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Inloggning pa PRO:s system samt Windows 365 och PRO:s Intranat

Inledning
Detta dokument har tillkommit for att stodja fortroendevalda att borjas anvédnda de digitala hjdlpmedel
som numera krivs for att hantera verksamheten pa ett forhoppningsvis béttre sitt.

Idag har PRO centralt valt att anvdnda Microsoft 365 for att erbjuda foreningar och distrikt ett
gemensamt administrativt systemstdd. Efter att vi gatt igenom hur man som fortroendevald loggar in
pa PRO:s systemstod gér vi kort igenom Microsoft 365 med fokus pa att kunna lisa foreningens e-
post. Déarefter gor vi en introduktion till PRO:s intranét dar PRO centralt samlat material som &r for att
hantera verksamheten.

Inloggning
For att logga in startar man pa PRO:s hemsida som man nér genom att sdka pa https://pro.se varvid
man kommer till nedanstdende bild

Varawebbplatser v Press  Kontakt  Loggain Bli medlem
PRD Q Sék = Meny

Valkommen till Pensionaree
riksorganisation!

Tillsammans gor vi tiden som pensionar battre och roligare:

Bli medlem har

Vi den gula pilen finner man Logga in som man klickar pa s& kommer man till nista bild

Inloggning med Mobilt BanklD ")
BankiD

e-postadress

hnders Jjohannesson@telia.com

Lésenord

Kom ihag mig

Glémt I6senord

Som vi anvénder for att hantera inloggningen. Det normala &r att anvinda Mobilt Bank-ID men det
gér ocksé bra att anvénda foreningens e-post samt det l6senord som foreningen tilldelats. Det gar
ocksa bra att anvidnda sin privata e-post adress men da maste man forsta gdngen ange att man Glomt
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l6senord genom att klicka pé den bla texten nere till hoger. Det dr dé viktigt att den fortroendevalda ar
registrerad med med ett Uppdrag eller roll som fortroendevald. Det sker alltid en kontroll av
behorigheten for den som forsdker logga in. Vi dterkommer till behorigheten lite lingre fram i
dokumentet

Om man anviander Mobilt BankID kommer man till nedanstaende bild
Valj inloggningsmetod

. Logga in med BankID p3 denna
pankio  €nhet

Logga in med BankID p3 annan
pankio  €nhet

® Avbryt

Powered by
IDURA

Har klickar man pé den bl rutan Logga in med BankID pa annan enhet kommer man till
nedanstdende QR-kod

Logga in med BankID

Oppna BankID-appen i mobilen och tryck pa QR-
symbolen

IDURA

som man skannar genom att 6ppna upp Mobilt BankID appen pé sin mobiltelefon som man normalt
redan startat upp innan man loggar in och klickar p&.Scanna knapen lings ner i mitten pé telefonen
varvid man kommer till start bilden for att arbeta med PRO:s digitala verktyg.
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PRD Omoss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta férening

Vialkommen redaktor!

08S! Ar det forsta géngen du loggar in kan du behdva logga ut och logga in igen for att f3 ratt rattigheter.
Logga ut
. .

For att komma till:

ten &

Du dr inloggad som: Anders Johannesson

Du ar redaktor pa foljande organisationer.

. PRO Viksiing

« Vastmanland

Nu ér det bara att vilja vad man vill arbeta med. Vad som visas med bla text, dvs vad man har
behorighet att gora styrs av vilket uppdrag jag har som fortroendevald. Detta sker genom den
behorighet som dr kopplad till mitt uppdrag dvs min roll. Vi visar detta ldngre ner i detta dokument.

Microsoft 365

PRO har valt att centralt anvinda Microsoft 365 som é&r ett administrativt hjdlpmedel for att kunna
arbeta pa ett effektivt sitt med datorstdd centralt, pa distrikt, samorganisationer och i foreningar.

