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PRO

Syfte med detta dokument

Det finns idag manga foreningar som har funderingar kring Microsoft 365 och vad det ar for nagot.
Syftet med detta dokument &r att 1amna en kort introduktion om detta datorstod. Har finns ocksa en
forklaring till hur fortroendevalda kommer at PRO:s Intranat dar ambitionen &r att allt
informationsmaterial om de datorstdd som anvénds inom PRO skall finns samlat. Denna version &r
uppdaterad efter lansering av de nya Hemsidan

Microsoft 365 — Kort Introduktion

Inledning
PRO har valt att centralt anvanda Microsoft 365 som &r ett administrativt hjalpmedel for att kunna
arbeta pa ett effektivt satt med datorstdd centralt, pa distrikt, samorganisationer och i féreningar.

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

Microsoft 365 ér ett “molnbaserat” datorstdd online. Det innebér att om man har tillgang till internet
kan man koppla upp pa néatet sig 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 losenordet. Alla PRO foreningar har fran centralt hall erhallit en
unik PRO-adress. Om inte kontaktas distriktens kansli eller 1T-ansvarig pa distriktet.

Vilka funktioner finns - vilka har vi behov av initialt
Microsoft 365 innehaller ett stort antal funktioner/hjalpmedel och nedan ndmns nagra av de funktioner
som foreningar initialt har mest anvandning av. Det finns inget krav pa att anvanda alla funktioner

Appar Du kan har till vanster se alla de funktioner/appar som finns tillgangliga for
BB outiook PRO _anvéndare. Vi fokuserar i denna dokumentation pa de vanligaste som
foreningar forvantas anvéanda:
@ OneDrive e Outlook &r den funktion som anvénds for att hantera foreningens
e-post/e-mail. For denna funktion finns ett utbildningsmaterial pa
ol word PRO:s intranat. Fortroendevalda kommer &t detta nar man ar
inloggad pa foreningens PRO-adress. Utbildningen heter Microsoft
Bl el 365 Manual och ar instruktiv och tydlig.
e OneDrive dér vi lagrar den dokumentation som skapas med hjélp
@y Powerpoint av ovriga funktioner t.ex. Word. For denna funktion finns ocksa ett
utbildningsmaterial. Det finns med i Microsoft 365 utbildningen
L oneNote ovan. OneDrive ar en databas som ligger i “"Molnet” och &r kopplat

till respektive forenings PRO-adress. OneDrive kan en anvéndare
bara komma 4t i inloggat lage pa Microsoft 365.

a SharePoint

K5 Teams e Word ar den funktion som anvands for att skriva och redigera
textdokument. Dessa sparas automatiskt i féreningens OneDrive
& Yormmer databas. (Utbildningsmaterial fran PRO saknas)
e Teams anvands ofta nar vi skall sammankalla till eller delta pa
P Power Auto. digitala moten/traffar. FOr denna funktion finns ett eget

FB Kontakter
b Lists

utbildningsmaterial pd PRO:s Intranat

Kontakter anvands nér vi vill l&gga in nya kontakter som
foreningen vill ha kontakt med via Outlook ovan. Funktionen
beskrivs i Microsoft 365 utbildningen ovan.

Pa intranatet finns saledes en mycket bra manual for Microsoft 365 som ger dig en bra grund for att
borja arbeta med e-post/mejl via Outlook och spara skapad informationen pa OneDrive
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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 intranat kan du lasa
mer om under rubriken “Hur kommer vi 4t PRO:s intranit” nedan. Via intranatet kommer du ocksa at
manual och utbildningsvégledning. Har far du en god bild 6ver hur du arbetar med grundlaggande
funktioner i Microsoft 365.

