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Det har ar intranatet Bosse

Intranétet lanserades i september 2012 och fick genom en omréstning namnet "Bosse”. Det ar
byggt i Microsoft SharePoint 2010. Vi som forvaltar intrandtet forsoker hela tiden vara lyhtrda
for verksamhetens behov och forbattra verktyget allt eftersom.

Tanken med intranétet ar att vi ska anvénda det som en intern informationskanal, en gemensam
plats for samarbete och hantering av gemensamma dokument. Vi kan skapa inldgg och sidor med
information, spara, dela dokument och mycket mer. Anstéllda, fortroendevalda och Hem & Hyra
har alla tillgang till det.

Startsidan

Den roda listen visar de sidor med omraden intranatet ar indelat i. Klicka pa nagon av dem
for att komma dit. Aktuellt, Var verksamhet, Regioner, Min anstallning/Mitt
fortroendeuppdrag

Aktuellt for mig: Hér visas inldgg skapade med funktionen ”Inl&dgg” och riktats till en
region, till en enhet eller forening, till ett kontor eller en yrkesgrupp.

Aktuellt for alla: Har visas inlagg skapade med funktionen ”Nationellt inldgg” och riktas
till alla.

IT-statusrutan: Visar aktuell information om vara IT system. T.ex. om ett system ar ur
funktion eller ska servas.

Mest kommenterat: Visar de inldgg som kommenterats mest, oavsett vem det &r riktat till.
Dokumentcenter: Har kan du soka efter publicerade dokument.

Samarbeten: Har kan du soka efter ett specifikt samarbete. (Alla skapade samarbeten
samlas hér). Sortera garna per region.

Mitt arbete: Har hittar du funktioner du kan behdva anvénda ofta. Som t.ex. Mina
samarbeten, Skapa knappen for att skapa inlagg etc.
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Information om din inloggning

Du kan vara inloggad i tre timmar at gangen.

Efter tre timmar blir du utloggad och far logga in igen, detta oavsett om du:
- arbetar aktivt i Bosse eller i ett Office-dokument pa Bosse.
- bara har Bosse eller ett dokument 6ppet utan att arbeta i det.

Stanger du ner din webbl&sare och 6ppnar den igen inom tre timmar kommer du inte att
behova logga in igen.

Det ar viktigt att du aktivt klickar pa ditt namn uppe till hoger i Bosse och valjer Logga ut
da du planerar att Iamna datorn pa, men inte har den under uppsikt. Detta sa att ingen
annan kommer in i systemet.

Kontot i Bosse inaktiveras direkt da ett fortroendeuppdrag tar slut i MedWind
(Medlemsregistret).

Kontot ligger kvar i databasen pa Bosse i 3 manader.

Om ett konto skapas upp pa nytt inom 3 manader (vilket bara fungerar om ett nytt uppdrag
i MedWind registreras) sa finns allt kvar.

Om du som fortroendevald far ett nytt fortroendeuppdrag efter de 3 manaderna maste alla
uppgifter registreras pa nytt.

Dokument och sidor som &gs av nagon som avslutar ett uppdrag forsvinner dock aldrig
utan att du &gare manuellt.
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3. Om du far problem

Ett problem och fel kan bero pa sa manga olika saker. Ibland &r det systemet som brakar och
ibland &r det den manskliga faktorn. Vi som arbetar med intranétet Bosse vill givetvis att det ska
fungera bra for dig och hjélpa dig om vi kan.

Det &r dock viktigt att ha forstaelsen for att problemet kan bero sa manga olika saker. T.ex. pa
internetuppkopplingen (anvander du Wifi eller uppkopplad med en kabel?) Det kan bero pa
datorn, webbldsaren eller programvara t.ex. Office paketet, Adobe Acrobat Reader (om det galler
PDF dokument), men det kan ocksa sjélvklart vara intranatet Bosse som brakar.

For att vi som arbetar med intranatet Bosse ska kunna forsta din fraga eller ditt problem behdver
din hjélp. Lés nedan och forbered svar pa fragorna nedan innan du kotaktar oss. Vi behover dessa
svar for att kunna starta en felsdkning relativt snabbt

3.1 Forbered dig innan du kontaktar oss

= Beskriv ditt problem sa detaljerat du kan.

Vilket operativsystem har du? (Windows 7/Windows 8/?)

Vilken webbl&sare anvander du. (Internet Explorer?)

