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1. Inledning

Alla medlemmar i PRO har tillgdng till medlemssystemet Harald och kan se
uppgifter om sig sjalv samt dndra t.ex. telefon, e-post.

Har man som fortroendevald ett uppdrag bestams rattigheterna i Harald av
olika behorigheter, se lank behorighetsmatrisen.

Kontakta din forening, samorganisation, distriktet eller PRO:s datasupport om
du inte kommer at funktioner som du har ratt till enligt behorighetsmatrisen.
Kontaktuppgift till PRO:s datasupport:

tel. 0771-171 171, e-post: support@pro.se

2. Loggain

Steg 1

o Oppna en valfri webblisare t.ex. Google Chrome eller Edge.

e Gatill www.pro.se eller din egen hemsida och klicka pa “Logga in-
knappen”.

PRD \F;rvngglla-Lundby 4 Tillbaka till riks & Microsoft 365 & Loggain Q Byt firening

e Viljinloggning med bank-ID —] o
e Logga in med personnummer femai
och starta bank-ID. Lesenord
e Om du saknar bank-ID kan du - om inég mig
logga in med din e-postadress.
Forsta gangen klickar du pa Glomt Issenord
”Glomt 16senord”.
Du far da ett e-postmeddelande

om hur du skapar ett l1senord.
Om du delar e-post med en annan person kan du inte anvanda inloggning
med e-postadress.
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Steg 2
Nar du ar klar med forsta steget visas denna bild:

PRD Vara webbplatser ee e ¥ Kontakta oss & Microsoft 365 & Logga in Q Hitta forening

Start 0m o0ss Medlemsformaner Aktiviteter Sa tycker vi y Kiv ing Press Vad sdker du? Q

£ Riks / Valkommen redakiér

Vialkommen redaktor

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

For att komma till medlemssystemet Harald klickar du har.

For att komma till E-post, Office 365 klickar du har.:

For att se vara formaner pa PRO Mervarde klickar du har.

Du ar inloggad som: 21996330

|
e Klickapa”....... medlemssystemet Harald klickar du har”

som tar dig direkt till Haralds startsida.
e Kilicka pa “Logga in” som visas hogst upp till hoger pa skarmen.

PRO

Startsida Bli medlem Kommande evenemang Kontakt Logga in

Har du liten skdrm visas i stéllet en trestrecks-symbol till hoger.
Klicka pa symbolen, dér finns Logga in.

e Du dr nuinloggad och kan arbeta i Harald.
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3. Navigation
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I vanstermenyn hittar du de olika funktionerna i medlemssystemet.

Om du har liten skdrm finns dessa hogst upp

*II

PRO

till vanster under trestrecks-symbolen. —
Funktionerna beskrivs pa kommande sidor.

Antal menyval varierar beroende pa vilket
uppdrag/ansvarsomrade du har. For att fa
tillgang till en eller flera funktioner i
medlemssystemet maste du ha ett aktivt
uppdrag registrerat i Harald.

4. Min profil

Min profil
Medlemskap »
Evenemang »

Min forening »

PRO Hemsida (utan login)
/ Mervarde

PRO Intranat

Under Min profil kan du se dina uppgifter. Har kan du ocksa redigera dina

uppgifter via lankarna som finns pa hoger sida.

e Via”Redigera” andrar du din e-post och telefonnummer.

o ”Andra lésenord” giller endast om du loggar in med e-post och 1senord,

alltsa inte Bank-ID.

o ”Andra adress” ska du inte anvidnda. Adressindring sker automatiskt via

Statens personadressregister SPAR.
e "Alternativ adress” anvands inte for narvarande.

Nedanfor min profil visas

e Mina uppdrag.

e Mina intressen (fyll i dina 6nskemal).

o Opvrig information (fyll i dina &nskemal).
» Info GDPR.

