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Inloggning på PRO:s system samt Windows 365 och PRO:s Intranät 
 

Inledning 
Detta dokument har tillkommit för att stödja förtroendevalda att börjas använda de digitala hjälpmedel 

som numera krävs för att hantera verksamheten på ett förhoppningsvis bättre sätt. 

Idag har PRO centralt valt att använda Microsoft 365 för att erbjuda föreningar och distrikt ett 

gemensamt administrativt systemstöd. Efter att vi gått igenom hur man som förtroendevald loggar in 

på PRO:s systemstöd går vi kort igenom Microsoft 365 med fokus på att kunna läsa föreningens e-

post. Därefter gör vi en introduktion till PRO:s intranät där PRO centralt samlat material som är för att 

hantera verksamheten. 

Inloggning 
För att logga in startar man på PRO:s hemsida som man når genom att söka på https://pro.se varvid 

man kommer till nedanstående bild 

 

Vi den gula pilen finner man Logga in som man klickar på så kommer man till nästa bild 

 

Som vi använder för att hantera inloggningen. Det normala är att använda Mobilt Bank-ID men det 

går också bra att använda föreningens e-post samt det lösenord som föreningen tilldelats. Det går 

också bra att använda sin privata e-post adress men då måste man första gången ange att man Glömt 

https://pro.se/
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lösenord genom att klicka på den blå texten nere till höger. Det är då viktigt att den förtroendevalda är 

registrerad med med ett Uppdrag eller roll som förtroendevald. Det sker alltid en kontroll av 

behörigheten för den som försöker logga in. Vi återkommer till behörigheten lite längre fram i 

dokumentet 

Om man använder Mobilt BankID kommer man till nedanstående bild 

 

Här klickar man på den blå rutan Logga in med BankID på annan enhet kommer man till 

nedanstående QR-kod  

 

som man skannar genom att öppna upp Mobilt BankID appen på sin mobiltelefon som man normalt 

redan startat upp innan man loggar in och klickar på.Scanna knapen längs ner i mitten på telefonen 

varvid man kommer till start bilden för att arbeta med PRO:s digitala verktyg. 
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Nu är det bara att välja vad man vill arbeta med. Vad som visas med blå text, dvs vad man har 

behörighet att göra styrs av vilket uppdrag jag har som förtroendevald. Detta sker genom den 

behörighet som är kopplad till mitt uppdrag dvs min roll. Vi visar detta längre ner i detta dokument. 

Microsoft 365 
PRO har valt att centralt använda Microsoft 365 som är ett administrativt hjälpmedel för att kunna 

arbeta på ett effektivt sätt med datorstöd centralt, på distrikt, samorganisationer och i föreningar. 

Microsoft 365 är att paket med ett antal funktioner/appar som kan användas om man har tillgång till en 

dator eller surfplatta. Fungerar mindre bra på den smarta mobiltelefonen. 

Microsoft 365 är ett ”molnbaserat” datorstöd online. Det innebär att om man har tillgång till internet 

kan man koppla upp sig på nätet och utnyttja alla de funktioner som finns i paketet. Man kan koppla 

upp sig via vilken dator eller surfplatta som helst bara man har tillgång till en PRO-adress 

(xxxxxxx@pro.se) samt det unika lösenordet. Alla PRO föreningar har från centralt håll erhållit en 

unik PRO-adress. Om inte kontaktas distriktens kansli eller IT-ansvarig på distriktet. 

Vilka funktioner finns - vilka har vi behov av initialt 
Microsoft 365 innehåller ett stort antal funktioner/hjälpmedel och nedan nämns några av de funktioner 

som föreningar initialt har mest användning av. Det finns inget krav på att använda alla funktioner 

  

mailto:xxxxxxx@pro.se
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Nedan en kort beskrivning av de funktioner i Microsoft 365 som föreningar förväntas använda: 

 

• Outlook är den funktion som används för att hantera föreningens e-post/e-mail. För denna 

funktion finns ett utbildningsmaterial på PRO:s intranät. Förtroendevalda kommer åt 

detta när man är inloggad på föreningens PRO-adress. Utbildningen heter Microsoft 365 

Manual och är instruktiv och tydlig.   

• OneDrive är den databas där vi lagrar den dokumentation som skapas med hjälp av övriga 

funktioner t.ex. Word. För denna funktion finns också ett utbildningsmaterial. Det finns 

med i Microsoft 365 utbildningen ovan. OneDrive är en databas som ligger i ”Molnet” 

och är kopplat till respektive förenings PRO-adress. OneDrive kan en användare bara 

komma åt i inloggat läge på Microsoft 365. 

• Word är den funktion som används för att skriva och redigera textdokument. Dessa sparas 

automatiskt i föreningens OneDrive databas. (Utbildningsmaterial från PRO saknas) 

• Teams används ofta när vi skall sammankalla till eller delta på digitala möten/träffar. För 

denna funktion finns ett eget utbildningsmaterial på PRO:s Intranät 

• Kontakter används när vi vill lägga in nya kontakter som föreningen vill ha kontakt med 

via Outlook ovan. Funktionen beskrivs i Microsoft 365 utbildningen ovan. 

 

På intranätet finns en mycket bra manual för Microsoft 365 som ger dig en bra grund för att börja 

arbeta med e-post/mejl via Outlook och spara skapad informationen på OneDrive 

Hur kommer vi åt Microsoft 365 
Förtroendevalda kommer åt Microsoft 365 och de funktioner som finns i den licens som PRO har 

investerat i genom att logga in via PRO:s hemsida. Hur du kommer åt PRO:s intranät har du läst om 

ovan. Via intranätet kommer du också åt manual och utbildningsvägledning. Här får du en god bild 

över hur du arbetar med grundläggande funktioner i Microsoft 365. 

Intranätet 
På Intranätet samlar PRO Riks allt viktigt material som presenteras vid olika tillfällen 

Efter inloggning klickar du på den blå texten Intranätet på startsidan varvid du kommer till den första 

sidan eller den vi kan kalla startsidan på intranätet. 
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Här har PRO Riks skapat ett antal mappar som innehåller material för olika funktionsområden. Dessa 

ändras ibland men så här långt finns följande områden: 

• Ditt uppdrag där du finner information om vad som gäller för de olika uppdrag eller roller 

som de förtroendevalda kan ha. 

• GDPR där det finns information om vad som gäller för sparad information i våra stödsystem.  

• IT-system där informationsmaterial i form av manualer och tipps samlats för att de 

förtroendevalda  som har behov av att använda olika stödsystem 

• Kongress 

• Medlemsadministration 

• Medlemsvärvning 

• Policys och styrdokument 

• PRO Grafisk profil 

• PRO informerar 

• Projektfinansiering 

• Val 2026 

Ett förslag är att i lugn och ro klicka på de olika mapparna och undersöka vad som finns i dem. 

Behörigheten till våra systemstöd – Behörighetsmatris 
Genom att klicka på mappen IT-system när du är på Intranätet kommer man till en översikt på vilket 

material som finns här. 
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Överst på sidan hittar du en liten bild under vilken det står Behörighetsmatris 2026-02… som man 

kan klicka på och få en uppgift om vilka behörigheter olika uppdrag har där krysset anger vilka 

behörigheter respektive uppdrag har. Du kan se detta nedan 
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Det är denna matris som talar om vilka funktioner i Harald respektive Siter vision (Hemsidan) som 

förtroendevalda har tillgång till. Om någon inte har åtkomst till det man skall ha enligt matrisen ovan 

beror det oftast på att den förtroende valdas uppdrag i Harald inte finns inlagd eller har passerat 

slutdatum. 


