Manual — Administrera digitala paket (ordférande)
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1. Lista over digitala paket
Nar du loggat in i pa slf.se gar du till Min sida. Tryck sedan pa rubriken Kontakta supporten
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Nu kommer du se kontaktformuléret till supporten samt olika informationsrutor. Under rubriken Ar du
ordférande och behéver hantera digitala paket for personer i din férening? Valjer du knappen Gd
vidare till onboarding/ offboarding



Kontaktformular Behover du hjalp?

Fyll formuliret nedan s& terkommer vi 54 snart som mdjligt Har kan du skapa ett supportarende till oss. Valj den typ av arende som passar bast, fyll i en
tydiig rubrik och beskriv vad du behover hjalp med.

Bifoga gama en skarmdump om det galler ett fel eller nAgot som ar svart att beskriva. Det hjalper
oss att snabbare forsta och hantera arendet

Innan du skickar in ditt arende

*V3lj lamplig arendeorsak

Vajj orsak v « Valj ratt typ av supportarende.
« Valj en arendeorsak som bast beskriver problemet.
Prio (Hég, Medel) « Skriv en kort och tydlig rubrik
Hog m «» Beskriv vad du forsoker gora och vad som inte fungerar.

« Bifoga garna en skarmdump eller fil om det behovs.

*Rubrik tif Srendet

Ar du ordférande och behover hantera digitala paket fér personer i din
forening?

Som ordforande ansvarar du for att lagga till eller ta bort personer i foreningens digitala tjanster,
till exempel Salesforce, Microsoft och andra verktyg. For att Iagga tillta bort digitala paket for

Bifoga filer till ditt arende nyalbefintliga personer tryck pa knappen nedan:

Ligg gima til skirmdumpar eller andra fler som hjalper supporten att forst3 problemet.

o Ga vidare till onboarding/offboarding —

valj filer

2, Laddauppfiler | Eller slapp filer

m Vanliga fragor

Vilken prioritet ska jag valja?
Valj Hég om arendet hindrar dig fran att arbeta. Valj Medel om det &r nagot som behdver
atgardas men inte ar akut

Vad ska jag skriva i beskrivningen?
Beskriv kort vad du forsoker gora, vad som hander och om du far nagot felmeddelande.

Nar far jag svar?
Vi aterkommer sa snart som méjligt. Arenden med hag prioritet hanteras forst.

Du kommer nu automatiskt in pa rubriken Kontrollera aktiva digitala paket. Har kan du se listan 6ver
foreningens digitala paket. | listan framgar namn och medlemsnummer pa personen, e-post, digitalt
paket, aktiva produkter (exempelvis Salesforce och Admincontrol), samt datum for nér det digitala
paketet lades till.

Kontrollera aktiva digitala paket Skicka anvandaransskan

Sveriges lakarforbund

Akliva digitala paketmediemmar

Sok pa namn

Filtrera pa namn.
Visar 124 av 124 mediemmar

# v | Namn 1 v | Medlemsnummer ~ | E-post \  Digitalt paket | Aktiva produkter ~ | Onboardad ~ | Offboarding

Admiy trol; Salesfor drendehante-
ring; Microsoft Premium
: D oo Adminconirot Mitoso Premium 20280501 Po——
. Admincontrol; Salesforce drendehante-
F ndehantering ... N X 1 3egar offbe
e SF Arsncotartaring ..o 07 s 202050 Bogarofboarding

om0 Admiconi Mot oo 2080501

Om du ar ordférande for fler an en forening kan du under rubriken V4lj férening se vilka féreningar du
har behdrighet till och véilja den férening det berér.



Vilj férening

[ IS6k eller vlj férening...

Sjukhuslakarna Sérmland

Sérmlands lakarférening
Distriktldkarféreningen Sédermanlands 1&n
Privatidkarféreningen Sédermanland

Sveriges Yngre Lakares Férening Sérmland

Observera att det galler bade for foreningar du ar registrerad ordférande pa och eventuella

underforeningar. (Om nagot inte stammer med de féreningar du kan se, hor garna av dig till oss via
kontakformularet)

2. Onboarding — Lagg till ett digitalt paket

For att lagga till digitalapaket trycker du pa rubriken Skicka anvéndaransékan

Sveriges
lakarfdrbund

Valkommen! Klicka pa lanken att ga till minsida

Kontrollera aktiva digitala paket Skicka anvandaransokan

B Skapa / koppla anvandare

Ordforande

Person & Licenser Offboarding
Personuppgifter
Sok med personnummer eller medlemsnummer
PERSONNUMMER / MEDLEMSNUMMER

AAAAMMDDXXXX

Behérighet och licenser
Valj digitalt paket och aktiva produkter.

FORENING

Sjukhuslakama Sérmiand

Foreningen ar Iast til ditt akliva ordforandeuppdrag.
DIGITALT PAKET *

Valj paket

Aktiva produkter *
Tilgangliga

Admincontrol

a -
Trippus
4 v
Comfact
Salesforce
Salesforce arendehantering

Marketing Cloud

s ;

Rensa



Har fyller du i uppgifterna pa personen som ska laggas till. Ange personnummer eller
medlemsnummer, digitalt paket samt vilka aktiva produkter personen ska ha.