PRO Riksorganisation
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5. Medlemskap

Bli medlem
Via ”Bli medlem” kan du lagga till eget nytt sekundarmedlemskap inom den

egna samorganisationen.

e Under Profilupplysningar klickar du i bagge boxarna och darefter OK.
Da visas foreningarna i samorganisationen och du kan vélja och lagga till
sekundarmedlemskap.

Profilupplysningar

Har finns dina personuppgifter

Ja, jag har last och accepterat bestimmelser och villkor

Har du kontrollerat att din personliga information ar korrekt? Min Profil “

Valj medlemskap

PRO Adolfsberg

Sekundart medlemskap

e Foreningar dar du redan har medlemskap visas inte.

e Nar du registrerar dig sjalv for nytt medlemskap betalar du
medlemsavgiften med kort.

Mina medlemskap
e ”Mina medlemskap” visar alla dina medlemskap.

6. Evenemang

Det ar mojligt att redan nu skapa evenemang men denna del dr under
utveckling och kommer att forbattras under 2022.
Darefter kommer manualen att uppdateras.
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Min férening Min ferening .

Under "Min Forening” finns funktionerna
enligt bild till hoger.

. . . o 7.2 Medlemmar - inte betalat
Las om varje funktion pa kommande
sidor 7.3 Medlemsstatistik
7.4 Registrera nya medlemmar

Haraldmanual — Februari 2022

7.5 Uppdrag

7.6 Hitta fortroendevald

7.7 Skicka SMS och e-post

7.8 Rapporter

7.1. Medlemslista

Viktigt med hanteringen av personuppgifterna, las hjalptexten.

Har du behorighet till flera féreningar maste du
valja forening i faltet ”Valj en organisation”.

Rubriker i medlemslistan

Adress T

Férsta datum Namn 1 E-post Mobil Fast telefon Fodelsedag Y

C D E F G H Vig, husnr, Id  Postnr. och pc J

MO0 ® R

e Emom

Medlemstyp visar forst huvudmedlem och sedan sekundarmedlem.
Visar Startdatum for aktuell medlemstyp.

Medlemsnummer.

Visar Forsta datum for intrade som huvudmedlem.

Medlemmarna ar i forsta hand sorterade efter huvudmedlemskap och
darefter sekundart. Inom medlemskapen dar medlemmarna sorterade
efter fornamn (for- och efternamn ligger i samma cell).

E-post. Kan sorteras sa att alla med e-post visas forst/sist.
Mobilnummer. Kan sorteras sa att alla med mobil visas forst/sist.

. Fast telefon. Kan sorteras sa att alla med fast telefon visas forst/sist.

Adressfalt.
Fodelsedatum (&r, manad och dag).
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Sorterings-/stkalternativ

e Kolumner kan breddas eller géras smalare genom att fora —)
muspekaren mellan tva kolumner sa att en dubbelriktad
pil visas. Klicka och hall ner vanster musknapp och for
kolumnen at 6nskat hall.

e For att sortera en kolumn klickar du pa kolumnnamnet
och en bla pil visas. Klickar du pa samma kolumn en gang t
till andras fran stigande till fallande sortering och pilen
pekar nedat.

e SOkning av medlem gors genom att snabbt skriva for- | Namn

eller efternamn eller del av namnet i sOkrutan.

e Kilickar du pa ett blatt personnamn visas medlemmens
kontaktuppgifter dar du kan redigera t.ex. telefonnummer
och e-post. Tva personer kan inte ha samma e-postadress.
Obs! Telefonnummer skrivs utan bindestreck och
mellanslag.

e Kolumner med trattikonen visar att du kan filtrera information. Y
For att hitta “tratten”, vidga kolumnen at hoger.

Val av sidor och export till Excel
e Byt sida (langst ner pa sidan, till vanster). Har visas ocksa totalt

medlemsantal.
Sida 1 av 14 (200 st) 1 2 3 4 1314 >
e Byt antal rader per sida (langst ner till hoger). [ sidantal: 15 v |

e Exportera till Excel. Langst ner till vanster pa sidan
finns knappen Exportera.

