecken.

Gor sa har:

1) Bestam vad som ska skickas (SMS eller e-post eller bada).
2) Valj avdelning(-ar) eller distrikt (eller bada beroende pa vilken behoérighet du har)

3) Valj om meddelandet ska g4 till avdelningsmedlemmarna eller personer med
uppdrag (eller bada). Om du valjer uppdragsinnehavare behover du ocksa valja
uppdrag. Klicka pa Nasta

& 3 = Z|s
2 F5 5|5

[ BN B N<H<NM<]
Tz z 2 3

4) Har du valt att skicka till medlemmar kan du gora val utifran kon eller alder eller
medlemsgrupp. (Om varken kon eller alder eller medlemsgrupp valjs kommer
samtliga medlemmar att f4 meddelandet.) Klicka pa Nasta

5) Nu ser du hur manga mottagare som kommer fa SMS- eller e-postutskicket

17
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Mottagarna E-post
Organisationsnamn Totalt antal \-postmottagare
SKPF Avd 246 Arboga 3 194
Summa 154

e

6) Klicka pa SMS och E-post for att skriva ditt meddelande

Skicka SMS och e-post @

Uppstart utskick
Fillrera motlagare

Meddeiande

Totait antal $i48-mottagare Totsit antai e-postmonagare
127 1%

121 i

Foreghende B ‘Skicka SMS (och e-post)

7) Om du valt SMS kommer du ocksa behdva valja vilken avdelning/distrikt som ska sta
for SMS-kostnaden.

Meddelande

Skicka o-post (och SMS)

8) Om du valt e-post ar det ocksa mojligt att bifoga bilagor till ditt utskick (om du
onskar bifoga flera bilagor behover de vara lagrade pa samma plats pa datorn).

I
Med yanlig halsning

SKPF:

pensionérerna
Box 3619

0BS: Nar du trycker Enter skapss dubbelt radsvstand mellan raderms. Onsker du enkelt radsvstand, anvand
Shit+Enter.

Bifogade filer 8
== St
9) Klicka pa knappen "Skicka SMS (och e-post)"

18
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10) Nu laggs utskicket i kd och skickas snarast maijligt.

Mottagarna  E-post

Avsandarens e-postadiess

arboga avd246@skpf se (SKPF Avd 246 Arboga)
%

Avsandare
SKPF Pensionarerna

Adventsfika 8 december

J
w
—_
h
i<
m

2 8 gecember kI 14:00

6.9 Rapporter

Avdelningar och distrikt har ofta behov av att f se mer komplex statistik om sina
medlemmar, eller kunna skriva ut etiketter for att gora postala utskick. For att slippa
exportera och hantera data utanfor registret (som ofta ger upphov till GDPR-riskabla
beteende) sa har SKPF tagit fram speciellt anpassade rapporter for de aktiva.

Exempel pa rapporter som kommer att finnas ar:

o Etikettrapporter som skapar etiketter till alla medlemmar som saknar e-postadress
(eller alla medlemmar)

e Medlemsstatistik baserat pa betalstatus, alder, kon, intressen och annan
information

e Avrakningsrapporter som visar vad avdelningen ska ha utbetalt fran den centrala
administrationen.

e Uppdragslistor, deltagarlistor mm.

6.10 Lokala egna falt

Kan anvandas for att spara lokal information om medlemmar. Kan vara s3 att det finns
avdelningar med medlemmar som har ansvar for lokalerna eller har ndgot annat uppdrag
som kan behdva dokumenteras och goras synliga for alla med uppdrag eller avdelningens
medlemmar. D4 kan kansliet lagga upp lokala Egna falt for att synliggora dessa.
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6.11 Hitta uppdragsgrupp/styrelse

SKPF::

pensionarerna

Sok pa uppdragsgruppsnamn, foreningsnamn, foreningsnummer, postnummer, gata, plats

eller ort

Min oversikt

Testare T1

Min profil

Mina grupper

Medlemskap v
Mina fakturor

Hitta uppdragsgrupp/styrelse

SKPF:s hemsida

gala, plats eler ort

3120, P, R Vastra Gotala
SKPF Vastra Gotaland lan

315 U Vastmanlands 1an
SKPF Vastmanlands lan

318 Y Vasternorrlands lan
SKPF Vasternorrlands lan

Visa medlemmar

Visa medlemmar

Visa medlemmar

Klicka pa den Avdelning, klubb eller Distrikt som du vill se uppdragsgrupp eller styrelse och

det Oppnas pa en egen bild.

Min profil

Mina grupper

Medlemskap v
Mina fakturor

Hitta uppdragsgrupp/styrelse

SKPF:s hemsida

315 U Vastmanlands Ian

SKPF Vastmanlands lan

Distriktsordférande

Fa: 1% m
Hea W JE T = Eo%)
Jme =" i«

Distriktsforsakringsinformatér

Distriktssekreterare

| T O ¥y
=al L Lud I=m
[ opm e

Distriktsutbildningsansvarigs

6.12 SKPF’s hemsida

Klickar du har sa lamnar du Mina sidor och kommer till SKPFs hemsida.

= KPF::

pensiondrerna

Min profil

Mina grupper

Medlemskap

Mina fakturor

Hitta uppdragsgrupp/styt s

SKPF:s hemsida
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