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Infor lokala arsmoten
2024



Planeraii tid!
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Tidslinjen!

1. Genomfor 9. Rapportera till
arsmotet forbundet

1. Praktiska beslut 3. Kommunikation

2. Overgripande 4. Skapa 6. Skicka
beslut handlingar handlingar

8. Konstituerande

styrelsemote

Konsten att arrangera ett arsmote! November 2023 4



Tidslinjen!

Distrikt
Arsmote senast 15 april
Rapportera senast 30 april

Lokalforening

Arsmote senast sista februari
Rapportera senast 15 mar

Konsten att arrangera ett arsmote! November 2023 5
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Konsten att arrangera ett arsmote!

och protokoll

Protokoll fran Arsmotet

Verksamhetsberattelse meo
ekonomisk redogorelse 2023

Revisionsberattelse 2023
Verksamhetsplan 2024
Budget 2024
Funktionarslista
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Kallelse — utskick

e Sedan riksmotet 2018 ar det inte obligatoriskt att kalla medlemmarna
till arsmotet med en personlig kallelse.

 Bedom vilka kanaler ni nar ut till era medlemmar fran
tidningsannonser till anslag pa foreningstavlor, e-post, telefonsamtal och
info pa er Facebook sida eller Instagram

* Mediakontoret i Norrkoping kan hjalpa till med adressetiketter, brev
eller vykort infor arsmotet.

 Att kalla enbart de som har e-post i medlemsregistret ar inte ok.
e Kallelse via sms kan ske. Kontakta verksamhetsutvecklaren for mer info.

@ Radda Barnen ‘ ‘



Handlingar

* Foljande handlingar ska finnas tillgangliga per mail eller pa annat satt
senast 1 vecka fore motet.

* Dagordning

* Verksamhetsberattelse inklusive ekonomisk berattelse for 2023
* Revisionsberattelse

* Verksamhetsplan for 2024

* Budget for 2024

* Valberedningens forslag till styrelse ledamoter samt forslag till ombud till
distriktets arsmote.

@ Radda Barnen




Microsoft 365
Infor lokala arsmoten
2024



MAL

* EFTER KURSEN SKA NI

* Ha kunskap om hur man arrangerar ett
arsmote

e Kunna arbeta med Microsoft 365 infor
arsmotet

* Arbeta pa styrelseytan med mallar
e Hitta medlemsregistret
* Digitalt signera protokollet

» Efter arsmotet—lamnain handlingar
digitalt
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Forutsattningar

* Ni har loggat in med en Office 365 adress och arbetat lite med t.ex mail
* Ni har tittat pa Foreningsportalen nagon gang.

* Om ni inte har nagon vana alls av Office 365 finns det
material fran introduktions och Fortsattningskurs

* Ha ratt adress for att na styrelseytan
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Logga in till Office 365



Vem kan logga in ?

* Alla med en av de aldre fortroendevalda adresserna samt nya som
kommit till och som ni kan bestalla.
Saknar ni adress och losenord- maila till medlem@rb.se.

Fortroendevalda
ordf.If.xxx@medlem.rb.se
vordf.lf. xxx@medlem.rb.se
Sekr.lf.xxx@medlem.rb.se
kassor.lf.xxx@medlem.rb.se

Valberedning
valb.lf. xxx@medlem.rb.se

@ Radda Barnen ‘

Nya

Medl.lf. malmo@medlem.rb.se
Kom.lf.malmo@medlem.rb.se

Plan.lf.malmo@medlem.rb.se

Fakt.lf. malmo@medlem.rb.se

Adm.lf.malmo@medlem.rb.se

Generell
If.xxx@medlem.rb.se
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I:I https:f{www.uffice.cum‘

o

Office ar nu Microsoft 365

Med den helt nya Microsoft 365 kan du skapa, dela och
samarbeta pa ett stalle med dina favoritappar

Registrera dig for en kostnadsfri version av Microsoft 365 >

Ladda ned Microsoft 365 appar for MacOS >

2" Microsoft

Logga in

@telefonnummer eller Skyp ?

Inget konto? Skapa ett!
Kan du inte komma &t ditt konto?

Inloggningsalternativ

i

2% Microsoft

Vilj ett satt att logga in pa

eee Anvand mitt l6senord

A Logga in till en organisation
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Hitta till olika appar



2 Power Autom...

All

Office 365 —

. OneDrive

D Dynamics 365

= Whiteboard

& Tillbaka

L Séki alla appar

Appar valda av administrator

e
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Foreningsportalen



Foreningsportalen

+ Skapa webbplats
Startsida Dokument Bildbanken
F 0 R EN I N G S P 0 RTAI.E N Din styrelses arbetsyta visaalla  Hitta ratt snabbt
Foreningsarbete inom Radda Barnen —_ £
9 j Foreningsportalen : Inloggning till medlemssidorna
Viktigt att veta! visaalla ~ FOreningsarbete Visa alla

FORENINGSPORTALEN

Foreningsarbete inom Rddda Barnen

=B

Foreningsportalen Foreningsportalen
Foreningsportalen

Lokala arsmoten Tryggare Tillsammans GDPR - personuppgifter i vara
Startsida verksamheter
Matti Pohjola Matti Pohjola Matti Pohjola
Matti Pohjola 0 Redigerades den 5 december 2... 0 Redigerades den 4 januari 2023 0 Redigerades den 22 april 2021
(‘.) Redigerades den 6 december 2023
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Lokala arsmoten

Dokument och mallar till arsmotena

Du hittar mallar pa din lokalforenings/ditt distrikts sida har pa Office 365. Pa din lokalférenings/ditt distrikts foreningsyta finns en mapp som heter
"Arsmoteshandlingar." | den hittar du mappar med artal. Arets mallar finns i mappen "2023."

