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Allmant: Vad ar Microsoft 365
och hur kan en styrelse nyttja denna

tjanst?



Varfor arbetar Radda Barnen med Microsoft 365

« Beslut pa ett Riksmote att detta verktyg behovs

« Behovs ett gemensamt digitalt verktyg som Microsoft 365 (MS365)
tidigare Microsoft Office 365

« Allafortroendevalda far tillgang till ett system med bl.a:
- Mejl och kalender funktion »
- Digitala méten -
- Maojlighet att lagra dokument pa en gemensam yta
- Skrivprogram

<

o <

o

« Mojlighet for Riksorganisationen att pa ett enhetlig satt informera alla
fortroendevalda
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Fler fordelar med MS365

« Lattare att lamna 6ver mellan nya och tidigare representanter i
styrelserna da all viktig information finns sparad i molnet och inte
pa en privat dator

« Det sker automatisk backup pa allt som gors

* |Ingetladdas neridin privata dator utan uppkoppling sker hela tiden till molnet

* Mer professionellt och trovardigt nar fortroendevalda kommunicerar
med myndigheter och samarbetspartners med en Radda Barnen adress
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Styrelsens arbetssatt

* Vad kan paverka hur vi arbetar?

o Stor eller liten styrelse
o Kunskap om digitala verktyg
o Stor eller liten verksamhet

o Behov av att halla moten digitalt beroende pa geografiska avstand

o Stor omsattning pa fortroendevalda i styrelsen
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Stor eller liten styrelse

 FoOr att anvanda MS 365 behover man ha en adress och ett |6senord
o Ordforanden, sekreterare och kassor far automatiskt en adress

o Vill fler styrelsemedlemmar ha en adress far man ans6ka om detta.
Hur detta gors presenteras i Modul 3
« Arman en mindre styrelse som kan ses fysiskt ofta arbetar man
formodligen annorlunda an en storre styrelse med mest digitala
moten beroende pa stora geografiska avstand mellan ledamo6terna.
* Innan man ansoker om fler adresser ar det ett antal fragor man bor

besvara
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Fragor att besvara

* Finns det bra kompetens eller intresse for att arbeta med digitala
verktyg som MS365 i styrelsen?

« Sitter denna kompetens hos nagon annan an ordféranden,
sekreterare och kassor?

o | sa fall b6r man absolut ans6ka om en adress for dessa personer
oberoende om man ar en stor eller liten styrelse
« Kom ihag att det viktigt att vara minst 2 som kan arbeta med
systemet - det blir for sarbart om kompetensen bara finns hos en
person
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Mindre styrelse med fatal aktiviteter

 Enmindre styrelse med ett fatal aktiviteter och geografisk narhet samt ingen som har direkt
erfarenhet av MS365 kan |6sa det sa har

o Tvaigruppen "ordféranden, sekreterare och kassor" eller ndgon annan intresserad styrelse
ledamot gar kurserna och lar sig grunderna i MS365

o Anvinda en funktionsbrevada inom MS365 dar flera ledamoter kan logga in och bevaka ar ett bra
satt att kommunicera utanfér Rddda Barnen, som t.ex med volontarbyra eller digitala fakturor och
vidare skicka information till privata brevlador. Funktionsbrevlador diskuteras i modul 3 och 4

o Mycket information kan man aven finna pa Medlemssidorna

* Dessatva utvalda personer i styrelsen kan anvidnda en MS365 funktion som heter styrelseytan och
spara protokoll och arsméteshandlingar, vid behov skicka vidare till 6vriga.

« Samma personer skoter aven Mina Sidor, ett annat system for hantering av medlemmar

« Slutsats: Man behover inte fler adresser om inte 6vriga styrelsemedlemmar ar intresserade och vill ha
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Styrelse med geografiska avstand

* Enstyrelse som finnsiglesbygd dar styrelsemedlemmarnainte sesi
vardagen har stor nytta av MS365 och har bor alla

medlemmar skaffa en egen adress toEt
.'. . .:o ‘.ﬂ...

e :Q'J.'o s

o Mo6tena kan enkelt skotas via appen Teams och man kan dela

information genom att lagga deniden s.k styrelseytan och alla kan‘{"'= Lt

se t.ex. aldre protokoll utan att nagon behover leta reda pa/ladda ; 4

upp och maila

o Man kan lattare tillampa digital signering av protokoll och andra
handlingar se separat info pa medlemssidorna eller FAQ.

o Sarskilt lampat for distriktsstyrelser
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Styrelser med manga aktiviteter

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.

| storre styrelser finns ofta manga medlemmar med varierande erfarenhet av
MS365 eller motsvarande digitala system. Har ar vinsten av egna adresser for alla
i styrelsen storst.

Ett stort arbete ar verksamhetsberattelse, verksamhetsplanering och budget.
Utformandet av dessa kan ske genom att man arbetar i samma dokument pa den s.k
styrelseytan och slipper maila varianter fram och tillbaka.

Om allaistyrelsen har en egen adress och kan hitta uppgifter pa egen hand som t.ex.
aldre protokoll eller ansokningar i den s.k. styrelseytan underlattar man arbetet for
ordférande, sekreterare och kassor.

En mojlighet ar att gora en ledamot till administrator och avlasta framfor allt
sekreteraren. Da kan denna administrator fa en egen admin adress.

Allman information kan alla sjalv finna i MS365




Arsmoteshandlingar

 Engangom aret arbetar styrelserna extra mycket med MS365 -det
ar infor arsmotena.
« Pamedlemssidorna finns olika typer av mallar som underlattar

arbetet for styrelsen.
 Dessa mallar kan du ladda ner till Radda Barnens MS365 och arbeta

med.
* Mer om hur du gor finns som exempel i Modul 6 och Modul 8.
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Slutsats

Det finns flera satt att |[6sa hur man bast anvander MS365.

 Taenstundistyrelsen och diskutera.

« Tank ocksa pa att nya styrelsemedlemmar kan féra med sig ny kompetens
som gor att man kan andra sitt satt att arbeta 6ver tiden.

« Tank ocksa pa att ju mer information som finns i systemet ju mindre
kanslig blir man nar nagon styrelsemedlem lamnar och man ska
introducera en ny. Har ni stor omsattning ar det en viktig fraga.

« Sesystemet som en mojlighet till utveckling av arbetet i styrelsen och var
inte radd att testa och att fraga.
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Vad ar Radda Barnens
Microsoft 365 (MS365)




Utrustning

* Vad behover jag?

o Dator - ar att rekommendera om man arbetar ofta med stora
dokument eller ar kassor och har mycket tabeller

o Surfplatta - gar for det mesta bra bade for vanligt styrelsearbete
och for att delta i digitala moten

o Mobil telefon- ok om man mest laser eller svara pa enklare mail.
Svart att deltai digitala moten och fa en éverblick
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Vilka program /appar finns?

Appar

ﬁ Copilot ﬁ Outlook Eu Word I’ Excel m PowerPoint

M365 Copilot App

@ OneDrive ﬁ Teams 6 SharePoint

Alla appar -
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Vad betyder dessa appar?

e Qutlook - mail programmet med kalenderfunktion
* OneDrive - har sparas dina egna dokument

 Word - har skriver du text
* Excel - har gor du tabeller

 Powerpoint - skapa presentationer med ord och bild

ceEE dF

 Teams - har haller vi digitala mo6ten och kan chatta med varandra
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Lagring av dokument

* Allt det du goér kommer att sparas automatiskt - du behdver inte
tanka pa att trycka pa spara

* Ingenting sparas pa din dator - det sparas i en speciell del av
Microsofts moln som Radda Barnen forfogar over

* Vill du ha ett speciellt dokument pa din dator kan du ladda ner det.
Men om du sedan andrar i det nar det finns pa din dator maste du
ladda upp det till molnet igen for att fa med andringar i molnet
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Sammanfattning

* Nu har duho6rt om grundernai MS365
« Gavidare bland modulerna och lar dig om hur du arbetar med

MS365
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Mal for modul 2

 Faenoverblick 6ver Rddda Barnens version av MS365
o Vilken utrustning behovs
o Vilka program eller appar finns

o Hurlagras mina mail eller filer
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Adresser for styrelsemedlemmar



Mal for modul 3

Forsta vilka adresser som finns for att kunna logga in
e Identifiera vilka adresser styrelsen behéver
e Kanna till
= vilka adresser som finns
» vilka adresser som behover bestallas A
» hur man bestaller adresser
o  Vetahur manfarett I6senord till sina adresser

o Forsta vad hander vid avslut av uppdrag och éverlamning till ny styrelseledamot

o Kanna till vad en funktionsbrevlada ar
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Vilka adresser behover en styrelse

* Vilka adresser man behover beror pa hur man arbetar som styrelse

e Arallaberedda att l3ra sig arbeta med MS365/ har tidigare
erfarenhet?

e Hur stor ar styrelsen?

« Det ar manga saker som spelar roll och detta diskuteras i Modul 1
Vad dr Microsoft 3657

Lyssna pa den tillsammans och diskutera vad som ar bast for er innan
ni bestaller fler adresser.