Ladda ner en Excelfil genom att klicka pa ”"Exportera”.
Vilj plats i din dator for att tillfalligt spara filen.
Excelfilen hamnar ocksa i mappen Hamtade filer/downloads.

Obs! Det ar viktigt att personuppgifter som tas fram ur systemet

forvaras pa saker plats. Sa fort syftet med uppgifterna ar avslutat maste
tilen raderas, och bade papperskorg och Hamtade filer tommas.
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7.2. Medlemmar = Inte betalat

Listan visar alla medlemmar som inte har betalat sin medlemsavgift.
Var observant pa kolumnen “kvar att betala” och att endast avier som
overstiger 50 kr skickas till medlemmen. Uppnar inte medlemmen en
avgift over 50 kr under aret, kommer avgiften att laggas pa nasta
arsavisering.

I slutet av aret kan rapporten dven visa obetalda medlemskap for
nastkommande ar.

Obs! PRO riks skickar ut avier till nya medlemmar och
“paminnelseavier” till medlemmar som inte betalat medlemsavgift.

7.3. Medlemsstatistik

e I grafen ”Antal medlemmar” kan du vélja tidsintervall med
snabbknapparna [1] eller genom att dra och slappa i listen [2].

Antal medlemmar:
Zoom: [3R] [3d] [54] [Tw] [im] [Zm] [Em] [Ty] [max] @ Antal mediemmar
1 .
el 00
.'“I.---h .- "-"'-\.

I‘ —
P T

i ,_ff U

= 05 2010 2 202
¢ —— 2000 FIE 70 2015 F0a0] ‘@
2

e Grafen "Hur manga kommer och gar” visar intraden och uttraden
senaste manaden som standard. Alternativt sedan 1 januari.

e Grafen "Hur manga ansoker om Medlemskap” anvander vi inte oss
av eftersom i princip alla som ansoker om medlemskap blir
godkanda.
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7.4. Registrera nya medlemmar

Registrera nya medlemmar finns under “Min forening” i vanstermenyn.

Férnamn Efternamn E-post Fast telefon  Mobil
Fédelsedag Fyra sista siffrorna Kén
= O Man  Kvinna O Annat ® Ej angett
Land Gata
Sverige ~
Postnummer Postort Cio
Medlemstyp Datum 1or intrade Inskrivning orsak
- -
Tillat SMS
OJa O Nej

e Fyllialla falt.
Tank pa foljande:

e E-post eller mobilnummer (utan bindestreck och mellanslag) méaste
finnas for att registrera medlemmen. Samma e-postaddress kan inte
registreras pa tva personer.

e Fortroendevalda kan registrera huvudmedlemskap inom den egna
samorganisationens postnummeromrade. Man maste vara registerad
som huvudmedlem for att kunna fa ett sekundart medlemskap i
annan forening.

Kontakta distrikt eller medlemsservice for ev. hushallskoppling,
registrering av sekundart medlemskap, byte av forening och uttrade.

e Klicka pa pilen i “Inskrivning orsak” och valj lampligt alternativ for
intradet, t.ex. Anmalan via telefon, mejl o.d.

e Klicka alltid i ja eller nej gallande SMS.

e Kilicka slutligen pa Registrera. Da visas de registrerade uppgifterna
nedanfor formularet.

e Betalningsavi skickas till medlemmen med post.

e Ett mejl angdende intradet skickas till nya medlemmen,
medlemsansvarig och registeradministratoren.

Om du har registreringsproblem kontaktar du ditt distrikt eller
medlemsservice.
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7.5. Uppdrag/ansvarsomraden

Har visas alla uppdrag som finns registrerade i forening,
samorganisation och distrikt. Varje rad visar uppdragstyp,
namn och tidsperiod.