De dokumenten ar era och kan uppdateras fritt. Om du inte hittar finns mallarna dven har pa medlemssidorna.

Utbildningar relaterade till arsmotesarbete och Office finns i kalendern!

Digital signering under arsmotena

De som har digitala arsmoten maste kunna signera digitalt. Var foreningsrevisor i Radda Barnen, Gay Ljungberg, har kollat upp ett alternativ som ar
gratis och godkant inom EU. Tellus Talk: https://elektronisksignering.se/signera-flera/ dar man via min.ebox.nu signerar handlingar med sitt eget bank-
id och far en krypterad fil som kan skickas till dvriga som ska signera. Detta accepteras av Radda Barnen och de flesta som mottar dokument, dock inte

vissa banker sa kontrollera med dem!
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Styrelseytan



Foreningsportalen

Startsida Dokument Bildbanken

FORENINGSPORTALEN o=~

+ Skapa webbplats  v¥ Féljer inf

itta ratt snabbt

Foreningsarbete inom Rddda Barnen e
9 jij Foreningsportalen Inloggning till medlemssidorna
Viktigt att veta! visaalla ~ FOreningsarbete

Visa alla

FORENINGSPORTALEN

Foreningsarbete inom Rddda Barnen

B

Foreningsportalen

Foreningsportalen Foreningsportalen

Foreningsportalen

Lokala arsmoten Tryggare Tillsammans GDPR - personuppgifter i vara
Startsida verksamheter
Matti Pohjola Matti Pohjola Matti Pohjola
Matti Pohjola 0 Redigerades den 5 december 2... Q Redigerades den 4 januari 2023 0 Redigerades den 22 april 2021
0 Redigerades den 6 december 2023
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Foreningsportalen
Startsida Dokument Bildbanken

< Din styrelses arbetsyta

F LM

Foreningsportalen LF Malmo styrelseyta

Grupp

-

Du har visat Organisationsbidra...mo6
stad 2022 den 2022-05-30

|r ) Du har visat Valkommen till din...s
"7 7 arbetsyta! den 2019-09-12

o
B, r
|:-.r/ -

44 Lankar ar popular 4 Maotesbokningar ar popular

~ Du har visat - . . ..

o . . .. ~ % Du har visat Funktionarslista Malmo RB
|I-;f"-».;~.,.; Instruktion_anstal...alféreningar den |/,

2012-10-30 LF den 2023-03-07



Radda Barnen SharePoint

Foreningsportalen

LI: l\/]a|mO STyI’e|Seyta ¢ Foljerinte =3 Nasta steg
LM
Privat grupp 2 1 medlem
/O S6k pa den hir webbg -+ Ny v £33 Sidinformation Publicerades 2019-10-07

Startsida

Konversationer

Anteckningsbok Valkommen till din styrelses arbetsyta! Lankar

Sidor
Medlemssidorna p& Ridda

Webbplatsinnehall Har till hdger hittar du ldnkar som &r bra att ha. Barnens webb

Nedanfér ser du de dokument som du senast arbetat med. .

Dokument Medlemsregistret

Papperskorgen Bestélla profilprodukter och
material

Redigera

b Gilla 7 319visningar [] Spara till senare Resurscentret
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Radda Barnen SharePoint

Foreningsportalen

.. v |
IVl L Malmo styrelseyta
Privat grupp
£ sak -+ Nytt v 1 Laddaupp v ¢’ Snabbredigera <o Synkronisera Exportera till Excel o/ Flow v =
Startsida
Konversationer
Anteckningsbok D Namn Andrat Andrades av -+ L&gg till kolumn

Delat med oss

Qémning ﬁrsmbteshan@ den 12 juni IT Servicedesk

Styrelsehandlingar den 12 juni IT Servicedesk

~ Arsméteshandlingar

Sidor

Webbplatsinnehall

Papperskorgen

den 12 juni IT Servicedesk

Redigera



Senaste dokument

Visa alla Dokument Visa alla
T
i oo a1 den 1. 52 e e g HR den 1 mars
P D e 1 el ot o v m adr Pt O i D e .12t ol ot P o atore P e el -
e Koot orures st FormOwr Farers ot Wioms: I
e 44 bl VT S pviacipiouberbe iyt T et st 41
vt p— W 12 p— =
@ protpsimeplobi i it @ R e o bt s o Q T soen
speia spel e a 5§ 17 . eng . . . . .
oot ) A vt = B g e T o |n|amn|ng Arsmote... den 12 juni 20
Bilagor till kallelsen 2023 Bilagor till kallelsen
Kommunikation den 8 mars