Varje adress ar en utgift for Radda Barnen sa bestall endast adresser
som anvands. De gar av avbestalla om ni far andrat behov.
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Vilka adresser finns? %

* FOrersom varit med forr ar det nya regler som galler och Z N\
presenteras har. %
* Varje lokalforening eller Distrikt tilldelas automatiskt 3 adresser -
ordforande, sekreterare och kassor.
Den gemensamma adressen har 6vergatt till att bli en
Funktionsbrevlada.
* Behover man fler adresser ansoker ordforande om detta via en

speciell rutin hos medlem@rb.se
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Hur ser en adress ut JJ

* Fo6ljande finns:

o ordflfxxx@medlem.rb.se \_// A\

o sekr.lf.xxx@medlem.rb.se

o Kassor.lf.xxx@medlem.rb.se \/

Eller - >)

o ordfdfxxx@medlem.rb.se \/

o sekr.dfxxx@medlem.rb.se -

o Kassor.df xxx@medlem.rb.se
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Losenord

« Losenord behdvs till alla adresser och din ordférande bestaller det enligt
en speciell rutin till alla nyvaldai styrelsen.

* Blir du av med ditt |6senord kan du sjalv bestalla hos medlem@rb.se

« Nar du slutaristyrelsen och nagon ny viljs in 6vertar den personen din
adress men inte ditt I6senord- har bestalls ett nytt samtidigt som det
bestalls nollstallning av tvastegsverifieringen sa att den nyas telefon
nummer kan laggas till. Detta ar viktigt for GDPR.

« Tank pa att allt du gjort pa ditt konto finns kvar nar du slutar- se till att inte
ha nagot privat/ stada bort onodigt / tank att det ar som att flytta.
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mailto:medlem@rb.se

Vad ar en funktionsbrevlada

* Funktionsbrevlada ar en brevlada som flera kan ha tillgang till och som inte
behover ett separat losenord. Daremot behdver man ha en adress. Det ar
bra att ha vid extern kommunikation. Mer forklaras i modul 4.

« Har far man bestamma hur man arbetar i styrelsen. Denna brevlada kan ju
hanteras av manga och vara bra att anvanda i kontakt med omvarlden da
snabbt svar behdvs. Da hamnar ju inte hela ansvaret for att svara pa en
person.

* Ordfoéranden, sekreteraren och kassoren har automatiskt tillgang till den
gemensamma brevladan men om andra styrelsemedlemmar ska kunna
anvanda den lagger man in det som en begaran enligt en speciell rutin till
medlem@rb.se
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Sammanfattning @

o Kunskap om Radda Barnens olika adresser och hur
man far tillgang till dem. Nu ar det snart dags att borja

anvanda MS365 |

o Ga vidare till moduler som ger exempel pa olika
tilldampningar
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Logga in med tvastegsverifering



Mal for Modul 4

Komma igang med MS365

Starta upp tvastegsverifiering

Forsta tvastegsverifiering

Logga in med bade l6senord och tvastegsverifiering
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Logga in

» Adress finns

* Losenord finns - det ar langt och krangligt och byt till nagot som ar
enklare att komma ihag men samtidigt inte for enkelt och kan
hackas

* Dukommer att behdva din mobiltelefon med ditt mobilnummer nar
du startar. Du maste ha en sms funktion pa mobilen.

* Loggain pa https://office.com

* Forstagangen maste du starta en tvastegsverifiering genom att
uppge ditt mobil nummer
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https://office.com/

Vad ar tvastegsverifiering och varfor

Okad sikerhet

Skydd mot losenordsstold

Skydd av kanslig information
Efterlevnad av sakerhetsstandard
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Start av tvastegsverifiering

™ Microsoft

Logga Iin
ordfIf.test@medlem.rb.se /
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Losenord - har kan du byta till ett enklare

B Microsoft

<« ordf.|f.test@medlem.rb.se

Ange losenord

Lésenord /

Jag har glémt mitt l&senord
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Registrera mobilnummer

ordf.If test@medlem.rb.se

Lat oss skydda ditt konto

Vi hjdlper dig att stdlla in ett annat satt att verifiera
att det ar du.
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Telefon

Du kan visa vem du dr genom att besvara ett samtal eller ta emot en kod pa din teleton.

Vilket telefonnummer vill du anvanda?

‘ Sweden (+46) / A Ange telefonnummer /

@ Ta emot en kod

Q Ring mig

Meddelande- och dataavgifter kan tillkomma. Om du véljer Nésta innebér det att du godkanner Tjanstvillkor

och Sekretess- och cookiepolicy.
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Skydda ditt konto

Telefon

Vi har precis skickat dig en 6-siffrig kod till +46_ Ange koden nedan.
Ange kod

Skicka om koden
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SMS fran Microsoft

Ett SMS har skickats till din mobiltelefon med avsandare ”Microsoft”.
Oppna SMS:et i din mobiltelefon.

09:52 HH B 90 )
Andra 7

Meddelanden
Microsoft — 09:52

® B Use verification code 184166 for
Microsoft authentication.

| SMS:et star den 6-siffriga koden. | detta exempel ar koden 184166.

idag 09:52

Numret andrat till Personligt

Use verification code 184166 /

for Microsoft authentication.
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Skydda ditt konto

Telefon

Vi har precis skickat dig en 6-siffrig kod till +46 _ Ange koden nedan.
184760 <um——

Skicka om koden
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Klart med telefonen- detta gors bara forsta gangen

Telefon

o Verifieringen &r klar. Din telefon har registrerats.
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Inloggning nar du registrerat ditt
mobilnummer

Logga in pa https://office.com

B& Microsoft

Valj ett konto

Man kan ha flera konto om man t.ex
sitter med i bade en lokalforening
ochidistriktsstyrelsen.
Man maste da gora registrering av sitt |’~&‘| vordfdf.skane@medlerm.rb.se
mobilnummer for varje adress

—I— Anvand ett annat konto

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.



https://office.com/

2= Microsoft
< ordf.malmo.nordost.lf@medlem.rb.se

Ange l6senord

Losenord

% Microsoft

Jag har glomt mitt I6senord ordf.malmo.nordost.lf@medlem.rb.se

Verifiera din identitet

...................................................... Man maste
klicka har

Mer information

Ar dina verifieringsmetoder aktuella? Kontrollera p&
https://aka.ms/mfasetup

Avbryt
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ordf.malmo.nordost.If@medlem.rb.se

Ange kod

[ 1 Viskickade sms till din telefon +XX
XXXXXXX07. Ange koden for att logga in.

Kod

Mer information
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% M365 Copilot @ ¢
Q ssk
® Chat
Agenter ~ e e o0 e ee Ll o o0
. Valkommen Ordforande Malmo nordost. Hur kan jag hjalpa
orska agenter
ill?
Skapa agent tl I I °
Konversationer v
Pages v
b Skapa |S|<icka meddelande till Copilot
B8 Appar _I_ ‘g‘
4 4 il
Foresla 5 kontorsvanliga skamt Kom med tre idéer for Hur undviker jag vanliga misstag
affarsplaner fér sammanslagnin... nar jag korrekturlaser mitt...
Skratta lite Idé och planera Upptack felen
Det har kan se lite olika ut fran gang till gdng nar Microsoft utvecklar sin sida
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Sammanfattning

» Forstavad tvastegsverifiering ar och genomfora detta
* Loggain med bade l6senord och tvastegsverifiering
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Logga in och studera olika appar
hos Microsoft 365



Mal for Modul 5

* Loggain med bade l6senord och tvastegsverifiering
* Lara kanna Radda Barnens appar

* Faen overblick 6ver Mail och Kalenderfunktion

* Forstavad en funktionbrevlada ar
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Inloggning nar du registrerat ditt
mobilnummer

Logga in pa https://office.com

B& Microsoft

Valj ett konto

Man kan ha flera konto om man t.ex
sitter med i bade en lokalforening
ochidistriktsstyrelsen.
Man maste da gora registrering av sitt |’~&‘| vordfdf.skane@medlerm.rb.se
mobilnummer for varje adress

—I— Anvand ett annat konto
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https://office.com/

2= Microsoft
< ordf.malmo.nordost.lf@medlem.rb.se

Ange l6senord

Losenord

% Microsoft

Jag har glomt mitt I6senord ordf.malmo.nordost.lf@medlem.rb.se

Verifiera din identitet

...................................................... Man maste
klicka har

Mer information

Ar dina verifieringsmetoder aktuella? Kontrollera p&
https://aka.ms/mfasetup

Avbryt
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ordf.malmo.nordost.If@medlem.rb.se

Ange kod

[ 1 Viskickade sms till din telefon +XX
XXXXXXX07. Ange koden for att logga in.