Ordférande Forening Ulla Hedkvist
Startdatum: 2014-03-13 Slutdatum: 2022-02-12

Avsluta Uppdrag »

Har inte alla uppdrag registrerats som en forening maste ha enligt
stadgarna visas en varning, pa orange bakgrund, under
foreningsnamnet.

Styrelseuppdrag samt medlemsansvarig visas pa foreningens/
samorganisationens/distriktets hemsida under “Kontakta oss”.

Det dr mycket viktigt att halla denna information uppdaterad i
medlemssystemet eftersom den dels anvands till att skicka riktad
information dels styr vilken behdrighet den fortroendevalda har i

PRO:s IT-system.

Har ett slutdatum passerat, avslutas uppdraget och den fortroendevalda
tappar sin behorighet.

Under Uppdrag registreras dven ansvarsomraden.
Kommunala pensiondrsrad registreras frdn samorganisationen.
Regionala pensiondrsrad registreras fran distriktet.

Skapa uppdrag

e Liagg in ett uppdrag genom att klicka pa ”Skapa uppdrag”.

e Skriv personens namn eller delar av namnet och bekraifta.
Om flera personer med samma namn visas, kontrollera mot
medlemsnumret.

e Vilj uppdragstyp i menyn.

e Satt start- och slutdatum. Mandatperioden + 2 manader nar det
galler stadgeenliga uppdrag.

e Klicka pa Spara.

e Ett mejl skickas automatiskt till den som far nytt uppdrag.

10 PRO Riksorganisation
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Avsluta och andra uppdrag

e Leta ratt pa personen i listan, klicka pa ”Avsluta uppdrag” och dndra
slutdatum. Tryck pa OK.

e Behorigheterna som tillhor uppdraget forsvinner nar slutdatum har
passerat.

e Uppdrag ska inte forlangas. Nar slutdatum passerat, maste
uppdraget laggas in pa nytt.

7.6. Hitta fortroendevald

e Idenna rapport kan du soka fram medlemmar som har ett
fortroendeuppdrag eller ansvarsomrade.

¢ Du kan soka pa namn eller namn och férening och dven pa
organistionskategori.

11 PRO Riksorganisation
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7.7. Skicka SMS och e-post

Ga till ”Min forening” och vidare till Skicka SMS och e-post.

Du kan skicka e-post och SMS endast till registrerade medlemmar eller
till personer med uppdrag.

Det gar inte att skicka till en forenings/samorganisations/distrikts
e-postadress.

Steg 1

Bilden visar en oversikt, siffrorna héanvisar till beskrivning nedan.

Skicka e-post men skicka SMS till dem utan registrerat e-postadress

Dalj hjalptext

Tank pa att varje SMS innebar en koginad n kommer faktureras foreningen. Ett SMS= 160 tecken

Valj organisation 1

Vem ska det skickas till? b

| Skicka till medlemmar

Skicka till persener med uppdrag

® Alla

..de som har betalat medlemsavgift 3

...de som INTE har betalat medlemsavgift

..de som inte &r skyldiga ndgot belopp

Vad ska skickas? 4

Skicka SMS

Skicka e-post
Skicka SMS men skicka e-post till dem utan registrerat mobilnummer

w‘w Skicka e-post men skicka SMS till dem utan registrerat e-postadress

Valj vilken del av organisationen som ska betala fér SMS-utskicket 5

PRO Vivalla-Lundby -

1. Vilj organisation
Valet av organisation dr behorighetsstyrt.

Va&lj organisation
Om du endast har behorighet till din forening
visas den automtiskt.

Om du har behorighet till flera féreningar ska du Vel alla

klicka pa pilen till vanster om kryssrutan for att Y Distrike

fa fram en lista. Klicka sedan i den féreningen * Konceptigrening
4 Lokalférening

som ska ha utskicket.

4 I:/ Samorganisation

Ar du registeradministratdr i distriktet ska du
klicka pa pilen till vanster om kryssruta Samorganisation for att vélja
samorganisation.

