


Office365
Modul 3



• Repetition Office 365 och era adresser
• Kort repetition av navigeringen från in-log till föreningsportal till 

styrelseyta
• Styrelseytans upplägg
• Malldokument
• Hur arbetar jag med mallarna.
• Dela dokument och föra över till inlämningsmappen
• Sammanfattning och vad händer nu?
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Webinarets upplägg 1



• Om du vill ställa frågor under webinaret – gör så här
• Muntliga frågor – se till att ha ljudet på, tryck på mikrofonen
• Chatt frågor – klicka på –klicka på pratbubblan 

• Vi kommer först att visa ett antal PPT
• Vi kör sedan live och går igenom det vi har berättat om i PPTen

• Det är viktigt att du så fort du kan provar själv
• Har du frågor eller problem – kontakta medlem@rb.se
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Webinarets upplägg 2

mailto:medlem@rb.se


• Ett molnbaserat program som styrelser inom Rädda Barnen ska
använda

• Mailadresser
Styrelsen har egna adresser
Alla mail sparas

• Föreningsportal – gemensamt bibliotek
Ett bibliotek med allt en styrelse i Rädda Barnen behöver

• Styrelseytan
Lokalföreningen/distriktets egen arbetsyta där dokument kan sparas 
och delas

Office 365 i molnet
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• Generellt
• lf.xxx@medlem.rb.se

• Förtroendevalda
• ordf.lf.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

Våra tillgängliga adresser-
endast Förtroendevalda och Valberedning har tillgång till Förenings portal och

Styrelseyta
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Lokalförening eller Distrikt

Lokalförening
• Generellt
• lf.xxx@medlem.rb.se

• Förtroendevalda
• ordf.lf.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

Distrikt
• Generellt
• df.xxx@medlem.rb.se

• Förtroendevalda
• Ordf.df.xxx@medlem.rb.se
• Vordf.df.xxx@medlem.rb.se
• Sekr.df.xxx@medlem.rb.se
• Kassor.df.xxx@medlem.rb.se

• Valberedning
• Valb.df.xxx@medlem.rb.se
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Inloggning
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Hitta till föreningsportal och
styrelseyta
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Logga in Logga in

Klicka på
Scolla ner

Klicka på Klicka på
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Två sätt att nå föreningsportalen/styrelseytan



Föreningsportal
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Styrelseyta
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Årsmöteshandlingar
Mallar
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Dela dokument
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Personer inom styrelsen
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Personer utanför
styrelsen



55



56



57

Detta innebär inte
att man inte kan
skicka det.
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Hos mottagaren
OBS- kan hamna bland skräp post 
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• Du kan nu skriva i dokumentet
• Allt du skriver sparas automatiskt i dokumentet som ligger på

styrelseytan.
• Om ngn håller på att skriva i något dokument syns det som ett

meddelade när du loggar in på styrelseytan.
• Du har hela tid uppgift om vem som har redigerat i ett dokument. 
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Tillgång till dokumentet



Inlämning av
årsmöteshandlingar



63



64



65



66



67



68



69



• Nu ska du prova att arbeta med Office 365 på egen hand.
• Problem – kontakta medlem@rb.se
• Vi återkommer strax med en tidtabell med fler webinar gällande alla 

moduler.
• TACK FÖR ATT NI DELTAGIT OCH PÅ ÅTERSEENDE !
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Vad händer nu?

mailto:medlem@rb.se
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