Var i Bosse dyker problemet upp. Ge exempel pd namn pa samarbete/sida/inlagg.
Ar det forsta gdngen du fétt detta problem eller har det hant tidigare?

Om det har hént tidigare, hur ofta och vad gjorde du da?

= Beskriv steg for steg hur du gjorde nar problemet visade sig.

= Bifoga skarmklipp pa eventuellt felmeddelande och annat.

I Windows 7 och 8 kan du ta hjalp av Skarmklippverktyget som du hittar under Start-
knappen.

Du kan dven trycka pa Print Scrn-knappen pa ditt tangentbord och Klistra in bilden i
ett e-postmeddelande.
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3.2 Kontaktuppgifter

Anvandarfragor, stod med innehall och struktur, introduktion samt utbildning
Kontakta: Intran&tsamordnaren i din region via e-post
alternativt telefonnummer. 0771-443 443

Aros-Gavle Gavle
Hudiksvall

Petra Olofsson petra.olofsson@hyresgastforeningen.se Uppsala
Vasteras

Mitt Borlange
Eskilstuna
Karlstad
Mora
Nykoping
Orebro

Eva Johansson eva.johansson@hyresgastforeningen.se

BASK Pir Sundén par.sunden@hyresgastforeningen.se Vénersborg
Helsingborg

Norra
Skéne
Norrland Gallivare
Lulea

Skelleftea

Birgitta Klingstedt . . .
Gustafsson birgitta.klingstedt@hyresgastforeningen.se | Sundsvall

Pia Andersson pia.andersson@hyresgastforeningen.se

Umed
Ostersund

Stockholm Arenavagen
Haninge
Salan Ahlgren salan.ahlgren@hyresgastforeningen.se Huddinge
Sodertalje

Sydost Jonkoping
Kalmar
Karlshamn
Karlskrona
Linkdping
Motala
Norrképing
Oskarshamn
Visby
Varnamo
Vastervik
Vaxjo
Malméo

Monica Karlsson monica.karlsson@hyresgastforeningen.se

Sodra
Skane
Vastra
Sverige

Henrik Orremo henrik.orremo@hyresgastforeningen.se

Goteborg

Anna Berggren anna.berggren@hyresgastforeningen.se
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4. Skapainloggning till Bosse som fértroendevald

Nar du ska skapa inloggning till Hyresgastforeningens intranat Bosse behdéver du uppge:
v' Ditt personnummer
v Din e-postadress
v' Ditt medlemsnummer (finns pa medlemskortet och pa baksidan av tidningen Hem &
Hyra).

Observera! Om du &r familjemedlem kan du inte anvdnda Hem & Hyras medlemsnummer.
Medlemsregistret kan hjalpa dig, ring 0771-443 443.

Notera!

Du som har en hyresgastforeningen.se mejladress kan inte anvanda den nar du skapar
inloggningen. Du behéver anvanda en annan e-postadress t.ex. gmail eller hotmail for
just detta dndamalet.

Om du anvander en hyresgastforeningen.se kommer intrandtet Bosse kanna av din
adress och tro att du ar anstalld.

Du kan ddaremot ha din hyresgastforeningen.se meljadress som kontaktuppgift pa Min
sida dar du presenterar dig sjalv med text och foto.
(Den sidan hamtar i sin tur uppgifterna fran medlemsregistret.)

Skapa inloggning sa har:
1. Oppna webbldsaren Internet Explorer.

2. Skriv in féljande i adressraden: https://bosse.hyresgastforeningen.se
- Logga in fonstret for intrandtet Bosse 6ppnas.

3. Kilicka pa pilen till listan.

4. Klicka pa Fortroendevalda.
- Inloggningsrutan for intrandtet Bosse dppnas.

e Logga in

Vilj de autentiseringsuppgifter som du vill anvédnda fér att logga in pa den
hér SharePoint-webbplatzen:

| .©
Windows-autentizering
Fortroendevalda @i
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o

Skapa inloggning

6.
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Klicka pa Skapa inloggning.

Valkommen till Hyresgastféreningens intranat Bosse

Logga in som fortroendevald

Anvandarnamn

Lésenord

Byt losenord
Byt anvandarnamn

Glomt losenord

Folj instruktionerna i rutan Skapa inloggning och fyll i alla falt.

Notera! Mejladress vid registrering:

Du som har en hyresgastforeningen.se mejladress kan inte anvanda den nér du skapar
inloggningen. Du behdver anvanda en annan e-postadress t.ex. Gmail eller Hotmail for just detta
andamal.