Kod

Mer information
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% M365 Copilot @ ¢
Q ssk
® Chat
Agenter ~ e e o0 e ee Ll o o0
. Valkommen Ordforande Malmo nordost. Hur kan jag hjalpa
orska agenter
ill?
Skapa agent tl I I °
Konversationer v
Pages v
12 Skapa |S|<icka meddelande till Copilot
B8 Appar _I_ ‘g‘
4 4 il
Foresla 5 kontorsvanliga skamt Kom med tre idéer for Hur undviker jag vanliga misstag
affarsplaner fér sammanslagnin... nar jag korrekturlaser mitt...
Skratta lite Idé och planera Upptack felen
Det har kan se lite olika ut fran gang till gdng nar Microsoft utvecklar sin sida
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'Appar

g Copilot E Outlook W Word ﬂ Excel m PowerPoint

M365 Copilot App

@ OneDrive ﬁ Teams Q SharePoint

Alla appar —>
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App fonster

O Hitta Microsoft 365-applikationer

Microsoft 365 Outlook OneDrive Word Excel

Copilot

PowerPoint OneNote SharePoint Teams Engage

Kalender

Om nagon anvant adressen innan kan
foreningsportalens app finnas dar

>
»
F

e
@
&

.
<
)

)
o
o
-
o
=
3
w

Power
Automate

(]

v

Viva Fler appar

He
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Ordférande Skanes Distrikt... < 4
Paminnelse: Sakerhetsupp...

Medlem; medlem@rbse; ... —~ P
VB: Funktionsbrevladan If....

Sundvall-Taavo, Maria b 4
lank

Sundvall-Taavo, Maria S, 2
Script

| dag

Sundvall-Taavo, Maria S
Nu ar du tillbaka 15:22

Hej, Later som att du har fullt upp, har...

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.

%

Markera alla som
lasta

Taggar

Vilj ett objekt att lasa

Ingenting har markerats

Copilot

v




Radda Barnen Logga ut

Ordforande Malmo...
ordf.malmo.nordost.lf@medl....

Visa konta

()

Oppna en annan postl...

Radda Barnen
vordf.df.skane@medlem.rb.se

Logga in med ett annat konto

[ ®)

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Funktions brevlada - du maste vara ansluten

Radda Barnen Logga ut

Ordforande Malmo...

ordf.malmo.nordost.lf@medl...

Visa kaonte
Oppna en annan pcD.

El Radda Barnen
vordf.df.skane@medlem.rb.se

Logga in med ett annat konto

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Vad ar en funktionsbrevlada

* Funktionsbrevlada ar en brevlada som flera kan ha tillgang till och
som inte behdver ett |6senord.

« Har far man bestimma hur man arbetar i styrelsen. Denna brevlada
kan ju hanteras av manga och vara bra att anvanda i kontakt med
omvarlden da snabbt svar behdvs. Da hamnar ju inte hela ansvaret
for att svara pa en person.

* Ordf6éranden, sekreteraren och kassoren har automatiskt tillgang
till brevladan men om andra ska kunna anvanda den lagger man in
det som en begaran pa detta till medlem@rb.se.

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.


mailto:medlem@rb.se

Oppna en annan postladda

Nar du borjar skriva sa
kommer alternativ upp
om du inte kommer ihag
precis hur det ser ut

2026-02-12

Oppna en annan postlada

Ifmal

Malmé nordost Lokalforening - Ra...

M
malmo.nordost.If@medlem.rb.se t

Vv Vasteras Malardalen Mitts lokalfore...
If. malardalen-mitt@medlem.rb.se

M Malung-Salens lokalférening - Rad...
If.malung-salen@medlem.rb.se

M Malardarna lokalférening - Radda ...

L Visa fler resultat

If.Malaroarna@medlem.rb.se

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn. 59 @ Ridda Barnen



Funktionshrevlada- ordf, kassor eller

sekreterare ar anslutna.

Oppna en annan postlada

Malmo norddst Lokalforening - Radda Barn... X

Oppna Avbryt

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.

O 0 A& >

)

~

malmo.nordost.Iff@medl...
&s Inkorgen
£ 1-ANMALNINGAR 14 nov
Z7 Utkast
B> skickat
W Borttagna objekt
£3 Skrappost
& Arkiv
(7 Anteckningar
B3 Mosippan
£3 Arsmaéte 2020
B9 AKTUELLT
B9 Andra forfragningar

£ Bevaka

RS

Inkorgen o (=

Féasta

Volontarbyran -~

Ny intresseanmalan ti...
Chun Lok

Volontarbyran -~
Ny intresseanmalan ti...

Volontarbyran -~
Ny intresseanmalan ti...
Chun Lok

Volontarbyran -~

Ny intresseanmalan ti...
Chun Lok

| dag

Rosengard samverkan
Paminelse att svara pa kall... 09:14
Hej alla aktorer, Detta ar en pami

Natverkstraff [Personligen]
I morgon 18:00 Vénskapsgh...

> Snabbsteg ~ &) Markera alla som lasta

~

Valj ett objekt att lasa

Ingenting har markerats
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Sammanfattning

« Gorainloggning med tvastegsverifiering

« Hittaapparna

« Hitta appfonstret

» Hitta mail och kalenderfunktion

» Hitta funktionsbrevladan och forsta hur den kan anvandas

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.






Mal for modul 6

 Faenoverblick 6ver appar

* Fokus pa Outlook mail programmet

« Hur gora Outlook personligt genom egen profil, signatur
och franvaro meddelande

« Utmaningar nar man tar over fran en tidigare

fortroendevald

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




'Appar

g Copilot ﬁ Outlook W Word !’ Excel m PowerPoint

M365 Copilot App

@ OneDrive ﬁ Teams Q SharePoint

Alla appar —>

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Omduredanarinnei
nagon app gar du via
App- fonstret

2026-02-12

>

Microsoft 365
Copilot

PowerPoint

N

Power
Automate

v

Viva

Outlook

OneNote

Foreningsport...

ne;
)

Fler appar

OneDrive

5

SharePoint

v

To Do

Teams

Forms

Excel

Engage

Kalender

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Outlook- mail programmet

« FOorst en oversikt - forutsatter att ni arbetat i ett mail program tidigare

o Om inte - ga till MS egna kurser

« Vad kan hianda nar man tar 6ver en adress fran tidigare styrelseledamot

o se till att den tidigare ledamoten har stadat mailboxen -om inte lagg
viktiga mail i Arkiv
» GOr din mailbox personlig

o Lite tips

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Outlook [EOELI

—  Hem Visa Hjalp

Wy ey & & ~ v [/ Snabbsteg ¥ & last/Olast O v E v £ Oy v @
~ Fav Prioriterad Ovrig O J¢ = 1N Vice Ordférande Skanes Distrikt har delat Testdokument med dig
E3 Inkorg v Forra manaden &
S & 7
B> Skickat Vice Ordférande Skan... & [ £ v o . o
] Till: Vice Ordférande Skanes Distrikt Ons 2025-08-27 12:01
77 Utkast W

Vice Ordférande Skanes Distrikt har bju...

v vordf.df.skane@me...

S Inkorg Har hittar du
s Kalender |~
B> Skickat

Vice Ordfoérande Skanes Distrikt har

I PoEEReE bjudit in dig att redigera en fil

€3 Skrappost

{2 Anteckningar Lampligt att 13gga mail
=7 Arkiv som Ska sparas har Har kommer ett protokoll

3 Konversationshisto...

£a Sekmappar I!% Testdokument
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7 136 objekt, (613 olasta)
[~
I n ko rg €& Skapa ny undermapp

Andra farg >

£ 6m
& Markera alla som lasta

¥Y Lagg till i Favoriter

/' Flytta ned

&2 Delning och behdrigheter

3 Tilldela princip >

Oppna i ny flik

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Gora MS 365 Outlook personligt

* Bild under profilen
* Signatur
* Autosvar

 Omnagon annan anvant din adress innan ar det extra viktigt att

andra

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.



Bild under profilen
i @Radduaamen

Outlook EORY

2026-02-12

Har kan du lagga in en bild
eller ett foto av dig

Radda Barnen

Radda Barnen
ordf.malmo.nordost.lf@medlem.rb.se

e’

Logga in med ett annat konto

Vice Ordforande S...

vordf.df.skane@medlem.rb.se

Oppna_ en annan postl...

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.
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Signatur

2026-02-12

P> Skicka ®@ v W
Till Hemlig kopia
Kopia

Lagg till ett amne

Utkastet sparades 21:33

Skriv / for att infoga filer och mer

Vanliga halsninga+

Karin Sellberg |Styrelseordforande |

Radda Barnens Lokalférening Malmo Nordost
Besoksadress: Ledebursgatan 5, Malmo
Postadress: 211 55 Malmo
www.raddabarnen.se

E-post: ordf.malmo.nordost.If@medlem.rb.se

acebook: www.facebook.com/raddabarnen.ma

tre for barn.




Outlook KOB]S

Installningar e Layout )
Q Sékiallainstéllning X | Skriva och svara
Smarta forslag @ Hittar du inte nagra av e-postinstallningarna? Automatiska svar och signaturer har flyttats till den nya fliken
& Konto Konto. Klicka ~ om du vill visa den nya fliken Konto.
Bifogade filer
£33 Allmant
Regler Prioriterad inkorg
E-post . '
Villkorsstyrd formatering Vill du att Outlook ska sortera din e-post s att du kan fokusera pa det viktigaste?
=] Kalender .
= Rensa Sortera meddelanden i Prioriterad och Ovrig
&2 Personer : -
Skrappost (O Ssortera inte mina meddelanden
Snabbsteg
Anpassa atgarder Textstorlek och avstand

Synkronisera e-post Den hir teckenstorleken och avsténdsmiangden anvinds i Outlook nér du passar in innehall pa skiarmen. Detta

paverkar inte mottaget eller skickat e-postinnehall.
O Liten
(O Medium

Meddelandehantering
Vidarebefordrar

Kvarhallningsprinciper
Stor

Grupper
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InSté”ningar E-postkonto E-pOStkOﬂtO

Q Sok i alla instéllningar Delad med mig
vordf.df.skane@medlem.rb.se
Autosvar }
Microsoft 365
Konto
£33 Allmant
Kategorier
9 E-post
Mobila enheter
Kalender

Lagring
&g Personer

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Signaturer

E-postsignatur
Du kan lagga till och @ndra signaturer som kan laggas till i dina e-postmeddelanden. Du kan ocksa valja vilken signatur

du vill lagga till som standard i dina nya e-postmeddelanden och svar.