2312 Bilaga 6, Rapport,
Pusselbiten

Sekreterare Malmé Sekreterare Malmé
@ Redigerades 22 nov. 2023 ® Redigerades 23 nov. 2023

Projektrapport 2, Pusselbiten

ATAGANDELISTA 2023-11-30

7 79 e
2310 2

7 HoWe | Kand

Mige | Kank

o
2310 ¥a = Samartecs med Garaget I smystasmatet 2023 11 &
T n
mncwc | Vercwmhesan | vt Do s 38 B X
rih | o ekt ~

e L
Ceala & Sebasman

Bilagor till kallelsen 2023
2312 Bilaga 1, Atagandelista 2023- Funktionarslista mall
11-30
Sekreterare Malmo 7% Ordférande Malmo
@ Redigerades 22 nov. 2023 "4 Redigerades 22 nov. 2023

2312 Bilaga 2, Anteckn
rekryt.méte 231109

Sekreterare Malmé
@ Redigerades 22 nov. 2023

. Motesplanering
Projekt
Paverkansarbete
Regionen - kurser ...

Rekrytering & Med...

Samverkansgruppen

Styrdokument

den 21 mars

den 13 november 2019

den 8 mars

den 8 juni

den 15 mars

den 30 april

den 8 mars

Styrelsehandlingar

den 12 juni 2019

Valberedning

Verksamhetsprojek...

den 3 mars

den 8 mars

(¢ Arsméteshandlingar

den 12 juni 201?2
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Inlamning Arsméteshandlingar
Kommunikation

Motesplanering

Projekt

Paverkansarbete

Regionen - kurser och konferenser
Rekrytering & Medlemsvard
Samverkansgruppen
Styrdokument

Styrelsehandlingar

Valberedning

Verksamhetsprojekt, beskrivning och rapporter

den 12 juni 2019

den 8 mars

den 21 mars

den 13 november 2019

den 8 mars

den 8 juni

den 15 mars

den 30 april

den 8 mars

den 12 juni 2019

den 3 mars

den 8 mars

IT Servicedesk

Ordférande Malmo

Ordférande Malmo

Vice Ordférande Malmo

Ordforande Malmo

Sekreterare Malmo

Sekreterare Malmo

Sekreterare Malmo

Ordférande Malmo

IT Servicedesk

Kommunikation Malmo L

Ordférande Malmo

den 12 juni 2019

IT Servicedesk

Q —__ Arsméteshandlingar

—
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Arsmoteshandlingar

2019 Handlingar

2020 Handlingar

2021 Handlingar

2022 Handlingar

den 6 december 2020

den 18 maj 2021

den 18 maj 2021

den 4 januari

2023

den 23 oktober

28



[Dokument > Arsmdteshandlingar > 2023

O

5 & ® &

& & &

Namn
'\IBudgetmaII 2024 .xlsx
Dagordning 2024.docx
Funktionarslista for Malmo Lokalforening 2024.docx

Funktionarslista mall.xlsx

lofo 3. 11. 12. 13. 14. 15. Mall valberedningens forslag 2024.d...

lofo 6. Mall verksamhetsberattelse 2024.docx

lofo Mall verksamhetsplan 2024.docx

(]

lofo Mall arsmoteshandlingar 2024.docx \

Lofo Stod till att ordna arsmote 2024.docx

Lofé Arsmotespowerpoint 2024.pptx )

2 ez @

Mall for konstituerande styrelsemote 2024.docx

Mall Revisionsberattelse 2024.docx

Andrat »

| gar 06:31

den 22 november

den 22 november

den 22 november

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

Andrades av

Sekreterare Malmg

Ordforande Malmg

Ordforande Malmo

Ordférande Malmo

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

Dessa ar instruktioner

29




Instruktioner

* Lofo mall Arsméteshandlingar - ett langt dokument som innehaller alla
dokument i en foljd som ska anvandas vid ett arsmote

 Lofo Stod till att organisera ett arsmote - alla detaljer kring hur man
anordnar ett arsmote med tider, utskick etc

* Lofo Arsm&tespower point - en power point man kan anvinda vid
arsmotet

30




I Vissa dokument for arsmotet som ar speciella I

* Mall Revisionsberattelse - ibland har revisorerna en egen mall som da
racker

* Resultatrakning, balansrakning kommer fran ert ekonomisystem

31




Hur jobbar jag med dessa underlag

* Oppha underlaget

* Byt till det namn ni vill ha — tex Dagordning Arsmote Lokalférening xxx
samt datum

* Ta bort all kursiv text som ar vagledande

* Vad galler valberedning —ta bort alla instruktioner
 Dokumentet kommer att sparas overst bland alla underlag
* Det som tidigare hette Mall xxx kommer att vara borta

@ Rddda Barnen 32



I Visa Hjalp L1 Kommentarer

Fijfamn

' rZ A cee | = v 1= €= 3= = 0 e
‘/Ialldagordning2024 .docx Fjk U Y - AO =Y EY = ==Y R é/v /OV ¥ E
Plats
|=__| LFM styrelseyta > 2023 >

tstallande av dagordning for xxxxxx

bpara status aget till dagordning nedan innehdller alla Wr’ som stadgarna anger mdste finnas med.

benast sparad ningen ar listan pa de punkter som ska behandlas for att arsmotet ska vara genomfért.