Hyresgastféreningens anvandarvillkor

Nér du skapar din inloggning till Bosse godkanner du Hyresgéastforeningens anvandarvillkor for
fortroendevalda. Las villkoren genom att klicka pa lanken Hyresgastforeningens anvandarvillkor
for fortroendevalda (PDF) som du hittar l1angst ner i rutan for registrering.

7.

8.

10.

Klicka pa grona knappen Skapa inloggning for att avsluta registreringen.

Nar ditt konto &r skapat skickar intranatet Bosse ett mejl till dig som innehaller dina
personliga inloggningsuppgifter.

Nar du har skapat inloggning kan du ga direkt till intranatet Bosse pa adressen:
https://login.hyresgastforeningen.se.

Logga in genom att skriva in ditt anvéandarnamn (den e-postadress du angav nar du skapade
inloggningen) och ditt I6senord.

Tips:
Spara garna inloggningssidan/webbadressen som Favorit i Internet Explorer sa blir det enklare
nasta gang du vill logga in pd intranétet Bosse.
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5.Byt l6senord

1. Gatill den inloggningen for Bosse.
https://login.hyresgastforeningen.se/Login.aspx

2. Under inloggningsrutan, klicka pa Byt losenord.
3. | faltet Anvandarnamn, skriv ditt anvandarnamn.
4. | faltet Gammalt l16senord, skriv ditt gamla I6senord.

5. | faltet Gammalt I6senord, skriv in ett nytt 16senord.
(Maste innehalla minst atta tecken, varav en siffra och en versal (stor bokstav).

6. | faltet Bekréfta nytt 16senord, skriv det nya I6senordet igen.

7. Klicka pa knappen Spara.



.Glomt I6senord till inloggningen

Ga till den inloggningen for Bosse.
https://login.hyresgastforeningen.se/Login.aspx

Under inloggningsrutan, klicka pa Glomt lésenord.
Fyll i ditt anvandarnamn.

Klicka pa Skicka. Du far nu ett mejl med ett nytt I6senord.

.Byt avandarnamn till inloggningen

Ga till den inloggningen for Bosse.
https://login.hyresgastforeningen.se/Login.aspx

Under inloggningsrutan, klicka pa Byt anvandarnamn.
Fyll i Nuvarande anvandarnamn.

Fyll i Nytt anvdndarnamn.

Skriv in ditt 16senord.

Klicka pa Spara.
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8.Inloggningsruta till MS Office dokument dyker upp

Om du som fortroendevald har problem med att en inloggningsruta dyker upp da du forsoker
Oppna dokument i Word, Excel eller Power Point kan du prova féljande:

1. Tlinloggningsrutan som dyker upp, skriv in ditt anvdndarnamn och ldsenord.
2. Kryssa i check-box rutan "Kom ihag mig".
3. Logga in. Nasta gang bor du inte fa inloggningsrutan igen.

Du kan ocksa lata Word (sjalva programmet) vara 6ppet och bara stanga sjalva dokumentet.
Oppnar du dérefter ett annat dokument bor du inte behdva logga in.

9.Fragor och svar om Bosse fran fortroendevalda,
enbart

Denna punkt kommer fyllas pa av forvaltare av intranatet vart eftersom fragor kommer in till
intrandtsamordnare och helpdesk.

Fraga:
Varfor maste jag logga in varje gang jag vill 6ppna ett dokument i Word?

Svar:

Varje gang du dppnar Word, maste du ”logga in” igen. Om du gor sa att du stanger sjélva
dokumentet da du &r klar med det, men later sjalva Word som program vara 6ppet i bakgrunden.
Da kan du 6ppna nasta Word dokument i Bosse utan att logga in igen.

Detta beror pa att Word sparar inloggningen tills programmet stangs. Samma sak galler for de
andra Officeprogrammen som Power Point och Excel..



	1. Det här är intranätet Bosse
	2.  Information om din inloggning
	3. Om du får problem
	3.1 Förbered dig innan du kontaktar oss
	3.2 Kontaktuppgifter

	4. Skapa inloggning till Bosse som förtroendevald
	5. Byt lösenord
	6. Glömt lösenord till inloggningen
	7. Byt avändarnamn till inloggningen
	8. Inloggningsruta till MS Office dokument dyker upp
	9. Frågor och svar om Bosse från förtroendevalda, enbart