Skapa och redigera signaturer

Redigera signatur

1 —

7

tr
(1]
4
(1]

3 —

KN < M N B I U ¢ A

varje dag gor vivariden lite battre 1or barn.

20726-0Z2-1Z




Signaturer

E-postsignatur

Du kan lagga till och andra signaturer som kan laggas till i dina e-postmeddelanden. Du kan ocksa valja vilken signat
du vill lagga till som standard i dina nya e-postmeddelanden och svar.

Skapa och redigera signaturer
-+ Ny signatur

Webbsignatur for Outlook v Byt namn Ta bort

Vanliga halsningar

Karin Sellberg |Styrelseordférande |

Radda Barnens Lokalforening Malmo Nordost
Besoksadress: Ledebursgatan 5, Malmo
Postadress: 211 55 Malmo

www.raddabarnen.se Webbsianatur for Outlook

Foér nya meddelanden: ebbsignatur ror Yutioo ~
E-post: ordf.malmo.nordost.lf@medlem.rb.se
Facebook: www.facebook.com/raddabarnen.malmo |Fsr svar/vidarebefordran:  Webbsignatur fér Outlook v

~
201.\.1 \"Z ~gur v = VOTJC U085 Ul VI VaT TOCTIT ITtC Dattre ror oor 1. T Wda Barnen



|nSt'E'l||ningal‘ E-postkonto E-pOStkOﬂtO

Q Sok i alla installningar Delad med mig

Autosvar
Konto
Signaturer

£33 Allméant

vordf.df.skane@medlem.rb.se
Microsoft 365

o

Kategorier
&9 E-post

Kalender

Mobila enheter

Lagring
&9 Personer

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Autosvar

Autosvar

Med autosvar kan du meddela andra att du ar ledig eller inte kan svara pa e-post. Du kan stélla in en start- och sluttid for

svaren. Annars fortsatter de tills du inaktiverar dem.

Automatiska svar pa

[j Skicka svar endast under en viss tid

2025-09-23
2025-09-24
Skicka automatiska svar inom organisationen
Lagg till ett meddelande har
Ta bort

77

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.
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Sammanfattning

* Anvanda Outlook och gbora det personligt genom att
o Skapa din profil
o Skapaensignatur
o Skapa franvaro meddelande

o Evstadaupp efter tidigare fortroendevald

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Modul /
One Drive




Mal for modul 7

* Larakanna OneDrive

* Forstaolikasatt att skriva dokument
 Namnge dokument

« Skapa mappar i OneDrive

* Flytta dokument mellan mappar

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.



Appar

0 Copilot E Outlook m Word E' Excel m PowerPoint

M365 Copilot App

@ OneDrive ﬁ Teams Q SharePoint

Alla appar -

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Skriva och spara dokument i OneDrive
olika arbetssatt

« Arbetssatt 1 - beskrivs i denna modul
o Valjtyp avdokument, Word, Excel eller Powerpoint
o Skrivditt dokument
o Gedetettnamn
o Alltsparasi OneDrive

o Flyttadet till ratt mapp inom OneDrive

 Arbetssatt 2- beskrivs i modul 8

o StartaiOneDrive

o Valjmapp dar det ska hamna

o Valjtyp avdokument, Word, Excel eller Powerpoint
o Gedetett namn, det sparas i den mapp du ar

ampligt om finns mallar
2022—02!’13 P gto det >Mmalla Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




2026-02-12

>

IMicrosoft 365
Copilot

PowerPoint

4

Power
Automate

v

Viva

Outlook

OneNote

Foreningsport...

ne;
)

Fler appar

OneDrive

s 2

SharePoint

v

To Do

Teams

Forms

Excel

Engage

Kalender

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Arbetssatt 1

Valkommen, Ordféorande Malmé nordost lokalforening!

a. L™ o ~

— _ — Du har redan ett dokument pa
T Ladda upp en fil

din dator och vill flyttaindeti
MS365.

@ Skapa ett tomt dokument

Hoppa in igen

Du senast 6ppnad den hér mén kl 21:17 Forsiag tl Kormun ationspln fo Radda Bamen Distrkt Skine 2026 Detta var d Et sena Ste

Forslag till Kommunikationsplan for ... o e e e 1t s v _ dokumentet dU arbetade med
48 Oppna med Word e a——— och vill fortsatta

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Arbetssatt 1 - skapa ett nytt dokument

Har skriver jag ett forslag till styrelsen om
en ny lokal for var laxhjalp

Redan nar du borjar

W' Document 3 g l skriva sparas ditt

dokument automatiskt
och far namnet
Dokument.

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.
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| Ny lokal for laxhjalpen

%

Senast sparad: 3 minuter sedan

Filsokvag
EE._, Ordférande Malmo no... ? Documents

2026-02-12

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Arbetssatt 1 - hitta dokument
Nu ska vi hitta vart dokument

« GainpaOneDrive

Senaste Qs Word @ Excel & PowerPoint lol PDF = Mer
Vice Ordférande Skanes Distrikt
A start Namn Oppnad Agare
B3 Mina filer Start
o ~  Document 3 . Ordférande Malmé nordost
82 Delat w o 8 min sedan .
Mina filer lokalférening
% Favoriter
T7 Papperskorgen @ Modul 7_30jan1 14 min sedan Ordfofand_e Malmé nordost
Mina filer lokalférening
Bladdra bland filer efter v
5 Ny lokal for laxhjalpen : Ordférande Malmo nordost
% Personer w : . 15 min sedan . .
Mina filer lokalférening
Méten
: HANDLINGSPLAN 2026 . Ledamot 2 Malm& nordost
@ Media T i ) o 50 min sedan R
Filer for Ledamot 2 Malmé nordést Lokalférening Lokalforening
Snabbatkomst
ﬂ DF Skéane styrelseyta

2026-%)2-&2 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn. 87 @ Ridda Barnen




Alla dina dokument

_ o kommer att hamna efter
Vice Ordférande Skanes Distrikt - .
varandra i tidsordning.
| A start Det kan vara bra att
B Mina filer Start sorterar dem efter vad de
handlar om.
&2 Delat oy
Valj Skapa och sedan
1y Favoriter Mapp Skapa en mapp X
W Papperskorgen Narmn
Bladdra bland filer efter v . Mina tester
Kalla Mappen Mina
S Personer tester och tryck pa Skapa
Mappfarg
Méten
o o000 0 00
Snabbatkomst

DF Skane styrelseyta

| = IR [

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




+ Skapa eller ladda upp

Vice Ordférande Skanes Distrikt

ﬁ Start
89 Delat
v Favoriter

@] Papperskorgen
PP 9

Bléaddra bland filer efter v
% Personer

Moten

(A Media

Snabbatkomst

DF Skéane styrelseyta

L

Oppna mina filer och har ligger forst 2 mappar som alltid finns, sedan en annan mapp

och sedan Mina Tester.
Efter det kommer det senaste dokumentet "Ny lokal for laxhjalpen”
Nu ska vi flytta "Ny lokal for [axhjalpen" till Mina tester

2026-02-12

Attachments den 27 augusti ...  Vice Ordférande Sk 2 items
- Kommunikation den 17 januari Vice Ordférande Sk 7 items
Microsoft Copilot Chat-filer den 27 augusti ...  Vice Ordférande Sk 0 items
B Mina tester den 17 januari Vice Ordférande Sk 1 item
AN _\I
Ny lokal for laxhjalpen.docx A few seconds a...  Vice Ordférande Sk 9,62 KB

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.

Private

Private

Private

Private

Private




Oppna >
. R B . o Forhandsversion
Satt pekaren vid forslag
. & Dela
och de tre prickarna
dyker upp. & Kopiera lank
Du far en massa forslag & Hantera atkomst
men valj flytta till
@ Ta bort
Y Favorit
Lagg till genvag >
[ | ' Ladda ned
Ny lokal for laxhjalpen.docx D Byt namn
Ce Flytta till
(O Kopiera till
$3Z Automatisera >
Q) Versionshistorik
Information

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Atta'chments den 27 augusti 2025 Vice Ordférande Sk...
—  2objekt
- Kommumkahon den 17 januari Vice Ordférande Sk...
7 objekt
MICrOSOft Copilot Chat-filer den 27 augusti 2025 Vice Ordforande Sk...
—  0Oobjekt
- Mlng tester den 17 januari Vice Ordférande Sk...
= 1objekt
‘a-
2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.
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Den har mappen ar tom

2026-02-12

valjer Flyttai alla fall.

Oppnar du Mina tester sa ligger den dar!