Observera att alla produkter som ingar i paketet inte automatiskt laggs till. Du behover vilja till de
produkter som personen ska ha behorighet till.

Exempel:

] Sweric
.

Walkommen! Klicka pa lanken ait ga till minsida

ciera aktva digtala paket SKICks anvanOarasIcRAN
B Skapa keppla svandan

Cwttesanda

Person & Licenser
Persanuppgifter
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\) Bahsrighet och Hesnaer (
FOREM®S

DIGITALT PAKET *

Wecrosofl 368 1. Arbefa | webbiisansimobll {inga instalerade Ofice-program pi dator]. Passar amdndan ulan SLF-dalor.

Nar du skriver in personnummer kommer du antingen fa upp en gron ruta, likt ovan, om personen
finns registrerad i Salesforce. Om personen inte finns i Salesforce kommer du i stillet fa upp en denna
ruta som informerar om att en ny person kommer skapas:



Personuppgifter

Sok med personnummer efler medlemsnummer.

PERSONNUMMER /| MEDLEMSNUMMER

26684761

Ingen befintlig person hittades — en ny person skapas.

E-POST *
FORNAMN * EFTERNAMN *
TELEFONNUMMER * TITEL

Du fyller i informationen om den nya personen, bland annat for- och efternamn samt titel. Sen valjer
du viket paket personen ska ha och vilka aktiva produkter personen behover. Du trycker sedan pa
Ndsta steg.

FORENING

Sveriges lakarférbund

Fdreningen ar last till ditt aktiva ordférandeuppdrag
DIGITALT PAKET *

Office Light v

Microsoft 365 F3. Arbeta i webblasare/mobil (inga installerade Office-program pd dator). Passar anvandare utan SLF-dator.

Aktiva produkter *

Tiligangliga valda
Trippus L Microsoft F3 *
Comfact Admincantrol
4 v

Marketing Cloud

Ren&a

| ndsta steg behover du vilja vilket uppdrag personen ska ha. | rullistan éver uppdragstyp kan du vdlja
mellan olika alternativ (styrelse, rapporter, 6vrigt). Beroende pa vilken uppdragstyp du valjer sa finns
det olika kategorier att vélja under rullistan for uppdrag (se exempel nedan for kanslist). Valj det
uppdrag som passar for den nya personen och valj fran vilket datum uppdragen ska galla. Tryck sedan
pa Skicka ansékan.



Uppdrag
Valj uppdragstyp och uppdrag for den nya anvandaren

UPPDRAGSTYP * UPPDRAG *

Ovrigt v Kansli v
UPPDRAG FRAN (DATUM)
[ 2026-0kt.-13 & ]

Format: 2024-dec.-31

Renga Skicka ansokan

Nar allt &r ifyllt och du skickat ansokan far du en bekraftelse pa att vi mottagit din ansokan.

Vi har nu mottagit din ansokan. Vi aterkommer s3 snart som majligt.

Stang och skicka ny ansokan

2.1 Byta aktiva produkter i ett befintligt paket

Ibland far personer med redan existerande paket férandrade behov. For att byta aktiva produkter i ett redan
existerande paket gor du pa samma satt som ovan, skickar in en ny ansékan.

Skriv in personnummer/ medlemsnummer pa personen det berér. Du kommer nu automatiskt fa upp vilket
paket och aktiva produkter personen har. Du dndrar sedan de aktiva produkterna via pilarna och trycker
sedan pa Skicka ansékan.

Aktiva produkter *

Tilgangliga /alda
Admincontrol Salesforce drendshantering -

Trippus Microsoft Premium

Comfact

Marketing Cloud

Rensa Skicka anstkan



3. Offboarding — Ta bort ett digitalt paket

For att ta bort och offboarda ett digitalt paket gar du till listan 6ver dina digitala paket pa Min sida (se
instruktionerna under punkt 1 hur du hittar listan) och klicka pa knappen Begdr offboarding.

Digitalt paket v | Aktiva produkter v OnboarcN Offboarding

Bas - Salesforce & ... Admincontrol; Salesforce; Microsoft F3 2026-05-01 Begar offboarding
Office Light Microsoft F3 2026-05-01 Begér offboarding
Office Light Admincontrol; Microsoft F3 2026-05-01 Begar offboarding
Office Light Admincontrol; Microsoft F3 2026-05-01 Begér offboarding
Office Light Microsoft F3 2026-05-01 Begar offboarding

Office Light Microsoft F3 2026-05-01 Begér offboarding

Bas - Salesforce & ... Admincontrol; Salesforce; Microsoft F3 2026-05-01 Begar offboarding

Nar det ar gjort kommer denna ruta upp dar du bekraftar offboardingen genom att trycka Begdr
offboarding

Begér offboarding

Vill du begéra offboarding férAshkan Amiri Dehbarez(medlemsnummer 2017123)?

En offboarding-anstkan skapas och skickas till Support. Atkomsten avslutas i samband med att &rendet hanteras

— medlemmen ligger kvar i listan resten av dagen.
ryt Begar offboarding

Offboardingen ar nu klar och du far bekréftelse pa att supporten hanterar arendet

Offboarding begard

Ansékan har skapats fér Ashkan Amiri Dehbarez. Support hanterar drendet.




