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Logga in i Hjordis

For att du ska kunna arbeta med PRO:s medlemshanteringssystem
maste du logga in i Hjordis. Allt arbete du gor i Hjordis sparas pa
PRO:s servrar, ingen data lagras lokalt pa din egen dator. Gor sa har
for att logga in:

1 Oppna din webblisare och skriv foljande adress i adressfltet:
WWW.pro.se

2 Nu visas PRO:s webbsida. Klicka pa lanken Logga in
hogst upp till hoger pa sidan.
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Nu visas PRO:s inloggningssida
med olika inloggninsalternativ.
Hogst upp finns lankarna for

Logga in

Inloggning far PRO;s fireningar, samorganisationer och
distrikt till webben, intrandlet, mediemsregisiret, e-post

de som arbetar med PRO:s och kongressen,
medlemshanteringssystem. s : - ¥
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Det ar viktigt att du anvander ~ga [ e

denna lank och inte anvander
eventuella favoriter/bokmarken e Fori
da webbadressen kan dndras.
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Langst ner pa sidan finns en
lank till en informationssida. Pa
denna webbsida hittar du infor-
mation om eventuella forand- B » et anin, samrgasistes
ringar, planerade driftstopp med S
mera, sa det ar bra att titta pa
denna sida ibland.
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3 Klicka pd Medlemsregister for att visa
inloggningssidan for Hjordis.

4 Fylliditt anvandarnamn och I6senord.

Anvand de uppgifter som du har fatt via
brev fran PRO. Har du inte dessa uppgifter, ERG -
kontaktar du PRO:s datasupport pa telefon-

nummer 0771-171 171 (fran och med 1/11).

9 Kilicka pa Logga in.

Pensiondrernas

riksorganisation
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Efter tre (3) felaktiga inloggningsforsok lases kontot. Efter 20 minuter
aterstalls losenordet, och du kan da logga in med de ratta uppgifterna.

Du kommer nu till din startsida i Hjordis.

Logga ut

Vill du logga ut ur systemet klickar du pa
anvandarnamnet hogst upp till hoger i
navigationsmenyn. Pa menyn som visas
véljer du Logga ut.

Logaa ut
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4 Aktivitetsrapportering

Med hjalp av modulen Aktivitetsrapportering kan foreningar
och distrikt sammanstalla alla foreningsaktiviteter for aret, sa att
riksorganisationen kan fa ett bra underlag for statistik inom verk-
samheten.

Visa foreningsaktiviteter

Nar du ska visa foreningens aktivitetsrapporter utgar du fran
foreningskortet for din egen férening.

1 Oppna modulen Organisation och klicka pa Foreningar pa
instrumentpanelen Uppdrag och Organisationer.

2 Oppna féreningskortet for din egen férening.
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3 Peka pa pilen bredvid foreningens namn i navigationsmenyn.
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4 Klicka pa Foreningsaktiviteter.
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Nu 6ppnas en vy med foreningens aktivitetsrapporter.

9 Markera en arsrapport och bladdra at sidan for att direkt se antal
poster for de olika rubrikerna.

6 Dubbelklicka pa rapporten for att 6ppna den.
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Lagga till foreningsaktiviteter

I vyn Foreningsaktiviteter kan du skapa en ny foreningsaktivitet for
det aktuella dret. Via formulédret som skapas rapporterar foreningar
och distrikt sina aktiviteter till riksorganisationen.

I formuldret kan du bara ange information for fordefinierade aktivi-
teter, till exempel Resor och Gymnastik. Det gar inte att dndra eller
skapa nya aktivitetsrubriker, eftersom informationen anvands for
bland annat statistik. For respektive rubrik i formularet anger du
antal grupper och/eller antal deltagare.

For att skapa en ny foreningsaktivitet gor du sa har:

1 Oppna foreningskortet for din egen forening och visa vyn
Foreningsaktiviteter.

2 Klicka pa Lagg till ny foreningsaktivitet i verktygsfaltet.

Ay Microsoft E.l'fnami':s CRM = ] MEDLEM ~  Foreningar | « FRO Uthildning | =

FORENING

PRO Utbildning

Associerad vy for féreningsaktivit...
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Nu 6ppnas ett formulédr som innehaller falt for genomforda
foreningsaktiviteter.
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3 Borja med att vilja aktuellt ar i listrutan Ar hogst upp till hoger i
formularet.

PERPMSGAMTATTET | BFCRMATION

MNy(tt) Fareningsaktivitet P S



98 4 AKTIVITETSRAPPORTERING

4 Under rubriken Allméint anger du allméan information for
foreningen, till exempel hur manga styrelsemoten ni har haft,
hur manga ledamoter det finns i styrelsen och antal kvinnor i
styrelsen.

5 Under Ansvarsomraden anger du hur manga personer som varit
ansvariga for respektive omrade.

6 Under Distriktsinformation anger du aktuella varden for de
olika rubrikerna.
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Ny(tt) Foreningsaktivitet T‘ | B | 4
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7 Bladdra nedat i formularet till rubriken Medlemsvard.

Under Medlemmar, Presumtiva medlemmar och 65-arsadresser
anger du hur médnga medlemmar som har fatt besok, blivit upp-
ringda samt hur manga medlemsmoten ni har haft/hur méanga
som har fatt en inbjudan till méten.

Under Resor, Resedeltagande och Lis & Res anger du hur
manga resor respektive deltagare ni har haft inom foreningen.

Under Senior Latin, Utdtriktade arrangemang och PRO-vetarna
anger du information under respektive rubrik.
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8 Under rubriken Sport anger du antal grupper samt antal
deltagare for respektive kategori.
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Sport
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9 Under rubriken Dans & mental trining anger du antal grupper
samt antal deltagare for respektive kategori.

9

I
Dams & mental irdning
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PR DAMS
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10 Nar du ar klar klickar du pa Spara och sting i verktygsfaltet.

Ay Microsoft Dynamics CRM » Y | AKTIMITETSRAPPO.. =  Foreningsaktiviteter |« Ny(in) Fareningakt

Ny(tt) FGreningsaktivitet

3 ri) 17

GTMMASTIK STYRKETRANING
1
VAT FERLYNEA CYKLING



102 4 AKTIVITETSRAPPORTERING

Komplettera rapporten

Du kan fortsétta att arbeta kontinuerligt med rapporten under aret.

1 Visa vyn Féreningsaktiviteter och dubbelklicka pa rapporten for
att 0ppna den.

2 Komplettera formulédret med ny information pa samma sétt som
ndr du skapade rapporten.

FED Mlabdary

3 Nar du ar klar klickar du pa Spara och sting i verktygsfaltet.
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Fardigstalla rapporten

Nar du ar helt klar med rapporten, det vill sdga nar aret ar slut, ska
du fardigstalla den.

1 Visa vyn Foreningsaktiviteter och dubbelklicka pa rapporten for
att Oppna den.

2 Klicka i faltet Klar for att andra vardet till Ja.

3 Klicka pa Spara och sting i verktygsfaltet.
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Nar du har fardigstallt rapporten blir den last och riksorganisationen
kan anvanda resultatet.



