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Inledning

SMS- och e-postutskick dr effektiva verktyg for att n ut till vira medlemmar och
fortroendevalda. Genom att anvinda dessa funktioner kan vi pa ett enkelt och
kostnadseffektivt sitt sprida information, pAminnelser och nyheter

Denna guide visar hur du skapar och skickar SMS- och e-postutskick via vart

medlemssystem.

For att ta del av hur ni betalar fér era SMS-utskick sa f6ljer ni guiden fér SMS
fakturering som ligger pa www.pro.se/intranatet.

1. Borjamed att logga in i medlemssystemet. = PRD

Ga in pa www.pro.se eller din féreningshemsida, klicka sedan pa

Min profil
”Logga in” pa hoger sida i huvudmenyn och logga in med BankID adkansitap o
eller e-post och 16senord.

Evenemang v

Min forening 6—@/\

Medlemslista

2. Néir duloggat in i medlemssystemet viljer du”Min forening” i

vanstra menyn. -
Medlemsstatistik

(Hittar du ingen meny till vinster klickar du pa menyknappen

Registrera nya medlemmar

hogst upp till vianster, symbolen med tre streck. ——

Hitta fortroendevald

3. Vilj ”Skicka SMS och e-post” Skick SMS och e-post €=3)

4. Vilj om du vill enbart vill skicka SMS, E-post eller E-post och SMS.
(Virekommenderar "Skicka e-post men skicka SMS till dem utan registrerad
e-postadress” OBS! varje SMS innebir en kostnad for din forening.

Vad ska skickas?

Skicka SM@ Skicka e-post Skicka SMS men skicka e-post till dem utan registrerat mobilnummer
@ icka e-post men skicka SMS till dem utan registrerat e-postadress

Vdlj organisation

5. Idetta steg viljer du vilken eller vilka foreningar som ska ta emot | 1 Vvalda

utskicket. Q Filter...
Klickai filtet Valj organisation” N
a Vilj alla
6. Klicka pa pilen bredvid den organisationstyp utskicket avser.
. . . .. . . Distrik
7. Klicka sedanirutorna for den eller dom féreningarna du 6nskar ? it
> Samorganisation

skicka utskicket till.

> okalférening
v Konceptfﬁr@' g
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Kontrollera att antalet valda féoreningar stimmer.

Vdlj organisation
1 Valda =~

Klicka sedan pa pilen lingst ut at vinster i rutan
”Vilj organisation”

Vilj sedan om utskicket ska till medlemmar och/eller ett eller flera

fortroendeuppdrag.

\/. gicka till medlemmar I Skicka till personer med uppdrag

Vilj sedan medlemsgruppen "Medlem” och vilket/vilka uppdrag som ska ta

emot utskicket.
Valj medlemsgrupper Sekreterare Férening
1 Valda . L
dférande Férening
Vilj alla
Valj uppdrag er
Medlem 1 Valda

Klicka pa knappen "Néasta” i hgra hornet

I detta steg har du moéjligheten att rikta utskicket mot ett specifikt kon eller

alder. Onskar du inte att gora en filtrering klickar du pa niista. @

Har ser vi en summering av antalet mottagare av SMS och e-postmeddelanden

som kommer skickas ut. Detta visar inte antalet SMS eller totala kostnaden for
SMS utskicket. Innan ni skickar ut utskicket behover ni fylla i texten for SMS

och e-post.

Klicka pa fliken "SMS”

Mottagarna SMS @t

Vilj foreningen som ska betala for SMS-utskicket

Valj vilken del av organisationen som ska betala fér SMS-utskicket

Vil

I rutan ”SMS-beskrivning for Membercare

oversikt” skriver du in en rubrik f6r SMS denna text visasirapporten SMS-

underlag

I faltet "Meddelande” skriver du SMS meddelandet.
Tank pa att 1 SMS ar 160 tecken, 6verskrider du detta
skickas 2 SMS per mottagare vilket innebar en 6kad
kostnad for utskicket.

Antal tecken kvar per SMS 160 u:

Totalt antal SMS per mottagare: 0
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N-ar du skrivit klart SMS utskicket gar du vidare till Mottagama  SMS  E-post <@ .
fliken ”E-post”

Vilj din férening i faltet "Avsiandarens e-postadress”.
Fylli ’Amnet” for dit e-postutskick.

Fyll i meddelanderutan. Har har du mojlighet att formatera texten som tex,
storlek, fet eller kursivstil, punktlistor med mera.

For att byta rad héller du in ”Shift” och trycker pa "Enter”.

For att paborja ett nytt stycke trycker du endast pa "Enter”.
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Det finns mojlighet att bifoga filer, dokument eller bilder via e-post
Det gar tyvirr inte att bifoga bilder eller dokument via SMS.
For att bifoga en fil klickar du pa knappen ”"Lagg till eller dra filer har”

Nér du fyllt i alla falt f6r SMS och E-post sa dr utskicket redo for att skickas ut.
Klicka pa knappen ”Skicka e-post (och SMS)

Observera att det ibland kan ta flera timmar innan ett SMS eller e-
postmeddelande nar mottagarna.