Hur kommer du at PRO:s intranat?
Manualer och utbildningsmaterial finns som namnts ovan pa PRO:s intranat. Nedan beskrivs hur
man kommer at funktionen

Du loggar som fortroendevald in via Logga in pa PRO:s hemsidas startsida:

Varawebbplatser v Press  Kontakt  Loggain Bli medlem |

PRD Omoss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening Q sék = Meny

Du kommer da till en inloggningsbild dar du loggar in med Mobilt Bank-1D eller med foreningens
e-postadress kombinerat med det unika l6senordet

Inloggning med Mobilt BankiD ")
BankiD

e-postadress

Valj inloggningsmetod

e-postadress

Lésenord

Lésenord

[J Kom ihag mig

Glémt I&senord

Hér loggar du in med Mobilt Bank-ID genom att registrera ditt personnummer eller Skanna QR-koden
med Bank-1D appen uppstartad i mobilen. Du kan aven ange din foreningens e-postadress samt dess
16senordet och klickar pa ”Logga in” sd kommer du till inloggat 14ge varvid du kan vilja vad du vill
gbra — se nedan:

2023-01-19 Microsoft 365 - Kort introduktiont ver 0.4.docx 3(9)



PRO

Valkommen redaktor!

Microsoft 365 — Kort Introduktion

OBS! Ar det férsta gangen du loggar in kan du behdva logga ut och logga in igen for att fa ratt rattigheter.

For att komma till:

« Medlemssystemet Harald klickar du har. &

s Microsoft 365, e-posten klickar du har. &

« Intranatet klickar du har. &
« PRO Mervérde klickar du har. &

« Gamla PRO.se klickar du har. &

Du irinloggad som: Anders Johannesson

Du ar redaktor pa foljande organisationer:

. PRO Viksing

https://pro.se/distrikt/vastmanland/kommun/vasteras/pro-viksang &

. Vistmanland
https://pro.se/distrikt/vastmanland &

Du kan nu via denna véag ocksa komma at Microsoft 365 genom att klicka pa den bla lanken

’Microsoft365, e-posten klickar du har” se ovan. Du kan ocksa ga direkt till Microsoft 356 genom att

klicka pa den bla rutan Microsoft 365 pa Startsidan for PRO:s hemsida.

Om du klickar pa lanken ”Intranatet klickar du har” kommer du direkt till PRO:s Intranat — se nedan

PRD Microsoft 365

| laddaned B Integrera v

Dokument > Fértroendevald

[} Namn ~
Avisering, uteslutning och utbetalning
Ditt uppdrag
GDPR (Skydda era medlemsuppgifter)
IT-system
Medlemsutveckling-Medlemsvard
Organisation
PRO grafisk profil
PRO informerar
PRO-mellankongressen den 4 juni 2024

leI Fragor & Svar.url

. PRO - Intranat for fortroendevalda

Skapad -~

den 20 december 2023

den

den

den 3

den 3

den 3

de

den

de

den

3 november 2023

27 jun

november 2023

november 2023

november 2023

n 13 maj

3 november 2023

n 14 maj

30 august

Andrat

den

den

den

den

den

den 3

den

den

den

A juli

3 november 2023

27 jun

24 november 2023

4 juli

november 2023

n 13 maj

3 november 2023

14 maj

30 august

Har kommer du nu in pa PRO:s Microsoft 365 16sning dar det finns fikar for olika intresseomraden for

fortroendevalda. PRO Riks lagger har upp viktig och nyttig information for de fortroendevalda

2023-01-19
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Hur kommer du at dokumentation om PRO:s IT-system?
Har klickar du pa fliken 1T-system sa kommer du till den del av intranatet som innehaller information
om de systemstdd som PRO anvéander sig av.

PRO Microsoft 365

| Ladda ned B Integrera ~

Dokument > Fértroendevald > IT-system

den 24 maj

0 Namn

Bl Bokféringsprogram P

- Digitalt mallverktyg - Okidok >

BB Hemsidan - Sitevision »

B IT-informationsbrev 2023 #
Medlemssystemet - Harald F
Microsoft 365 Fs

B Webbinarier »

@ Behérighetsmatris 2024-05-24.pdf P

. PRO - Intranat for fortroendevalda

Skapad -

den 30 november 2023

den 1 december 2023

=N

en 30 november 2023

den 3 november 2023

=%

en 30 november 2023

=%

en 30 november 2023

den 31 maj

=N

en 24 maj

Andrat

den 30 november 2023

den 4 juli

den & mars

den 30 november 2023

den 4 juli

den 4 juli

den 31 maj

=N

en 24 maj

Hér finns dokumentation som hor till Hemsidan samt Medlemssystemet Harald och Microsoft 365.