Microsoft 365 ér att paket med ett antal funktioner/appar som kan anvéndas om man har tillgang till en
dator eller surfplatta. Fungerar mindre bra pa den smarta mobiltelefonen.

Microsoft 365 ar ett "molnbaserat™ datorstdd online. Det innebér att om man har tillgéng till internet
kan man koppla upp sig pa nétet och utnyttja alla de funktioner som finns i paketet. Man kan koppla
upp sig via vilken dator eller surfplatta som helst bara man har tillgang till en PRO-adress
(xxxxxxx(@pro.se) samt det unika l6senordet. Alla PRO foreningar har fran centralt héll erhallit en
unik PRO-adress. Om inte kontaktas distriktens kansli eller IT-ansvarig pa distriktet.

Vilka funktioner finns- vilka har vi behov av initialt

Microsoft 365 innehéller ett stort antal funktioner/hjdlpmedel och nedan ndmns négra av de funktioner
som foreningar initialt har mest anvéndning av. Det finns inget krav pé att anvénda alla funktioner

Funktioner i Microsoft 365

E o @ H & d & v

Outlook PowerPoint OneNote Micrasoft Teams To Do

Grundliggande funktioner Andra som kan anvindas

* Qutlook e-post * Microsoft Teams digitala méten
* OneDrive databas/lagring « Excel tabeller/berékningar

» Word ord/textbehandling « PowerPoint presentationer

* Kontakter/adressuppgifter + OneNote digitalt noteringshafte

« To Do att komma-i-hag

formation Microsoft 265
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Nedan en kort beskrivning av de funktioner i Microsoft 365 som foreningar forvéntas anvéinda:

e Outlook &r den funktion som anvénds for att hantera foreningens e-post/e-mail. For denna
funktion finns ett utbildningsmaterial pd PRO:s intranit. Fortroendevalda kommer at
detta ndr man &r inloggad pé foreningens PRO-adress. Utbildningen heter Microsoft 365
Manual och &r instruktiv och tydlig.

e OneDrive dr den databas dédr vi lagrar den dokumentation som skapas med hjélp av 6vriga
funktioner t.ex. Word. For denna funktion finns ocksé ett utbildningsmaterial. Det finns
med i Microsoft 365 utbildningen ovan. OneDrive 4r en databas som ligger i "Molnet”
och ar kopplat till respektive forenings PRO-adress. OneDrive kan en anvéndare bara
komma &t i inloggat 14ge p& Microsoft 365.

e Word ér den funktion som anvénds for att skriva och redigera textdokument. Dessa sparas
automatiskt i foreningens OneDrive databas. (Utbildningsmaterial fran PRO saknas)

e Teams anvinds ofta nér vi skall sammankalla till eller delta pa digitala moten/triaffar. For
denna funktion finns ett eget utbildningsmaterial pa PRO:s Intranét

e Kontakter anvinds nir vi vill 14gga in nya kontakter som foreningen vill ha kontakt med
via Outlook ovan. Funktionen beskrivs i Microsoft 365 utbildningen ovan.

Pé intranitet finns en mycket bra manual for Microsoft 365 som ger dig en bra grund for att borja
arbeta med e-post/mejl via Qutlook och spara skapad informationen p4 OneDrive

Hur kommer vi at Microsoft 365

Fortroendevalda kommer &t 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 at PRO:s intranit har du 14st om
ovan. Via intranitet kommer du ocksa &t manual och utbildningsvégledning. Hér far du en god bild
over hur du arbetar med grundlaggande funktioner i Microsoft 365.

Intranatet
Pé Intranétet samlar PRO Riks allt viktigt material som presenteras vid olika tillfallen

Efter inloggning klickar du pé den blé texten Intranitet pé startsidan varvid du kommer till den forsta
sidan eller den vi kan kalla startsidan pa intranétet.