Qersions

Langst upp till
vanstervid sidan
av app fonstret.
Byt namn

eles nyss

ning

Arsmétets dppnande

Faststdllande av dagordning

Val av métesfunktionarer

Faststillande av rostlangd (Bildggs protokollet)
Fraga om kallelse till Arsmétet behdrigen skett
Styrelsens verksamhetsberéttelse

Balans- och resultatrikning

Revisorernas berittelse

Fragan om ansvarsfrihet for styrelsen

Motioner och styrelseférslag

Beslut om antalet styrelseledaméter

Val av ordférande samt dvriga styrelseledamoter
Val av revisorer och ersattare

Val av valberedning

Val av ombud och ersattare till distriktets drsmaote
16. Verksamhetsplan och budget

17.  Arenden infér distriktsdrsmétet

18.  Ovriga drsmotesfragor

19. Arsmétets avslutande.

rik

Forslag till beslut...
...att faststilla dagordningen




O

=)

BB ®

B &5 & &8 ® &8 & &

Namn v
s
“Budgetmall 2024 .xIsx

Dagordning 2024.docx

Funktionarslista for Malmo Lokalforening 2024.docx

Funktionarslista mall.xlsx

lofoé 3. 11.12. 13. 14. 15. Mall valberedningens forslag 2024.d...

lofo 6. Mall verksamhetsberattelse 2024.docx
lofé Mall verksamhetsplan 2024.docx

lofé Mall arsmoteshandlingar 2024.docx

Lofo Stod till att ordna arsmote 2024.docx

Lofé Arsmotespowerpoint 2024.pptx

Mall for konstituerande styrelsemote 2024.docx

Mall Revisionsberattelse 2024.docx

Andrat

| gar 06:31

den 22 november

den 22 november

den 22 november

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

Andrades av

Sekreterare Malmd)

Ordférande Malmo

Ska heta
verksamhetsberattelse
2023

I Servicedesk .—

IT Servicedesk

Ordforande Malmo
Ordférande Malmo

IT Servicedesk

IT Servicedesk
IT Servicedesk
IT Servicedesk

IT Servicedesk

2023
IT Servicedesk I_
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6. Styrelsens verksamhetsherattelse

Styrelsen ansvarar for att presentera en beskrivning av det arbete som gjorts under féregdende verksamhetsar. Det ger medlemmarna en majlighet att
bedoma styrelsens arbete och vara insatta i vad som har gjorts. Styrelsen har inte rostratt i fragan.

Det dr diven hdr foreningens historia skrivs.

Verksamhetsherittelse for Radda Barnens lokalforening AX, 2023.

Verksamhetsberattelse for verksamhetsaret 2023-01-01 till 2023-12-31.
Ta bort eller Idigg till rubriker sd att det passar er

Styrelsen har under aret hestatt av
Ordférande

Vice ordférande

Ovriga ledaméter...

X

X

Valberedningen har bestatt av
XX, sammankallande

X

X

Revisorerna har varit
X
X

35



Foreningens verksamhet

Har fyller ni i vilka aktiviteter och verksamheter som ni haft och vilka resultat som dessa genererat.
Direkta insatser

Kunskapsspridning

Paverkansarbete

Arbetsgrupper
Har fyller ni i vilka arbetsgrupper som ni haft. Ange gdrna kort arbetsgruppernas uppdrag och styrelserepresentant/-er i gruppen.
Har uppdraget slutférts eller ér gruppen/grupperna pdgdende?

Foreningens ekonomi

Har berdttar ni 6vergripande om féreningens ekonomi och hur den ekonomiska situationen ser ut. Exakta siffror finns i balans - och
resultatrdkningen.

Foreningens miljo- och klimatarbete
Hdir berdttar ni om arbetet med att minska negativ milio- och klimatpdverkan i enlighet med er plan fér detsamma.

Genomgang av malen i foregaende ars verksamhetsplan

A1 Viska XXX

Under dret gjorde vi XXX och kdnner att mdlet har uppfyllts. Viser inget behov av vidare dtgdrder och tackar alla involverade fér
det fina arbetet.