Samt annat om ar av intresse

Klickar du pa fliken for Microsoft 365 kommer du till utbildningsmaterialet for bade Microsoft 365
och dven Teams — se nedan varvid du klickar pa den information du vill komma ét.

Dokument > PROs IT-system > Microsoft 365

Namn

Microsoft 365 manual 2022-03-09.pdf

w @ o ow U

Teams manual 2022-03-07.pdf

Andrat v

Microsoft 365 Kursuppldgg grund 2022-0... ¢ den 29 augusti

> den 29 augusti

Teams Kursupplégg grund 2022-06-29.pdf »  den 29 augusti

> den 29 augusti

Andrades av

Dan Larsson

Dan Larsson

Dan Larsson

Dan Larsson

Genom att klicka pa 6nskat dokument kommer du at det material du behover for att l1asa mer om

Microsoft 365.
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Har finner du ocksa en manual for Teams om du vill lasa mer om hur du arbetar med den digitala
motesplattform som &r en av funktionerna i Microsoft 365 vilken PRO oftast anvander for sina digitala

moten.

Hur kommer du at information for Kassorer och Revisorer?
Du borjar med att klicka pa fliken Ditt uppdrag forsta sidan pa intranatet se nedan

PRO

Microsoft 365

L laddaned [ Intsgrera -

Dokument > Fértroendevald
(] MNamn =
Avisering, uteslutning och utbetalning e
Ditt uppdrag *
GDPR (Skydda era medlemsuppgifter) e

IT-system #

. PRO - Intranat for fértroendevalda

Skapad
den 20 december 2023
den 3 november 2023
den 27 jun

den 3 november 2023

Endrat -

den 4 juli

den 3 november 2023

Kommer du till en ny sida med de uppdrag som vi anvénder — se nedan

PRO

Microsoft 365

J Laddaned B Integrera

Friskvard - PRO Halsosam
Farsakringar

Handledare smarta telefoner
HLR i PRO

Intressepaolitik

Kassdrer & Revisorer
Konsumentfragar
Pensionarsrad KPR_RPR
Resor

Studier

Valberedning

@5  Bekrftelsemail vid nytt uppdrag.docx

Vagledande uppdragsbeskrivningar 2022-,,.5

. PRO - Intranat for fértroendevalda

Dokument » Fdrtroendevald > Ditt uppdrag 2
3  Namn -

Skapad

#. den 16 februari

# den 30 november 2023

# den 20 februari

¥ den 12 zprl

»#  den 5 september

# den 30 november 2023

# den13mars

#  den 0 september

# den 30 november 2023

¥ den 3 november 2023

& den 19 januar

# onsdag kl 13:02

den 30 november 2023

Andrat

den 16 februari

den 30 november 2023
den 20 februari

den 12 april

den 5 september

den 30 november 2023
den 13 mars

den O september

den 30 november 2023
den 3 november 2023
den 26 januari

onsdag k. 15:24

den 8 maj

Har klickar du pa Ditt uppdrag Kassorer och Revisorer sa kommer du till den del av intranatet som
innehaller dokumentation/information som Kassorer och Revisorer har nytta av

2023-01-19
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. Intranat for Fortroendevalda

1 laddaned H? Integrera v

Dokument > Kassorer & Revisorer

[l Namn v Andrat Andrades av
Kassodrshandbok den 26 september Eva Risberg
Kassarsutbildningsmaterial den 20 september Eva Risberg

o _Uppdragsbeskrivning kassérer_Feb 2022.pdf ~ den 5 oktober Eva Risberg

Du kan nu ga in pa de olika sidorna och se efter vilken information som finns under respektive flik

Spara information pa OneDrive
OneDrive dr den databas eller det informationslager dér du i molnet kan lagra den information som
distrikt/samorganisationer/féreningen arbetar med.