12 PRO Riksorganisation
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2.

Vem ska det skickas till?
Kryssa i en av rutorna for att vélja

till vilka du vill skicka e-post eller
SMS.

Medlemmar
Alla medlemmar i foreningen som
har mobilnummer eller e-postadress

registrerat i Harald far meddelandet.

Personer med uppdrag
Klicka i vélj och kryssa i vilka
uppdrag som ska fa meddelandet.

Haraldmanual — Februari 2022

Vem ska det skickas till?

Skicka till medlemmar

Skicka till personer med uppdrag

Walj allz

Ordférande SamOrg

Obs! For distrikt och samorganisation galler endast ”personer med
uppdrag”. De har inga egna medlemmar.

Alla

Har ska du vélja endast ”Alla”.

PRO riks skickar ut paminnelseavier
till alla medlemmar som inte betalat
sin avgift.

Vad ska skickas?

Har véljer du vilken typ av

meddelande som ska skickas.

e SMS kostar 0,38 kr inkl. moms
per SMS och medlem.

e E-post kostar ingenting.

® Allz
..de som har betalat medlemsavgift

.de som INTE har betalat medlemsavgift

..de som inte &r skyldiga nagot belopp

-’6‘- Skicka e-post men skicka SMS till dem utan registrerat e-postadress

Vad ska skickas?

Skicka SMS
Skicka e-post
Skicka SMS men skicka e-post till dem utan registrerat mobilnummer

e Obs! For kombinerat meddelande é&r alternativet “SMS + e-post”

ikryssat som standard.

Billigast ar sista alternativet “e-post + SMS”.

Vilj vilken forening/samorganisation/distrikt som ska betala

for SMS utskicket

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

Detta maste fyllas i aven om du endast skickar e-post.

13
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6. Naista

Klicka pa Nasta langst ner till hoger. Alla delar

maste vara ifyllda for att Nasta-knappen ska
synas.

Nar du klickar pa nasta kommer du till en ny sida, steg 2, med nytt
formular.

Steg 2
Har du valt att skicka bade SMS och e-post visas bada alternativen.

Skicka e-post men skicka SMS till dem utan registrerat e-
postadress

Vald organisation: 7

PRO Vivalla-Lundby
SMS: 66
E-post: 117

SMS

Amne (s att du ska kunna hittd SMS'et efterat )

Meddelande

Antal SME: Antal tecken | sms:

7. Vald organisation
Har visas en sammanstéllning av antal e-postmeddelanden samt
antal SMS (=antal mottagare).

Har du valt enbart e-post kan du bortse fran steg 8-9.

14 PRO Riksorganisation
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8. SMS — Amne och meddelande
Skriv in amne (obligatoriskt, syns inte for mottagaren).
Skriv in ditt meddelande (1 SMS kan innehalla 160 tecken.)
Uppge alltid foreningens namn i SMS-et s& att mottagaren vet
varifran meddelandet kommer.

9. Antal SMS och tecken/SMS
Under SMS-meddelandet ser du hur manga SMS som kommer att
skickas till varje mottagare. 1 SMS kan innehalla hogst 160 tecken.
Man kan folja antal tecken under tiden som man skriver sitt
meddelande.

Antal SMS: 2 Antal tecken / sms: 164

I exemplet ar 164 tecken inskrivna vilket ar 4 tecken mer an det som
ryms i 1 SMS och darfor star det 2 i Antal i SMS vilket betyder att du
kommer skicka 2 SMS per mottagare.

Har du valt enbart SMS kan du bortse fran steg 10-14.

Avsandare: Pensionarernas Riksorganisation
Fran: 10 .
Amne
B I S U E E =E E
MNaormal text - E = AL & & oon Infoga bild frén datorn ]
Lagg in féreningens kontaktuppgifter.

PRO

Valj bilagor eller dra dem har 13

u |
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10.

11.

12.

13.