36



TLINeE T S0 s LTRSS Te TR LI e TR T |

Koo a bt Baskrei

[Workaumbeis mifkeer

Sled kora s mdalar

Bl v ko, ST g s

Inismilsda raek|

Pl o inag i Slma 1

L e e S

ey el dioek ol Rl eiidasda

Araira Hdrag

Prarnrma vor basribeieiikior

ook b |
Yok s bax 2
ek s b 9
ook b 4
Cmvariin il Rkt

prarama dedamdlbsaradkr

K estried or M lnaandiag ooh lemiljaiag

v gpw e

[k cariad or T Adeimstraden

L|-|1lllhlb-|

(Y rk carmbe i arpsd sl
Wiaees mrdw s iwiber mires Erarador’

[Fvwa bt T o il roaris el Ls Dl e ringar

Fawa kst iris vErdapappsir

A rebwasbec b | bk kcdbarire n vl el

[(=rigs imiloer: S

R baaneder - Mg ond neat ok w i Bl oppabod srason
Pt bl m kv = e ol it o et i 4 el ko] rmsmon

Prararea roaudial drin fmsesls la investriagar

Lire)s pearjios e gyt e ploger- faaragll ree

Hizs 1034

R o A S
Wiy 0 I 1 S
R A A -
R A N * -
iy 10 I g A —

+ +

+ +

& AN 1] & AL

Lo charred sbos i rowder - Apadra maren 1l cra epes respebotie verbaanhiar

AT 1] 3K

AN T] K

e o Y -
AT 1] 3K

1] i

Budget mall

37



Flera skriver i samma
dokument



Hur samarbeta kring ett dokument

Alla som har tillgang till styrelseytan kan bara logga in och skriva |
dokumentet dvs alla adresser utom If adressen

Om styrelsemedlemmar utan fortroende adress ska skriva finns 3 satt:

1. Arbeta pa One drive som tillhor LF adressen — alla i styrelsen har tillgang
Dela fran styrelseytan - detta ar komplicerat.

Klipp och klistra- dvs skicka texten till nagon med styrelse adress som
klistrar in.

@ Rddda Barnen 39



I Arbetsgang nar flera jobbar pa samma dokument pa I
styrelseytan

Loggar in med sin adress

Man gar till styrelseytan

Viljer mappen Arsmoteshandlingar

Valjer det dokument man vill arbeta med
Innan man badrjar skriva valjer man granska

S o i

Man kan géra kommentar till sina kollegor




Foreningens verksamhet

Hadr fyller ni i vilka aktiviteter och verksamheter som ni haft och vilka resultat som dessa genererat.
Direkta insatser

Kunskapsspridning

Paverkansarbete

Arbetsgrupper
Hadr fyller ni i vilka arbetsgrupper som ni haft. Ange gdrna kort arbetsgruppernas uppdrag och styrelserepresentant/-er i gruppen. Har uppdraget slutférts eller dr
gruppen/grupperna pdgdende?

Foreningens ekonomi
Hdir berdttar ni 6vergripande om féreningens ekonomi och hur den ekonomiska situationen ser ut. Exakta siffror finns i balans- och resultatrdkningen.

Foreningens miljo- och klimatarbete
Hdir berdttar ni om arbetet med att minska negativ miljé- och klimatpdverkan i enlighet med er plan foér detsamma.

Genomgang av malen i foregaende ars verksamhetsplan
A1 Viska XXX
Under dret gjorde vi XXX och kédinner att mdlet har uppfyllts. Vi ser inget behov av vidare dtgdrder och tackar alla involverade fér det fina arbetet.
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hrkiv  Start Infoga Layout  Referenser Visa Hjalp

a\}bc v =5 Rékna ord v [ﬁ: Kontrollera tillganglighet <& Gversitt v -Lt] >L§:| v ﬁj ﬁj } [[2 Spara andringar

E% Spara andringar v

Av

Foreningens verksamhet For alla

b

Godkannna eller avvisa forslag? v X

Ordforande Malmo

Lade till Barn utsatta foér vald Barn som

utsatts for vald i hemmet har fatt ékad Barn som utsatts for vald i hemmet har fatt 6kad kunskap om sina réttigheter och har i
kunskap om sina rattigheter och har i hogre utstrackning fatt sina rattigheter tillgodosedda. Detta med sarskilt fokus pa rétten
hogre utstréackning fatt sina rattigheter till vird, stod och behandling samt ritten till en trygg boendesituation och en

tillgodosedda. Detta med sarskilt fokus
pa ratten till vard, stéd och behandling

samt ratten till en trygg boendesituation Varje person som indrar
och en meningsfull fritid ...

23 november 2023 kl. 17:12

oreningens miljo- och Klimatarpey

Har fyller ni i vilka aktiviteter och verksamheter som ni haft och vilka resultat som de:

genererat. Bara mina
Direkta insatser

Barn utsatta for vald

meningsfull fritid.

faren ny farg

42




Irkiv Start Infoga  Layout Referenser Granska Visa  Hjalp [ Kommentarer

bc

i % Rakna ord v B% Kontrollera tillganglighet ’ F/'Z“ Spara andringar E}

i

lon va lival

=% Oversatt v

Féreningens verksamheﬂ
Har fyller ni i vilka aktiviteter och verksamheter som ni haft och vilka resultat som dessa

genererat.
Direkta insatser _
< Barn utsatta for vald
& Barn som utsatts for vald i hemmet har fatt 6kad kunskap om sina réttigheter och har i

hégre utstrackning fatt sina réttigheter tillgodosedda. Detta med sarskilt fokus pa rétten
till vard, stéd och behandling samt ratten till en trygg boendesituation och en
meningsfull fritid.