Den stora fordelen med att lagra informationen i OneDrive é&r att informationen finns tillganglig for
alla fortroendevalda som skall har tilldelats tillgang till Microsoft 365 dar OneDrive &r en viktig
funktion.

Informationen finns hér lagrad i “molnet” vilket innebér att den som har tillgang till foreningens
inloggningsuppgifter (e-postadress samt unikt I6senord) kan komma at foreningens dokument. Det ar
av stort vérde eftersom dokumentationen finns sparad pa ett centralt stélle och inte pa respektive
fortroendevalds egna datorer.

Viktigt nér vi lagrar information pa OneDrive &r att vi skapar en bra struktur for hur vi sparar
informationen. Det maste vara latt att aterfinna den information vi lagrat sa att nar vi byter
fortroendevalda, 1att kan 6verlamna materialet till den nya fortroendevalda.

Ambitionen skall vara att det skall vara latt att aterfinna skapad dokumentation varfor att det ar en stor
fordel om alla distrikt/samorganisationer/féreningar lagrar sin information pa ett nagot sanéar likartat
satt.

Du kommer at OneDrive fran Outlook. Till Outlook kommer du direkt nar du loggat in pa foreningens
Microsoft 365. Du kommer da till nedanstaende sida dar klickar du pa det lilla molnet som du ser vid
pilen pa bilden nedan for att komma till OneDrive — se nedan:
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Outlook
= Hem Visa
=N [ Ny e-post
[ty epost |
Qo
o)

v~ Mappar
4 v K Inkorg

v 3 60+ massa
E‘ £J Fremia

- %
£ Kongress 20...

£ Medlemsrak...

Webblisaren stéder att Outlook pa webben &r instélld som standardhante...

) Inkorg <y = Filter

Agneta Bode “
@ » Informationstraff kassérer 15:53
Ahh, bra! Da kér vi sa det ryker! @ ...

@ Inbjudan inform...  +2

Sector Alarm
@ Gor din arbetsplats tryggare ... 1542

Komplett larmsystem anpassat efter ...

. Trrohrinac tamtavarkcota’n

Du kommer nu till OneDrive ddr vi i detta fall har skapat en struktur dar vi har en egen mapp for de
fortroendevalda i styrelsen enligt nedan

/O56k _

PRO Info Vastmanland T laddaupp v <3 Synkronisera  #% Automatisera v
B3 Mina filer
O Senaste Mina filer
£ Delat
[ Namn v Andrat v Andrades av v Filstorlek Delning
@ Papperskorgen
IT-Ansvarig den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Snabbétkomst Kassér den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Harald N
’Medlemsnvarig For ungefar en timme ... PRQ Info Vastmanland 0 objekt Privat
B corr
Ordférande den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Fler platser...
LR Sekreterare den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Skapa ett delat bibliotek
Webbredaktdr den 3 oktober PRO Info Vastmanland 2 objekt Privat

Vi kan sedan klicka pa t.ex. Webbredaktorens mapp for att dar kunna se hur man i detta exempel kan

lagra informationen.
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Onebrive o _

PRO Info V&stmanland T laddaupp ¥ & Dela @ Kopieralank 23 Synkronisera L laddaned #% Automatisera v
B3 Mina filer
{© Senaste Mina filer > Webbredaktor
£ Delat
g P % ™ Namn v Andrat v Andrades av v Filstorlek v Delning
apperskorgen
:I2022 For ungefar en timme ... PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Snabbatkomst :IHistonk For ungefar en timme ... PRO Info Vastmanland T objekt Privat

Harald
B corr

Fler platser...

Skapa ett delat bibliotek

Vi har har valt att 1agga upp informationen arsvis for att sedan vid nytt ar lagga 6ver den gamla
informationen under historik. Detta for att enklare kunna hitta den mest aktuella informationen.
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