Du far reda pa att Mappen ar tom, men det vet du ju. Du

Nasta gang du tittar pa Mina filer ar "forslag" borta men

Attachments den 27 augusti ...  Vice Ordférande Sk 2 items Private
- Kommunikation den 17 januari Vice Ordférande Sk 7 items Private
Microsoft Copilot Chat-filer den 27 augusti ...  Vice Ordférande Sk 0 items Private
B Mina tester den 17 januari Vice Ordforande Sk 2 items Private
Ivly files > Mina tester
(Y  Namn ~ Andrat® ~ Andrades av ~ File size v
[ |
Ny lokal for laxhjalpen.docx 3 minutes ago Vice Ordférande Sk 9,62 KB

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.
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Sammanfattning

* Larakannaonedrive

« Skapa dokument

 Namnge dokument

* Hitta dokumentiOnedrive

« Skapa mappar i Minafiler

* Flytta dokument till andra mappar

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.



Modul 8
One Drive




Mal for modul 8

Skapa mappar i OneDrive

Anvanda mallar for arsmoteshandlingar
Dela dokument

Ladda ner dokument i pdf format

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Skriva och spara dokument i OneDrive - hur
arbetar man

* Arbetssatt 2 - visas nu
o Gatill OneDrive
o Valj mapp dar det ska hamna
o Valj typ avdokument, Word, Excel eller Powerpoint

o Gedet ett namn, det sparas i den mapp du ar

o Lampligt om det finns mallar

* Arbetssatt 1 - diskuterades i modul 7
o Valjtyp avdokument, Word, Excel eller Powerpoint
o  Skrivditt dokument
o Gedetett namn
o AlltsparasiOneDrive

o Flyttadet till ratt mapp inom OneDrive
2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




'Appar

g Copilot ﬁ Outlook W Word !’ Excel m PowerPoint

M365 Copilot App

@ OneDrive w Teams 6 SharePoint

Alla appar —

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Arbetssatt 2 : Starta i OneDrive

<+ Create or upload Recent All @ Word Q8 Excel & PowerPoint [} PDF = More Filter by name or person

Vice Ordférande Skanes Distrikt Name Opened Owner Activity
A Home @ Sougla medier_Kommunikation 14nov 14 nov. Vice Ordférande Skénes Distrikt
My Files
B3 My files
0o )a Sam.manstallmng Enkét svar 14 nov. Vice Ordférande Skénes Distrikt 2 Du har redigerat detta - 12 nowv.
22 Shared My Files
Ty Favorites i i ikati
@ EA?/CFI?I: medier_Kommunikation 13nov 14 nov. Vice Ordférande Skénes Distrikt
W Recycle bin
VE Kommunlkahon I Skanes lokalforeningar 14 nov. Vice Ordférande Skanes Distrikt
Browse files by My Files
O, people Enkat Sammanstallning . . _ .
< \AE My Files 12 now. Vice Ordférande Skénes Distrikt & Du har redigerat detta - 12 nov.
Meetings
; \AE lnter\qu underlag 7 nov. Vice Ordférande Skénes Distrikt
A Media My Files

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.




Arbetssatt 2 - ga direkt till Mina filer

33 @ Rddda Barnen OneDrive

<+ Create or upload My files =
Vice Ordférande Skanes Distrikt (Y  Namn ~ Andrat® ~ Andrades av ~ File size ~ Delning ~
(A Home
Attachments den 27 augusti Vice Ordforande Sk 1 item Private
[ i My files ]
- Kommunikation den 14 november  Vice Ordférande Sk 6 items Private
&% Shared e
vy Favorites Microsoft Copilot Chat-filer den 27 augusti Vice Ordférande Sk 0 items Private
W Recycle bin
Mina tester den 27 augusti Vice Ordférande Sk 1 item Private
Browse files by

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn. 99




3 Arboetssé_t_t 2 valj dokument Eyp och skriv
Ratt mapp fran borjan men du maste ge

dokumentet ett namn

@

DokumentT

q

7~ N\

+ Skapa el er ladda upp
“— "

__ Mapp

&) Uppladdning av filer

€ Mappuppladdning

L
@Nord—doku ment

B3 Excel-arbetsbok

@ PowerPoint-presentation
®} OneNote-anteckningsbok
B: Forms-undersokning

) Visio-ritning

& Lank

Har kan jag skriva ett utkast till mitt forslag till styrelsen.

2026-02-12

Omdu inte valjer namn kan namnet bli de
forsta orden du skriver.
Nu finns dokumentet i ratt mapp
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Att anvanda en mall - arbetsordning

Mallar finns for arsmotesdokument pa Medlemssidorna

Klicka pa den du vill anvinda

Dokumentet laddas ner till din dator.

Om man inte betalar for ett eget Microsoft paket kan man inte

anvanda mallen direkt pa in dator.

5. Man maste ladda upp mallen till sin OneDrive i RBs Microsoft
paket for att anvanda den.

6. Skapaen mapp som heter Arsmoéteshandlingar 2025

/. Stall digi mappen och ladda upp mallen.

8. Du kan nu arbeta med mallen men tank pa att byta namn.

LW e

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.
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Ga in pa medlemsidorna under Material och Verktygslador

KOMMUNIKATION
OCH PAVERKAN

VERKSAMHET BARNKONVENTIONEN

ATT DRIVA FORENING SAMLA IN PENGAR SANKT STRAFFBARHETSALDER
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ATT DRIVA FORENING Mallar

Mall revisionsberittelse

Mall verksamhetsberattelse

m‘ksamhet_splan K.Iick.a och ladda ner
S~ till din dator

Arsméteshandlingar - mallar
Kallelse - mall LF och mall DF

ARSMOTEN

Dagordning - mall LF och mall DF

Valberedningens foérslag - mall LF och mall DF

2026-02-12
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Innan du laddar upp din mall till din OneDrive ar det bra att skapa
en mapp som heter Arsmoteshandlingar for 2025, gor som tidigare
I modul 7

Arsmoteshandlingar den 26 novemb...  Ordférande Malmo 0 objekt Privat

(V] - arsmoteshandlingar 2025 «+ & Yy  Fornagrasekun.. Ordforande Malmé 10 objekt Privat

<+ Skapa eller ladda upp & Dela @ Kopieralank { Laddaned $3 Automatisera v

L¥adda upp fran
din dator
Ordférande Malmo nordost lo...

Mina filer > arsmoteshandlingar 2025
VANE Y

Mina filer > arsmoteshandlingar 2025

[  Namn ~ Andrat® | ~ Andrades av ~ Filstorlek - Delning v Aktivitet
AN _\I
mall_verksamhetsplan_2026 (5).docx For nagra sekun...  Ordférande Malmé 76,9 kB Privat




Byt

namn pa dokumentet och borja arbeta

\\

mall_verksamhetsplan_2026 (2) @ Zs

Start Infoga eferenser

E]V 9 Oswald SemiB... v 20 v

Hamta format

Granska

A AT

£ Sok efter verktyg, hjalp med mera (Option + C)

Visa  Hjalp (I Kommentarer
FKQ'EJV AVAS EvéEvEEE< >E:—VDV (bov Ruhr

@ Radda Barnen

Werksamhetsplan for Radda Barnen XX

Verksamhetsplanen dr styrelsens férslag pd vad féreningen ska gbra under ndsta dr. Den
bestdmmer vilka aktiviteter och mdl ndsta styrelse ska ansvara fér och som hela féreningen ska
arbeta gemensamt for.

Den hdr mallen ska underldtta er planering. Den utgdr frdn riksmétets beslut om
verksamhetsinriktning for Rddda Barnen, vdra stadgar och Barnrdttsagendan. Formulera konkreta,
realistiska och uppndbara madl for er verksamhet. Dd gdr det Idttare att utvéirdera om
lokalféreningen ndtt dit ni vill eller inte.

Verksamhet

‘nen




Dela dokument

* Du har nu skrivit delar av din verksamhetsplan

* Du har en kollega som ar mer insatt i ekonomin och ska skriva den
delen.

* Du delar dokumentet med hen.

* Hen far ett mail att du har delat det och kan nu skrivai det.
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2N\
| verksamhetsplan_2026 for... ( ® %’ For nagra sekun...  Ordférande Malmé 76,9 kB Privat
N~
Dela verksamhets...fér XX.docx - @ X

Har skriver du nu adressen till
den du vill ska skriva mer text -
maste vara en RB adress.

| rutan for meddelande kanske du
skriver lite information. Klicka pa
skicka.

& Léagg till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddela g~

Lagg till ett meddelande

A G Kopiera lank | €3 ’ > Skicka

(?2 Du har delat med Sekreterare Malmé nordést lokalférening - 2

|

7 Y 4 dagar sedan Sekreterare Malmé 16,0 kB S5 Delade
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&

Sekreterare Malmo nordost
lokalforening har bjudit in dig att
redigera en fil

[
2512 Protokoll styrelsemote
Nu kommer denna personen at

dokumentet pa din OneDrive och
kan skriva i det.

Detta fungerar anda tills du sager
Slutadela

[i'] Den hér inbjudan fungerar bara for dig och personer med befintlig atkomst.
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Ladda ner dokument i pdf for inlamning via
Mina sidor

* Din Verksamhetsplan ar nu fardig . Alla du delat med har skrivit sina
delar.