R'_v] Granskning v |

ﬁ Markeringsvy N

Kommentarer X

Ordférande Malmé

Nu har jag lagt in min text - du far garna
komplettera om du har mer

[ips: Tryck pa Kommando +Retur for att

@Iicera.
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tartsida

Privat grupp

LF Malmo styrelseyta /

+ Nytt v 1 Ladda upp HH Redigera i rutnitsvy 73 Synkronisera

Ladda upp nagot fran
din dator

1 Ladda upp v
<Fi|er )
Mapp

Mall

Enklastar om ni lagger det ni vill
ladda upp pa skrivbordet
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2.1 Arbeta pa One drive pa LF mailen

Office 365 —

Appar
[5 Outlook
m Word X Excel

m Yammer D Dynamics 365

, Power Autom... , Whiteboard

Alla appar -

m Féreningsport... m Medlemsregis...

@ Radda Barnen ‘

* Logga in med LF mailadress och passord
 Allai styrelsen kan logga in pa LF adressen
e Valj One Drivei App fonstret

 Skriv och spara pa samma satt som pa
styrelseytan.

 Valj granska nar du borjar arbeta
 Kommentarer fungerar pa samma satt

* Det sparas det automatiskt pa den One drive som
tillhér den adress som du ar inloggad pa dvs
Lfmailen.

 Man kopierar sedan dokumentet till
styrelseytan
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Inlamning av
arsmoteshandlingar



Radda Barnen SharePoint

Foéreningsportalen

IVl L~ Malmo styrelseyta

Privat grupp

£ sk -+ Nytt v~ 1 Laddaupp v £’ Snabbredigera £ Synkronisera Exportera till Excel o/ Flow v

Startsida
Konversationer

Anteckningsbok

Andrat Andrades av + L&gg till kolumn
Delat med oss Inlamning Arsméteshandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Sidor . o )
Styrelsehandlingar den 12 juni IT Servicedesk

Webbplatsinnehall

| ;\rsmijteshandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Dokument
Papperskorgen

Redigera



Inldmning Arsmotes handlingar mappen

2019

2020

2021

2022

—

\

2023

D

2024

2025

den 12 juni 2019

den 12 juni 2019

den 12 juni 2019

den 12 juni 2019

den 12 juni 2019

den 12 juni 2019

den 12 juni 2019
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Dokument > Arsmoteshandlingar > 2023

[ Namn v Andrat v Andrades av

6 dagar sedan Ordférande Malmo

ms Dagordning 2024.docx

@Funktionérslista for Malmo Lokalforening 2024... 6 dagar Sedan>df6rande Malmé

ﬁ Funktionarslista mall.xlsx 6 dagar sedan Ordférande Malmo

@ lofo 3. 11.12. 13. 14. 15. Mall valberedningens f...

@ lofo 6. Mall verksamhetsberattelse 2024.docx
lofo Mall verksamhetsplan 2024.docx

lofo Mall arsmoteshandlingar 2024.docx

Lofo Stod till att ordna arsmote 2024.docx

Lofé Arsmotespowerpoint 2024.pptx

Mall for konstituerande styrelsemote 2024.docx

Mall Revisionsberattelse 2024.docx

s & & & & &

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

den 23 oktober

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk

IT Servicedesk
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Starta flytta dokument till inlamningsmappen

pokument > Arsmbteshandlingar > 2023 Oppna >

Forhandsgranskning
Namn v
Dela

Dagordning 2024.docx ) ..
Kopiera lank

® & U

Funktionarslista fér Malmé Lokalférening 2024... Hantera Stkomst

() @] Funktionarslista mall.xlsx @Q Ta bort
lofo 3.11.12.13. 14. 15. Mall valberedningens f... Automatisera %
Favorit
lofé 6. Mall verksamhetsberattelse 2024.docx
Ladda ned
lofo Mall verksamhetsplan 2024.docx
Byt namn

lofo Mall arsmoteshandlingar 2024.docx Fast hégst upp

Lofo Stéd till att ordna &rsmote 2024.docx Flytta till

Lofo Arsmétespowerpoint 2024.pptx Kopiera till

. . . Versionshistorik
Mall for konstituerande styrelsemote 2024.docx

5 & &8 8 8 & % ® &

Avisera mig
Mall Revisionsberattelse 2024.docx

Mer >
Test for kurs.docx .

Information
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Kopiera 1 objekt

£ Mina filer

Snabbatkomst

L

LF Malmo styrelseyta
\

Foreningsportalen

E Raédda Barnen Team Site

LF Malmo styrelseyta - ...

n |T-test

Medlemsregister - Medl...
LF Malmo styrelseyta - ...

Foreningsportalen - We...

Fler platser...

