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Inledning 

SMS- och e-postutskick är effektiva verktyg för att nå ut till våra medlemmar och 
förtroendevalda. Genom att använda dessa funktioner kan vi på ett enkelt och 
kostnadseffektivt sätt sprida information, påminnelser och nyheter 

Denna guide visar hur du skapar och skickar SMS- och e-postutskick via vårt 
medlemssystem. 

För att ta del av hur ni betalar för era SMS-utskick så följer ni guiden för SMS 
fakturering som ligger på www.pro.se/intranatet. 

 

1. Börja med att logga in i medlemssystemet. 
Gå in på www.pro.se eller din föreningshemsida, klicka sedan på 
”Logga in” på höger sida i huvudmenyn och logga in med BankID 
eller e-post och lösenord. 
 

2. När du loggat in i medlemssystemet väljer du”Min förening” i 
vänstra menyn.  
(Hittar du ingen meny till vänster klickar du på menyknappen 
högst upp till vänster, symbolen med tre streck. 
 

3. Välj ”Skicka SMS och e-post” 
 

4. Välj om du vill enbart vill skicka SMS, E-post eller E-post och SMS. 
(Vi rekommenderar ”Skicka e-post men skicka SMS till dem utan registrerad 
e-postadress” OBS! varje SMS innebär en kostnad för din förening. 

 
 

5. I detta steg väljer du vilken eller vilka föreningar som ska ta emot 
utskicket. 
Klicka i fältet ”Välj organisation” 

6. Klicka på pilen bredvid den organisationstyp utskicket avser. 
7. Klicka sedan i rutorna för den eller dom föreningarna du önskar 

skicka utskicket till.  
 

 

http://www.pro.se/intranatet
http://www.pro.se/


8. Kontrollera att antalet valda föreningar stämmer. 
 

9. Klicka sedan på pilen längst ut åt vänster i rutan 
”Välj organisation” 
 

10. Välj sedan om utskicket ska till medlemmar och/eller ett eller flera 
förtroendeuppdrag. 

 
 

11. Välj sedan medlemsgruppen ”Medlem” och vilket/vilka uppdrag som ska ta 
emot utskicket. 

  
 

12. Klicka på knappen ”Nästa” i högra hörnet  
 

13. I detta steg har du möjligheten att rikta utskicket mot ett specifikt kön eller 
ålder. Önskar du inte att göra en filtrering klickar du på nästa.   
 

14. Här ser vi en summering av antalet mottagare av SMS och e-postmeddelanden 
som kommer skickas ut. Detta visar inte antalet SMS eller totala kostnaden för 
SMS utskicket. Innan ni skickar ut utskicket behöver ni fylla i texten för SMS 
och e-post. 
 

15. Klicka på fliken ”SMS”  

16. Välj föreningen som ska betala för SMS-utskicket 

17. I rutan ”SMS-beskrivning för Membercare 
översikt” skriver du in en rubrik för SMS denna text visas i rapporten SMS-
underlag 

18. I fältet ”Meddelande” skriver du SMS meddelandet.  
Tänk på att 1 SMS är 160 tecken, överskrider du detta 
skickas 2 SMS per mottagare vilket innebär en ökad 
kostnad för utskicket. 



19. När du skrivit klart SMS utskicket går du vidare till 
fliken ”E-post” 
 

20. Välj din förening i fältet ”Avsändarens e-postadress”. 
 

21. Fyll i ”Ämnet” för dit e-postutskick. 

22. Fyll i meddelanderutan. Här har du möjlighet att formatera texten som tex, 
storlek, fet eller kursivstil, punktlistor med mera. 
För att byta rad håller du in ”Shift” och trycker på ”Enter”. 
För att påbörja ett nytt stycke trycker du endast på ”Enter”. 
 
 
 
 

23. Det finns möjlighet att bifoga filer, dokument eller bilder via e-post 
Det går tyvärr inte att bifoga bilder eller dokument via SMS. 
För att bifoga en fil klickar du på knappen ”Lägg till eller dra filer här” 

 
24. När du fyllt i alla fält för SMS och E-post så är utskicket redo för att skickas ut. 

Klicka på knappen ”Skicka e-post (och SMS) 
 
Observera att det ibland kan ta flera timmar innan ett SMS eller e-
postmeddelande når mottagarna. 