PRD Microsaft 365
. PRO - Intranat for fortroendevalda

it * Fértroendevald ~

Lr = Alla dokument -:I & a &

] Man Shapad Andrat
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Hér har PRO Riks skapat ett antal mappar som innehéller material for olika funktionsomraden. Dessa
dndras ibland men sa hér langt finns fo6ljande omraden:

Ditt uppdrag dér du finner information om vad som giller for de olika uppdrag eller roller
som de fortroendevalda kan ha.

GDPR dir det finns information om vad som géller for sparad information i véra stodsystem.
IT-system dér informationsmaterial i form av manualer och tipps samlats for att de
fortroendevalda som har behov av att anvénda olika stédsystem

Kongress

Medlemsadministration

Medlemsvarvning

Policys och styrdokument

PRO Grafisk profil

PRO informerar

Projektfinansiering

Val 2026

Ett forslag ar att i lugn och ro klicka pa de olika mapparna och undersoka vad som finns i dem.

Behorigheten till vara systemstdd — Behorighetsmatris
Genom att klicka pa mappen IT-system nér du ar pa Intranitet kommer man till en Gversikt pa vilket
material som finns hér.
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PRD Microsoft 365

. PRO - Intranat for fortroendevalda

Dokument > Fortroendevald > IT-system v

( — Alla dnkument) = @ & & @

Y 74

Behtrighetsmatris 2026-02-...
mandag kl. 13:54

D Namn ~ Skapad ~

@ Hemsida och App 22 den 30 november 2023
- Medlemssystem x5 den 30 november 2023
L Microsoft 365 = den 30 november 2023
BB ‘Webbinarier Py den 31 maj 2024

=] Behdrighetsmatris 2026-02-16.pdf 2 mandag kl. 13:54

(@] Bokféringsprogram.url b den 2 juni 2025

Andrat ~

den 18 november 2025

den 2 juni 2025

den 4 juli 2024

den 31 maj 2024

mandag kl. 13:54

den 2 juni 2025

Overst pa sidan hittar du en liten bild under vilken det stir Behorighetsmatris 2026-02... som man
kan klicka pé och fa en uppgift om vilka behorigheter olika uppdrag har dér krysset anger vilka

behorigheter respektive uppdrag har. Du kan se detta nedan
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f TS SES &
Uppdrag Niva S ES IS &
Aktivitetsansvarig Alla x X X
Anstalld Alla X | X | X | X | X | X | X | X
Friskvardsansvarig Alla X X
Farsdkringsinformatdr Alla X X
IT-ansvarig Distrikt X X | X | X X | X | X X
IT-utbildare Distrikt X | X | X | X X | X | X X
Kassor Alla X X| X | X X
Konsumentansvarig Alla X X
Medlemsansvarig Alla X X | X | X | X | X | X
Ordférande Alla X | X | X | X | X | X | X| X
Registeradministrator Alla X X | X | X | X | X| X | X
Reseansvarig Alla X X
Sekreterare Alla X X X X X
Studieansvarig Alla X X | X X X
Trafikansvarig Alla X X
\alberedningsansvarig Alla X X X X
Vice ordférande Alla X | X | X | X X | X | X
Webbredaktor Alla X X X X
Uppdrag utan behérigheter
Cirkelledare Alla
Ersattare Alla
Klimatombud Alla
KPR Samorg
KPR Erséttare Samorg
KPR/RPR-handledare Distrikt
Ledamot Alla
LPR Distrikt
LPR Ersattare Distrikt
Ombud Alla
Pensionarsradsansvarig  |Distrikt
Prisunderskare Alla
Revisor Alla
Revisorsersattare Alla
RPR Distrikt
RPR Ersittare Distrikt
Trippelskrapsansvarig Alla
Valberedning Alla AV 1 /1 @ @ Q

Det ar denna matris som talar om vilka funktioner i Harald respektive Siter vision (Hemsidan) som
fortroendevalda har tillgang till. Om négon inte har atkomst till det man skall ha enligt matrisen ovan
beror det oftast pa att den fortroende valdas uppdrag i Harald inte finns inlagd eller har passerat

slutdatum.
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