Forfragningar

Forsakring

HR

——

Inlamning Arsméteshandlingar
"]

Kommunikation

Maotesplanering
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[Kopiera T objekt TS0k
LF Malmo styrelseyta > Dokument > Inldmning Arsméteshandlingar
~) Mina filer
Y Namn v Andrat v Andrades av v
Snabbatkomst o 2019 den 12 juni 2019 IT Servicedesk
g LF Malmd styrelseyta T 2020 den 12 juni 2019 IT Servicedesk
Foreningsportalen L )
2021 den 12 juni 2019 IT Servicedesk
UM Medlemsregister - Medl...
2022 den 12 juni 2019 IT Servicedesk

Rédda Barnen Team Site II(opiera 1 ijekt Q. sak
@ den 12 juni 2019

N LF Malmo styrelseyta - ... L ina fler B L.r Malmo styrelseyta > Dokument > Inlimning Arsméteshand
2024 den 12 juni 2019
IT-test [  Namn -~ Andrat -~
2025 den 12 juni 2019

- Snabbatkomst
U8 LF Malmo styrelseyta - ...

LF Malmé styrelseyta
¥ Foreningsportalen - We...

Féreningsportalen

Fler platser...
Medlemsregister - Med|...

Radda Barnen Team Site

LF Malmo styrelseyta - ...
IT-test
LF Malmo styrelseyta - ...

Foreningsportalen - We... . s
Den har mappen ar tom

Kopiera hit




Sammanfattning: Lamna in arsmoteshandlingar

» Oppna styrelseytan

» Oppna mappen Arsméteshandlingar

 Valj dokument att lamna in, du kan valja flera

* Valj Kopiera bland alternativeni de tre prickarna

 Valj vart du ska kopiera- dvs din styrelseyta

* Vilj Inlamning av Arsméteshandlingar

e Valj ar

* Valj kopiera hit

* Nar ni har kopierat dokumentet hit kan ni INTE géra andringar i det.

@ Radda Barnen ‘ ‘ 53



Slutligen lite praktisk information

* Uppgifter om antal medlemmar hamtar ni fran medlemsregistret vid en
tidpunkt som kommer att informeras om i bdrjan av januari.

* Handlingar som lamnas in genom Office 365 behover inte vara
underskrivna.

* Det ar dock bra att skriva ut minst en uppsattning av handlingarna med
underskrifter och sparar ett fysiskt exemplar.

* Information om Elektronisk underskrift kan s.k Digital signering
kommer strax

@ Radda Barnen



Medlemsregistr



2 Power Autom...

All

Office 365 —

. OneDrive

D Dynamics 365

= Whiteboard

& Tillbaka

L Séki alla appar

Appar valda av administrator

e
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Valkommen till din styrelses arbetsyta! Lankar

Har till hoger hittar du lankar som ar bra att ha. Medlemssidorna pa Radda Barnens
Nedanfor ser du de dokument som du senast arbetat med. webb

Medlemsregistret

Y 5 personer gillade detta B 14798 visningar [l Spara till senare Bestalla profilprodukter och material

Resurscentret




M Medlemsregister
Privat grupp
Startsida

Medlemsregister

Papperskorgen

MEDLEMSREGISTER

Har kan du som &r ordférande, vice ordforande, kassor, sekreterare, medlemsansvarig och kontaktpersonj
samt sammankallande i valberedningen hamta medlemsregister for din lokalférening.

Nedan hittar du de medlemslistor som du har tillgang till. Det gar dven bra att navigera fram till dem via lanken till
vanster som heter "Medlemsregister". Dar ligger de i en struktur med distrikt och lokalférening.

Startsida

Medlemsregister

Papperskorgen

<o Synkronisera

Medlemsregister

=) L&agga till genvdg i OneDrive

Medlemsregister

O

Namn

<Rédda Barnens distrikt i @

o

Lokal_matrikel.pdf

Exportera till CSV ~ ¢% F

Andrat

den 11 oktober 2018

den 18 oktober 2018

58



Medlemsregister > Radda Barnens distrikt i Malmé > Malmo
[l Namn Andrat

O

Medlemsandringar12008.pdf & 11 timmar sedan

@) @

Medlemslista_12008.pdf 11 timmar sedan
Medlemslista-Malm&_12008.XLS 11 timmar sedan
lo}  Statistik 12008.pdf 11 timmar sedan

@ Ridda Barnen

Malmé (12008)
Lokalfreningsstatistik 20220106
Antal betalda for 2022: 872 personer (varav 252 ocksa dr manadsgivare)

Betalda mediemmar

Antal madismmar

Medlemsantal

2000

1500

1000

500

0
= & £ e

Antal medlemmar per aldersgrupp

216

1 10

o

o

I
0
& 8 & F N@Q

Medlemmar per kén Medlemmar per kategori

Enskild medlem
B Kvinna I Hushallsmedlem
I Man I Ungdomsmediem

- Statistik ultagen 2022-01-08 -

—




Digital signering



Digital sighering

 Kommer fran foretaget Tellus Talk AB
* Heter min.ebox.nu

 URL: https://elektronisksignering.se/signera-flera

e Avgiftsfri

* Kraver person hummer och bankid
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https://elektronisksignering.se/signera-flera

(@rel I u STaI K Start  Kostnadsfritt

Dela med flera, signera elektroniskt med BankID

Den kostnadsfria tjansten min.ebox.nu later dig dela dokument och meddelanden med flera personer.