* Duskanuladda ner dentill din dator

« Oppna dokument och vilj Arkiv till vinster i Menyn

« Valjexportera

« Valj Himta som pdf

« Valjladda ner

* Verksamhetsplanen finns nuidin dator dar du har Nedladdade filer

 Har duenegen MS365 licens kan du valja Spara som pdf i Menyn
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Start Infoga  Layout Referenser  Granska Visa  Hjalp

v & Oswald Bold v 16 v A AVK U ¥ v av
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@ Radda Barnen
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<
I
IV
I||
<
[

Verksamhetsplan 2026 for Radda Barnen Malmos Lokalforening Nordost

Infor verksamhetsaret 2026 har lokalférening Norddst i Malmé antagit féljande verksamhetsplan vid
arsmotet den 25/2 2026. Malmé har under 2025 utbkats med ytterligare en lokalférening Malmo Sydvést
vilket innebar mojligheter till samverkan mellan region Syd och LF Sydvast respektive LF Nordost.

ETT Radda Barnen Malmo

Under 2025 har representanter fran region syd och LF Sydvast/Nordést i Malmo deltagit i méten under
ledning av regionen i syfte att under 2026 6ka samverkan och skapa gemensam Verksamhetsplan for
Malmo parallellt med respektive LF verksamhetsplan. Malet ar att tillsammans utveckla rutiner for
samverkan som bidrar till utveckling befintliga verksamheter och med férhoppning av att skapa nya
verksamheter och na fler barn i Malmo. Detta ska leda till att vi ndr samtliga BRA mal.
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Arkiv Start Infoga Layout  Ref _ _ _
C'b Sparas automatiskt online till arsmét... |
|-~ Exportera ta som@
® Ny > -
@ Skriv ut D Ladda ned som PDF med kommentarer
[= Oppna >
[ 5
T7 Légg till i favoriter Ladda ned som ODT
(® Dela > . |
Exportera till Kindle
d Skapa en kopia > ED Byt namn P (
N ~— mailiaheter till camverkan mellan reaion Svd
Xportera
© Skriv ut
3
¥¢ Lagg till i favoriter .
1 Microsoft Word X
(D Byt namn 3
£ Fyta fil n dokument har laddats ner.
q
Y Versionshistorik 3
W Tabort id Ladda ned Stang
)
() Information > o
—r v —vwe O
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Sammanfattning

* Forsta hur OneDrive fungerar

« Forsta att man kan skapa dokument pa olika satt.

« Arbeta med malldokument infér arsmoéten

* Dela dokumentet med den i styrelsen som ocksa ska skriva i detta

dokument.
« Ladda ner det fardiga dokumentet till din dator i pdf format
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Modul 9




Mal

Hitta till Foreningsportalen

Hitta till Styrelseytan

Skapa nya mappar

Skapa dokument direkt pa styrelseytan i mapparna
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Styrelseytan som arbetsredskap

« FoOr att funktioner/arbetsredskap ska fungera effektivt for alla
styrelsen ar det viktigt att alla har en MS3é65adress.

o Omdet bara ar nagrafa som arbetar med dokument som
protokoll/ ansokningar/verksamhetsberattelser etc. racker det att

dessa har adresser.

* Det basta sattet att skriva dokument som protokoll/ansékningar ar
att gora det direkt pa styrelseytan i ratt mapp

o allasom har en adress kan hjalpa till/ 1asa och ha synpunkter

o det ar bara att logga in och ga till styrelseytan.
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Logga in till Foreningsportalen och Styrelseytan

Arbetsgang

Logga in som vanligt med tvastegsverifiering

Leta efter S6k i den vanstra menyn

Klicka pa Sok och valj Foreningsportalen

Fast den vid ditt App fonster - om du vill

Pa Foreningsportalen valj Din forenings styrelseyta
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o D

D tuchat Appar

{ Q sok
[0y Bibliotek
#) Skapa )
ﬁ b a Outlook O Word & Excel & PowerPoint
Agenter E-post, schemalagg och ange uppgifter.
{J& Ny agent @) OneDrive 6 Teams & SharePoint

++ Alla agenter

(Q  Foreningsportalen

Foreningsportalen
https://raddabarnen.sharepoint.com/sites/Foreningsportalen
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Fa Foreningsportalen som en app pa
App fonstret

B o B e 1 Fajobbet gjort

E-post, schemaldgg och ange uppgifter.

‘ OneDrive ol

I

Administrator har valts)
I

Anvand i Teams, Outlook och Microsoft 365

I:: Bookings ‘!‘ Org Explorer n
F

lkonen

Foreningsportalen

(7 Oppna pa ny flik ]

(Administratﬁr har valts)

-
Ikonen Foreningsportalen
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L Sok pa flera webbplatser

2026-(

@ Radda Barnen SharePoint

Foreningsportalen

= Foreningsportalen
p Startsida Stod till din forening v Ekonomi v
Nyheter

Medlemslistorna finns nu pa Mina Sidor

Du hittar din lokalférenings medlemsregister via Mina Sidor...

Matti Pohjola 31 mars
102 visningar

Viktiga lankar

Mina Sidor Digitala Kalender
utbildningar

Din styrelses arbetsyta

LF Malmo styrelseyta

Profilprodukter

Visa alla

he Children's

WRT BROWSE THE LIB

Resurscentret

Hitta ratt snabbt

@ Mina sidor

+ Skapa webbplats

Radda Barnens Medlemssidor

b’_] Lokala arsméten

Facebook

Instagram

vy Foljer inte




Styrelseytan — styrelsens viktigaste
arbetsredskap

+ Ny v % Sidinformation G Forhandsgranskning Analys Utkastet sparades 2025-04-22 (& Dela ~ /’ Redigera Ve
Valkommen till din styrelses arbetsyta! Lankar

Foreningsportalen

Har till hoger hittar du lankar som ar bra att ha.
Nedanfor ser du de dokument som du senast arbetat med.

¢y 5 personer gillade detta

S 20540 visningar

¢ Foéljer inte

& 1 medlem

Medlemssidorna pa Radda Barnens
webb

Resurscentret

[d spara till senare
Yy 1 person gillade detta

S 21292 visningar [] Spara till senare

2026-02-12
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Foreningsportalen
. ¢ Foljd
IVl LM Malmo styrelseyta
Privat grupp
L sak -+ Nytt v 1 Laddaupp v ¢’ Snabbredigera <o Synkronisera Exportera till Excel o Flow ~ --- = Allad
Startsida
Dokument
Konversationer
Anteckningsbok [l Namn Andrat Andrades av + Lé&gg till kolumn ~~
Delat med oss “  Inlamning Arsméteshandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Sidor
. Styrelsehandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Webbplatsinnehall
[ ] Arsm('jteshand”ngar den 12 juni IT Servicedesk
Dokument
Papperskorgen
Redigera ') Radda Barnen




Anvand styrelseytan for att gemensamt skapa
dokument

Bra att i styrelsen enas om en struktur pa mappar

Ska man skapa manga mappar?

Ska man ha undermappar- t.ex under Styrelsehandlingar kan man
gora under mappar for varje ar innehallande det arets protokoll.

Arbetsgangen blir:
Forst skapar man en ny mapp, ev en undermapp till en existerande

mapp.
Sedan arbetar man i denna mapp hela tiden och skapar sitt

dokument har.
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T Laddaupp ¥ 3 Redigerai rutnitsvy Forms Nytt (#) Lagga till genvag i OneDrive  [Ld Fasti g ~
m + Nytt v T Ladda upp

Dokument Iy -

a Namn v Andrat @ ~ Andrades av v + Ligg till kolumn @ Word'dOkument nl

Inlamning Arsmbteshandlingar den 11 juni 2019 IT Servicedesk

B Excel-arbetsbok

. Styrelsehandlingar den 11 juni 2019 IT Servicedesk
B PowerPoint-presentation

t¢
M} OneNote-anteckningsbok
Skapa en mapp X
Namn B3 Forms-undersdkning it
Styrelsemétesprotokoll 2026) SES
B3] Visio-ritning .
Mappfarg ® Lank

©C o000 0 0 0 a

¢/ Redigera menyn Nytt

+ Lagg till dokumentmall
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Dokument > Styrelsehandlingar T Ladda upp

(Y  Namn v Andrat ©® ~ Andrades av v + 1 | Mapp

Styrelsemateprotokoll 2025 den 18 januari Kassor Skanes Distrikt Word-doku mD n

H

S_ Styrelsemotesprotokoll ZOD den 23 januari Vice Ordférande Skan @ Excel-arbetsbok

@ PowerPoint-presentation

td
o} OneNote-anteckningsbok
85 Forms-undersokning [t
@ Visio-ritning &
& Lank

a

N

Redigera menyn Nytt

_|_

Lagg till dokumentmall
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W' Dokument <g

W | Protokoll 15 Jan 26 g

Protokoll vid styrelsemoétet den 15 Januari 2026

W Protokoll 15 Jan 26

%

v Start Infoga Layout Senast sparad: Alldeles nyss
Filsokvag
vV v Aptos (Broc N
[j % P ( CA DF Skdne styrelseyta > Styrelsemotesprotokoll...
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Dokument > Styrelsehandlingar > Styrelsemotesprotokoll 2026

