Manual för hur man kompletterar/ uppdaterat uppgifter i deltagarformuläret- MMCUP
Uppdatera uppgifter i deltagarformulären regelbundet, kontrollera gärna årligen.

Gör så här:

1. 	Logga in i 3C comporto

2. 	Klicka på ”sök poster”


[image: En bild som visar text, skärmbild, Webbsida, programvara

Automatiskt genererad beskrivning]

3. 	Klicka sedan på ”Sök”


[image: ]

4. 	Då kommer samtliga deltagare i er region upp på detta sätt:
[image: ]



5. Från detta läge kan ni sedan kontrollera vilka uppgifter som finns för deltagaren i detta formulär genom att klicka på förstoringsglaset. [image: ]

Då kommer ni till följande vy:
[image: En bild som visar text, skärmbild, programvara, Teckensnitt]



6. Om någon uppgift är inkomplett eller inaktuell kan man här fylla i korrekt uppgift genom att klicka på ”ändra post”….
[image: En bild som visar text, skärmbild, programvara, Webbsida

Automatiskt genererad beskrivning]


7. ….då öppnar sig alla ifyllbara rutor så att man kan ändra önskad uppgift och man fyller i aktuellt datum så att man sedan kan se när senaste uppdateringen har gjorts. 
[image: En bild som visar text, skärmbild, programvara, Webbsida

Automatiskt genererad beskrivning]

8. När uppgifterna är uppdaterade klickar man i rutan ”Uppdatera”


[image: En bild som visar text, skärmbild, Teckensnitt, programvara

Automatiskt genererad beskrivning]


9. Ange slutligen orsak till varför ändringen gjorts, ofta handlar det om komplettering av inmatning.
[image: ]
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