14.
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E-post — Fran
Vilj vilken organisation som ska sta som avsandare till meddelandet.

E-post - Amne
Fyll alltid i amne.

Tips: Skriv in foreningens namn sa att mottagaren direkt ser att det
handlar om hens férening.

E-post — Meddelande

Skriv in ditt text i meddelandefaltet. Har finns inga begrasningar pa
antal tecken.

Du kan infoga bilder och formatera texten genom att anvanda de
olika funktionerna i verktygsfaltet.

E-post — Bilagor
Valj bilagor fran din dator eller dra in
och slapp dem har.

Valj bilagor eller dra dem har

Nar bilagan ar vald, maste den laddas
| Ladda upp alla

upp for att komma med i e-posten. j

Klicka pa knappen “Ladda upp alla”.

X A magnolia-1280.jpg

Skicka
Nar allt ar ifyllt klicka pa Skicka.

Alla delar maste vara ifyllda for att
Skicka-knappen ska synas.

Skicka

Vid kombinerade meddelanden (e-post och SMS) maste bada
formularen fyllas i for att kunna skicka.

16 PRO Riksorganisation



' Ro Haraldmanual — Februari 2022

7.8.

Rapporter

I Harald finns rubriker pa varje rapport. Overst i varje rapport finns en
hjalptext med forklaring till hur rapporten anvands. For att soka i en
rapport maste varje sokfalt fyllas i. Till hoger om sokfalten finns en
nedatpil, klicka pa den och gor ett val. Klicka sedan pa nedatpilen igen
sa att valet “faster” i sokfaltet.

e Deltagarlista evenemang
Alla som anmalt sig eller ar arrangor till ett evenemang ser listan.

o Etiketter for utskick till medlem/férening
Har skriver du ut etiketter med namn och adressuppgift till
medlemmar.

e Forandringsrapport
Har visas nya medlemmar, medlemmar som slutat och medlemmar
som bytt adress. Adressuppgifter uppdateras veckovis fran Statens
personadressregister SPAR.

e Uppdrag i foreningar, samorganisationer och distrikt
Har gar det att ta fram vilka medlemmar som har ett visst uppdrag
i forening, samorganisation eller distrikt. Gar att soka bakat i tiden.

e Avlidnai féreningen
Har visas avlidna i forening, samorganisation eller distrikt under
vald tidsperiod.

e Fodelsedagsbarn i foreningen
Har gar det att ta fram vilka i foreningen som fyller ar. Visar fran
70 ar med 5 ars intervall, dvs 70, 75, 80 osv.

e Antal medlemmar fordelat pa kon
Har visas konsfordelningen for medlemmarna i foreningen.

e Medlemsstatistik
Har visas mer detaljerad statistik om medlemskap.
Huvudmedlemmar, sekundarmedlemmar, alder mm.
Kan anvdndas som underlag till bidragsansokningar till kommunen
och andra offentliga bidragsgivare.

e Medlemmar i féreningen
Har ar enda forteckningen dar hushallskoppling och fullstandigt
personnummer aterfinns. Forteckningen ar sorterad pa
medlemsnummer.

17 PRO Riksorganisation
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Betalningar - gjorda och pa gang

Har visas hur mycket medlemsavgifter som har och ska betalas ut till
distrikt och foreningar. I rapporten visas namnet pa medlemmar som
har betalat medlemsavgiften.

Faktura for féreningarna
Har ska finnas fakturor fran PRO riks, t.ex. SMS-kostnad.

65-aringar — Etiketter
Har visas samtliga 65-aringar filtrerat pa postnummer och
samorganisation.

65-aringar — Lista
Rapporten visar samtliga 65-aringar filtrerat pa postnummer och
samorganisation.

8. PRO Hemsida (utan login) / Mervéarde

Rubriken ar en lank till PRO Hemsida/Mervarde.

9. PRO Intranat

Rubriken ar en lank till PRO Intranat.
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