(Y Namn v Andrat © ~ Andrades av v

N
@ “Protokoll 15 Jan 26.docx For ungefar en min... Vice Ordfoérande Skan
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Sammanfattning

* Nu har du fatt kunskap om hur du kan anvanda styrelseytan
« Valjdet som passar bast for din férening
e Skrivdokument direktiratt mapp - sammasom i OneDrive i modul 6
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- Skapa
arsmoteshandlingar
pa styrelseytan



Mal

Arbeta med dokument infoér arsmotena via styrelseytan

Ladda upp mallar for arsmoéteshandlingar
Arbeta fleraistyrelsen i samma dokument med dessa handlingar
Spara ner dokumenten som pdf
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Logga in till Foreningsportalen och styrelseytan

Arbetsgang

* Loggain som vanligt med tvastegsverifiering

» |etaefter S6kiden vanstra menyn

« Kilicka pa S6k och valj Foreningsportalen

« PaForeningsportalen- valj Din forenings styrelseyta
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o D

S Appar

{ Q ssk
[0y Bibliotek
) Skapa .
ﬂ ’ m Outlook O Word ﬁ Excel & PowerPoint
Agenter E-post, schemaldgg och ange uppgifter.
(Ja Ny agent @) OneDrive 6 Teams & SharePoint

=+ Alla agenter

(Q  Foreningsportalen

Foreningsportalen
https://raddabarnen.sharepoint.com/sites/Foreningsportalen
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L Sok pa flera webbplatser

2026-(

@ Radda Barnen SharePoint

Foreningsportalen

E Foreningsportalen
p Startsida Stod till din forening v Ekonomi v
Nyheter

Medlemslistorna finns nu pa Mina Sidor

Du hittar din lokalférenings medlemsregister via Mina Sidor...

Matti Pohjola 31 mars
102 visningar

Viktiga lankar

Mina Sidor Digitala Kalender
utbildningar

Din styrelses arbetsyta

LF Malmo styrelseyta

Profilprodukter

Visa alla

WRT BROWSE THE LIB

Resurscentret

+ Skapa webbplats

Hitta ratt snabbt

Radda Barnens Medlemssidor

@ Mina sidor

b’_] Lokala arsméten

Facebook Instagram Linkedin

vy Foljer inte




Styrelseytan — styrelsens viktigaste
arbetsredskap

+ Ny v % Sidinformation G Forhandsgranskning Analys Utkastet sparades 2025-04-22 (& Dela ~ /’ Redigera Ve
Valkommen till din styrelses arbetsyta! Lankar

Foreningsportalen

Har till hoger hittar du lankar som ar bra att ha.
Nedanfor ser du de dokument som du senast arbetat med.

¢y 5 personer gillade detta

S 20540 visningar

¢ Foéljer inte

& 1 medlem

Medlemssidorna pa Radda Barnens
webb

Resurscentret

[d spara till senare
Yy 1 person gillade detta

S 21292 visningar [] Spara till senare

2026-02-12
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Foreningsportalen
. ¢ Foljd
IVl LM Malmo styrelseyta
Privat grupp
L sak -+ Nytt v 1 Laddaupp v ¢’ Snabbredigera <o Synkronisera Exportera till Excel o Flow ~ --- = Allad
Startsida
Dokument
Konversationer
Anteckningsbok [l Namn Andrat Andrades av + Lé&gg till kolumn ~~
Delat med oss ©_ Inlamning Arsmdteshandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Sidor
T~ Styrelsehandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Webbplatsinnehall
| ] Arsm('jteshand”ngar den 12 juni IT Servicedesk
Dokument
Papperskorgen
Redigera ') Radda Barnen




Skapa forst en undermapp till Arsméteshandlingar som heter 2025 Handlingar.
Skapa sedan undermappar for respektive dokument - se i tidigare modul hur man gor

> 2025 Handlingar
— Allitems v (

B Namn v

Verksamhetsberattelse

Verksamhetsplan

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn. 135 @ Ridda Barnen



Att anvanda en mall - arbetsordning

Mallar finns for arsmotesdokument pa Medlemssidorna

Klicka pa den du vill anvinda

Dokumentet laddas ner till din dator.

Om man inte betalar for ett eget Microsoft paket kan man inte
anvanda mallen direkt pa sin dator.

Ladda upp mallen till ratt mapp pa din styrelseyta

Arbeta med dokumentet - glém inte byta namn

Arbeta flera i dokumentet

Nar fardigt ladda ned det som en pdf

LW e

© N O
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Ga in pa medlemsidorna under Material och Verktygslador

KOMMUNIKATION
OCH PAVERKAN

VERKSAMHET BARNKONVENTIONEN

ATT DRIVA FORENING SAMLA IN PENGAR SANKT STRAFFBARHETSALDER
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ATT DRIVA FORENING Mallar

Mall revisionsberattels

Klicka och ladda ner
till din dator

m‘ksamhets berattels
\

Mall verksamhetsplan

Arsméteshandlingar - mallar

Kallelse - mall LF och mall DF

ARSMOTEN

Dagordning - mall LF och mall DF

Valberedningens forslag - mall LF och mall DF

2026-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn. 138 @ Ridda Barnen




Ladda upp mallen till styrelseytan. Stall dig i mappen
verksamhetsberattelse

>

.

Qerksamhetsberétt$> (Y Namn v
/

2025 Handlingar

> Verksamhetsberattelse

[3 Namn v~ [ :

i
>

1l
T

Verksamhetsplan

Y

1 Ladda upp > [ Filer

5 Redigerairutnatsvy B3 Mapp

2026

-02-12 Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.

Ladda upp

Redigera I rutnatsvy

(&2 Dela
& Kopiera lank
J Ladda ned

N :
<@ Synkronisera
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2026-02-12

Styrelsens verksamhetsherittelse

Styrelsen ansvarar for att presentera en beskrivning av det arbete som gjorts under féregdende
verksamhetsdr. Det ger medlemmarna mdéjlighet att bedéma styrelsens arbete och vara insatta i vad som
har gjorts. Styrelsen har inte rostrdtt i fragan. Det dr dven hdr féreningens historia skrivs.

Féljer ni mallen sdkerstdiller ni att ni far med allt som dir viktigt. Mallen féljer strukturen fér
drsrapporteringen pd Mina Sidor.

Verksamhetsherattelse for Raidda Barnen XX 2025.

Verksamhetsberittelse for verksamhetsaret 2025-01-01 till 2025-12-31.

Styrelsens sammanfattning av aret som har gatt
Hdr sammanfattar ni och reflekterar 6ver dret som gdtt.

Uppfdljning av méalen i foregaende ars verksamhetsplan

Lista era mdl fran féregdende drs verksamhetsplan och ange hur ni ndtt dem eller vad som gjort att ni inte
natt dem. Ange vilket eller vilka BRA-mdl arbetet kopplar till.

A1 Viska XXX

Under dret gjorde vi XX vilket ledde till YY...

A2 ViskaYYYY
Tyvdrr lyckades viinte med YYYY pga ====. Dd férutsdttningarna att genomféra uppdraget dr forlorade
kommer vi heller inte foresld att fortsdtta arbetet i nésta verksamhetsplan.

Varje dag gor vi varlden lite battre for barn.
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Skriva i samma dokument

* Varfor ska man gora detta?

o Slippa maila fram och tillbaka och inte veta vilket som ar det
senaste dokumentet
 Vem kan gora det?

o Allaistyrelsen med en MS365 adress kommer at styrelseytan och
kan skriva dar.

o Det ar perfekt satt att arbeta med Verksamhetsberattelsen
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Att skriva i samma dokument

« Gatill Verksamhetsberattelse

« Sattinstallningar pa Granskning och Spara andringar

* Valjvisa kommentarer

o Skrivdintext

« Allasom skriver far olika farger och man kan se nar de skrev och vad
 Beandraistyrelsen jobba vidare med dokumentet
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Referenser ~ Granska  Visa  Hjalp (J Kommentarer “\» Genomgang £ Redigering
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Radda Barnen

Styrelsens verksamhetsherattelse

Styrelsen ansvarar for att presentera en beskrivning av det arbete som gjorts under féregdende
verksamhetsdr. Det ger medlemmarna mdjlighet att bedéma styrelsens arbete och vara insatta i
vad som har gjorts. Styrelsen har inte réstrdtt i frdgan. Det dir diven hdr féreningens historia skrivs.

Féljer ni mallen sdkerstdiller ni att ni fdr med allt som dr viktigt. Mallen féljer strukturen for
drsrapporteringen pd Mina Sidor.

Verksamhetsherattelse for Ridda Barnen XX 2025.

Verksamhetsberittelse for verksamhetsaret 2025-01-01 till 2025-12-31.

Styrelsens sammanfattning av aret som har gitt
Hdr sammanfattar ni och reflekterar éver dret som gatt.

Uppfiljning av milen i foregdende ars verksamhetsplan

Lista era mdl frdn féregdende drs verksamhetsplan och ange hur ni ndtt dem eller vad som gjort att
ni inte ndtt dem. Ange vilket eller vilka BRA-mdl arbetet kopplar till.