Du loggar in med BankID, ingen registrering kravs.
Skapa ditt meddelande och ladda upp filer om du vill, en unik Iank skapas till ditt meddelande som du
sedan kan dela med hjalp av din mail eller sociala medier. De som foljer din lank loggar in med BankID for

att kunna lasa ditt meddelande och aven signera det.

Support ingar inte i de kostnadsfria tjdnsterna
Se nedan en enkel guide for att skapa ett meddelande, kika dven pa Fragor och Svar langst ner om du har

funderingar.

Premium v Trygghet v Om oss

Logga in pa min.ebox.nu
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LOGGA IN MED BANKID

BankID

PERSONNUMMER

a33amnjddxoxx =

LOGGA IN MED BANKID
° Lagg till ett nytt meddelande

Karin Ashing
Signering av protokoll fran 2023-04-27

2023-05-0309:13 @ :3 £ :3

Karin Ashing
Signering av protokoll fran 2023-03-30

2023-04-0323:53 ® :3 £ :3




Vad visar ni varandra?
@® Enbartnamn O Aven personnummer

Arende

@ Bifogafil (Endast en PDF kan signeras)

[;d visar ni varandra?

Enbart namn O Aven personnummer

Test av digital signering

@ Bifogafil (Endast en PDF kan signeras)

64



Idag 10:31

Skribent: me
Deltagarna ser endast varandras hamn

Deltagare: 1 Test av dlgltal signering
me Idag10:31

Skicka lanken till de du vill ska delta
Q https://min.ebox.nu/x_véweOmsbe  Kan skyddas med Iésenord

Ska deltagare kunna signera? Ja
Funktionarslista-Malmo-RB-LF.pdf

Las dokumentet genom all klicka pa det.
Kopierar lanken for att skicka till de som ska signera
Klicka pa signera
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Jag har last och forstar innehallet i PDF-filen (1) och samtycker och godkdnner allt som avtalas
dari, som om jag skrivit under en fysisk utskrift av PDF-filen (1):

(1) Avser PDF-fil enligt féljande

Namn: Funktionarslista-Malmo-RB-LF.pdf

Storlek: 117779 byte

Hashvarde SHA256:
4927d8388972763428b991209cd5f3c2¢c24108d66636b26f56€9779eb47185fc

Maila de som ska signera genom att
skicka lanken. De loggar in med sitt
bankid.

Be dem kontakta dig nar de gjort det
eller kontrollera sjalv.
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° Lagg till ett nytt meddelande

me

Tidrapport Maya Aug 2023

Idag20:33 © :3 £ :3

me

Tidrapport Maya Juli 2023

2023-08-0105:15 © :3 £ :3

.|

me

Tidrapport_Maya_2307

2023-07-3109:41 @ :2 £ :0

.|

.|

Karin Ashing

Test med Karin S 25 juli 23 °
2023-07-3009:24 @ .2 7 .2
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2023-08-30 22:06

Skribent: me

Signerad fil Tidrapport Maya Aug 2023

L’ : 3 Signaturer_Arbetstimmar augusti manad_7al72wj.pdf

Deltagare: 3
ELSAMOBERG Idag20:32 #' Idag20:33

me 2023-08-3022:06 # lgar22:39

CHUNLOKLEUNG Igar12:44 /° Igir12:47

Skicka lanken till de du vill ska delta Arbetstimmar augusti manad.pdf

Q https://min.ebox.nu/x_6ufdcndru  Kan skyddas med I6senord

Ska deltagare kunna signera? Ja
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Signerat dokument ""

ia https://min.ebox.
via https://min.ebox.nu BankID

Tidrapport Maya Aug 2023

Signerad Jag har last och forstar innehallet i PDF-filen (1) och samtycker och godkénner allt
text: som avtalas dari, som om jag skrivit under en fysisk utskrift av PDF-filen (1):

(1) Avser PDF-fil enligt foljande

Namn: Arbetstimmar augusti manad.pdf

Storlek: 133762 byte

Hashvérde SHA256:
a4756c8a91947¢2dc773c72cdcabbb9010edfb6c92¢c9a372¢cef50c308e2¢ccel7

Originalfilen och signaturerna &r bifogade som bilagor till denna PDF.
For att 6ppna bilagorna kan en dedikerad PDF-ldsare krévas.

Signerat av 3:
ELSA MOBERG
Signerat med BankID 2023-09-01 20:33 Ref: a25aleba-72ac-4216-a9fb-9cec97c17421

KARIN SELLBERG
Signerat med BankID 2023-08-31 22:39 Ref: 8af29aa3-7a4c-4e49-9299-¢2736f832fc9

CHUN LOK LEUNG
Signerat med BankID 2023-08-31 12:47 Ref: 027ab913-4967-4065-8d9-5¢133644752
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Lycka till

* Tack for att ni lyssnat och lycka till.
* Om ni har fragor kontakta ordf.If. malmo@medlem.rb.se

* Ar det flera | styrelsen som vill lara sig- hér om ni kan boka en egen kurs
* Det kommer att finnas ett antal kurser | januari.
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