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Logga in i Hjördis
För att du ska kunna arbeta med PRO:s medlemshanteringssystem 
måste du logga in i Hjördis. Allt arbete du gör i Hjördis sparas på 
PRO:s servrar, ingen data lagras lokalt på din egen dator. Gör så här 
för att logga in:

1	 Öppna din webbläsare och skriv följande adress i adressfältet: 
www.pro.se 

2	 Nu visas PRO:s webbsida. Klicka på länken Logga in  
högst upp till höger på sidan. 2

Nu visas PRO:s inloggningssida  
med olika inloggninsalternativ. 
Högst upp finns länkarna för 
de som arbetar med PRO:s 
medlemshanteringssystem. 

Det är viktigt att du använder 
denna länk och inte använder 
eventuella favoriter/bokmärken 
då webbadressen kan ändras.

Längst ner på sidan finns en 
länk till en informationssida. På 
denna webbsida hittar du infor-
mation om eventuella föränd-
ringar, planerade driftstopp med 
mera, så det är bra att titta på 
denna sida ibland.
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3	 Klicka på Medlemsregister för att visa  
inloggningssidan för Hjördis.

4	 Fyll i ditt användarnamn och lösenord. 

Använd de uppgifter som du har fått via 
brev från PRO. Har du inte dessa uppgifter, 
kontaktar du PRO:s datasupport på telefon-
nummer 0771-171 171 (från och med 1/11).

5	 Klicka på Logga in.

4

5

Efter tre (3) felaktiga inloggningsförsök låses kontot. Efter 20 minuter 
återställs lösenordet, och du kan då logga in med de rätta uppgifterna.

Du kommer nu till din startsida i Hjördis.

Logga ut
Vill du logga ut ur systemet klickar du på  
användarnamnet högst upp till höger i 
navigationsmenyn. På menyn som visas 
väljer du Logga ut.

3
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4  Aktivitetsrapportering
Med hjälp av modulen Aktivitetsrapportering kan föreningar 
och distrikt sammanställa alla föreningsaktiviteter för året, så att 
riksorganisationen kan få ett bra underlag för statistik inom verk
samheten. 

Visa föreningsaktiviteter
När du ska visa föreningens aktivitetsrapporter utgår du från 
föreningskortet för din egen förening.

1	 Öppna modulen Organisation och klicka på Föreningar på 
instrumentpanelen Uppdrag och Organisationer. 

2	 Öppna föreningskortet för din egen förening. 

1

2
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3	 Peka på pilen bredvid föreningens namn i navigationsmenyn. 

4	 Klicka på Föreningsaktiviteter. 

4

3

Nu öppnas en vy med föreningens aktivitetsrapporter.

5	 Markera en årsrapport och bläddra åt sidan för att direkt se antal 
poster för de olika rubrikerna.

6	 Dubbelklicka på rapporten för att öppna den.

4
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Lägga till föreningsaktiviteter
I vyn Föreningsaktiviteter kan du skapa en ny föreningsaktivitet för 
det aktuella året. Via formuläret som skapas rapporterar föreningar 
och distrikt sina aktiviteter till riksorganisationen.

I formuläret kan du bara ange information för fördefinierade aktivi-
teter, till exempel Resor och Gymnastik. Det går inte att ändra eller 
skapa nya aktivitetsrubriker, eftersom informationen används för 
bland annat statistik. För respektive rubrik i formuläret anger du 
antal grupper och/eller antal deltagare. 

För att skapa en ny föreningsaktivitet gör du så här:

1	 Öppna föreningskortet för din egen förening och visa vyn 
Föreningsaktiviteter. 

2	 Klicka på Lägg till ny föreningsaktivitet i verktygsfältet. 

2
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Nu öppnas ett formulär som innehåller fält för genomförda 
föreningsaktiviteter. 

3	 Börja med att välja aktuellt år i listrutan År högst upp till höger i 
formuläret. 

3
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4	 Under rubriken Allmänt anger du allmän information för 
föreningen, till exempel hur många styrelsemöten ni har haft, 
hur många ledamöter det finns i styrelsen och antal kvinnor i 
styrelsen. 

5	 Under Ansvarsområden anger du hur många personer som varit 
ansvariga för respektive område.

6	 Under Distriktsinformation anger du aktuella värden för de 
olika rubrikerna.

4 5 6
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7	 Bläddra nedåt i formuläret till rubriken Medlemsvård. 

Under Medlemmar, Presumtiva medlemmar och 65-årsadresser 
anger du hur många medlemmar som har fått besök, blivit upp-
ringda samt hur många medlemsmöten ni har haft/hur många 
som har fått en inbjudan till möten.

Under Resor, Resedeltagande och Läs & Res anger du hur 
många resor respektive deltagare ni har haft inom föreningen.

Under Senior Latin, Utåtriktade arrangemang och PRO-vetarna 
anger du information under respektive rubrik.

7
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8	 Under rubriken Sport anger du antal grupper samt antal 
deltagare för respektive kategori.

8

9	 Under rubriken Dans & mental träning anger du antal grupper 
samt antal deltagare för respektive kategori.

9
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10	När du är klar klickar du på Spara och stäng i verktygsfältet.

10
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Komplettera rapporten
Du kan fortsätta att arbeta kontinuerligt med rapporten under året.

1	 Visa vyn Föreningsaktiviteter och dubbelklicka på rapporten för 
att öppna den.

1

2	 Komplettera formuläret med ny information på samma sätt som 
när du skapade rapporten.

3	 När du är klar klickar du på Spara och stäng i verktygsfältet.
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Färdigställa rapporten
När du är helt klar med rapporten, det vill säga när året är slut, ska 
du färdigställa den.

1	 Visa vyn Föreningsaktiviteter och dubbelklicka på rapporten för 
att öppna den.

2	 Klicka i fältet Klar för att ändra värdet till Ja.

3	 Klicka på Spara och stäng i verktygsfältet.

2

3

När du har färdigställt rapporten blir den låst och riksorganisationen 
kan använda resultatet.