A1 Viska XXX

Under dret gjorde vi XX vilket ledde till YY... nen




Redigering
Gor andringar

/mQ

< Lagg till kommentarer och féresla andringar

> Visning
Visa filen men gor inga andringar

@ Oppna i skrivbordsversionen
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Verksamhetsherattelse for Ridda Barnen XX 2025.

Verksamhetsberattelse for verksamhetsaret 2025-01-01 till 2025-12-31.

Styrelsens sammanfattning av aret som har gatt

v T iTateo O | o7 OVET G Ot

Godkannna eller avvisa forslag? v X
Uppfoljning av mélen i f§ ) o
Lista era mdl frén féregd Ordforande Malmo nordost
ni inte ndtt dem. Ange vilker  |okalforening
A1l Viska XXX Tog bort Har sammanfattar ni och

Under dret gjorde vi XX vilk reflekterar Gver aret som gatt.

10 januari 2026 kl. 19:07

ndtt dem eller vad som gjort att
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(Nu borjar jag ta bort det kursiva

Kommando + Retur for att publicera
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Ladda ner som pdf - for att lamna in via Mina sidor. Valj det dokument du vill
ladda ner som pdf.

Arkiv Start Infoga Layout Ref
= Exportera (53 Hamta som PDF
C'a Sparas automatiskt online till arsmoét...
® N N @ Skriv ut D Ladda ned som PDF med kommentarer
y
: = il : Ladda ned som ODT
= Oppna > 17 Lagg till i favoriter
* Dela N D Byt namn B Exportera till Kindle ]
O Skapa en kopia S ~ madilinheter till camverkan mellan reaion Svd
>

B skrivut ' Microsoft Word X

’
¢ Lagg till i favoriter dokument har laddats ner.

[
D Byt namn >
€8 Flytta fil i Ladda ned Stang

q
") Versionshistorik 3
@ Ta bort llcll
() Information >
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Effektivt satt att arbeta

« Allaistyrelsenfar en egen adress

* Nar man arbetar med nagon typ av verksamhetsplanering som ska
na alla i styrelsen - arbeta pa styrelseytan direkt

« Nar man arbetar med nagot som bara en person ar inblandad i
tillsammans med dig - arbete med din OneDrive

 Mer om hur man arbetar med OneDrive finns i en tidigare modul
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Sammanfattning

* Nu har du fatt kunskap om hur du kan anvanda styrelseytan

« Valjdet som passar bast for din férening

« Skrivdokument direktiratt mapp - samma som i OneDrive modulen

« Bli mer avancerade och skriv tillsammans med nagon i styrelsen i
samma dokument och slipp att maila respektive dela.

* Nar ni blir vana kommer ni att inse hur mycket det underlattar

* Lycka till!
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Modul 11




Mal for Modul 11

e Fakunskap om hur man kan anvanda Styrelseytan som arkiv

* Forstavilka begransningar som finns

* Forsta hur man bygger upp en mappstruktur

* Fakunskap om hur man kan ladda upp aldre dokument som
protokoll pa styrelseytan.
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Begransningar

« Allaistyrelsen som ska arbeta pa styrelseytan maste ha en MS365
adress

 Om niska anvanda ytan som ett arkiv for dokument kan de som inte
har adresser vanda sig till ordférande/sekreterare eller kassor for
att fa tagit.ex protokoll. Som att fraga efter en parm.

« Dettaskapar merarbete for de som har adresser genom att de
maste ladda ner protokollet och skicka i mail. | manga fall 4r det mer
effektivt att alla har en egen adress.

« Tittamer pa Modul 1 dar man diskuterar hur styrelsen arbetar.
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Logga in till Foreningsportalen och styrelseytan

Arbetsgang

* Loggain som vanligt med tvastegsverifiering

» |etaefter S6kiden vanstra menyn

« Kilicka pa S6k och valj Foreningsportalen

« PaForeningsportalen- valj Din forenings styrelseyta
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o D

D tuchat Appar

{ Q sok
[0y Bibliotek
#) Skapa )
ﬁ b a Outlook O Word & Excel & PowerPoint
Agenter E-post, schemalagg och ange uppgifter.
{J& Ny agent @) OneDrive 6 Teams & SharePoint

++ Alla agenter

(Q  Foreningsportalen

Foreningsportalen
https://raddabarnen.sharepoint.com/sites/Foreningsportalen
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L Sok pa flera webbplatser

2026-(

@ Radda Barnen SharePoint

Foreningsportalen

E Foreningsportalen
p Startsida Stod till din forening v Ekonomi v
Nyheter

Medlemslistorna finns nu pa Mina Sidor

Du hittar din lokalférenings medlemsregister via Mina Sidor...

Matti Pohjola 31 mars
102 visningar

Viktiga lankar

Mina Sidor Digitala Kalender
utbildningar

Din styrelses arbetsyta

LF Malmo styrelseyta

Profilprodukter

Visa alla

WRT BROWSE THE LIB

Resurscentret

+ Skapa webbplats

Hitta ratt snabbt

Radda Barnens Medlemssidor

@ Mina sidor

b’_] Lokala arsméten

Facebook Instagram Linkedin

vy Foljer inte




Styrelseytan — styrelsens viktigaste
arbetsredskap

+ Ny v % Sidinformation G Forhandsgranskning Analys Utkastet sparades 2025-04-22 (& Dela ~ /’ Redigera Ve
Valkommen till din styrelses arbetsyta! Lankar

Foreningsportalen

Har till hoger hittar du lankar som ar bra att ha.
Nedanfor ser du de dokument som du senast arbetat med.

¢y 5 personer gillade detta

S 20540 visningar

¢ Foéljer inte

& 1 medlem

Medlemssidorna pa Radda Barnens
webb

Resurscentret

[d spara till senare
Yy 1 person gillade detta

S 21292 visningar [] Spara till senare

2026-02-12
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Foreningsportalen
. ¢ Foljd
IVl LM Malmo styrelseyta
Privat grupp
L sak -+ Nytt v 1 Laddaupp v ¢’ Snabbredigera <o Synkronisera Exportera till Excel o Flow ~ --- = Allad
Startsida
Dokument
Konversationer
Anteckningsbok [l Namn Andrat Andrades av + Lé&gg till kolumn ~~
Delat med oss “  Inlamning Arsméteshandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Sidor
. Styrelsehandlingar den 12 juni IT Servicedesk
Webbplatsinnehall
[ ] Arsm('jteshand”ngar den 12 juni IT Servicedesk
Dokument
Papperskorgen
Redigera ') Radda Barnen




Hur kan jag anvanda styrelseytan som arkiv?

Borja med att bygga Mappar under framfor allt Styrelseytan och
Arsmoteshandlingar.
En struktur kan vara

o Spara alla styrelsehandlingar som protokoll i olika arsmappar

o Spara alla arsmoteshandlingar i olika arsmappar

« Bygg mappar for viktiga dokument ni vill spara redan pa hogsta nivan

« Viktigt att tanka pa hur man valjer namn bade pa mappar och dokument sa
man hittar vad man letar efter.
Prata om dettaistyrelsen sa alla ar inforstadda med det.
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Dokumeri > Styrelsehandlingar

[ Namn v

Kallelser

<Protokoll >

+ Nytt v A Laddaupp v 5 Redigerairutnatsvy |~ Dela @ Kopieralank £ Synkron

Andrat v

den 13 november 2019

den 9 november 2019

Andrades av v + 1

Vice Ordforande Malmo

Vice Ordforande Malmo

lo}  Funktiondrslista Malmo RB LF.pdf den 7 mars Sekreterare Malmd

@ Kontaktlista Malmo LF -privata mejladr.pdf den 7 mars Sekreterare Malmo

@ Orgschema_RB-styrelsen.pdf den 7 mars Sekreterare Malmo
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2026-02-12

> Styrelsehandlingar > Protokoll

— Allltems Vv @

Namn v

Styrelseprotokoll 2024

Styrelseprotokoll 2025

Elektronisk signering, Lathund.pdf

Visa alla
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Namn

Styrelseprotokoll 2026

Mappfarg

O N NNENNN.




2026-02-12

> Styrelsehandlingar > Protokoll

X 1 markerade — Allltems Vv

D Namn v

Styrelseprotokoll 2024
Styrelseprotokoll 2025

s |
~Styrelseprotokoll 2026

®

&)

Visa ¢

varje aag gorvi varigen lite battre ror parn.




Dokument > Styrelsehandlingar T Ladda upp

(Y  Namn ~ Andrat ©® ~ Andrades av v + Mapp

Styrelseméteprotokoll 2025 den 18 januari Kassor Skanes Distrikt Word-doku mD n

A

(_ Styrelsemétesprotokoll 2026 > den 23 januari Vice Ordforande Skan @ Excel-arbetsbok

@ PowerPoint-presentation

t¢
o} OneNote-anteckningsbok
0: Forms-undersokning [t
@ Visio-ritning al
& Lank

al

N

Redigera menyn Nytt

_|_

Lagg till dokumentmall
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W' Dokument <g

W | Protokoll 15 Jan 26 g

Protokoll vid styrelsemoétet den 15 Januari 2026

W Protokoll 15 Jan 26

%

v Start Infoga Layout Senast sparad: Alldeles nyss
Filsokvag
vV v Aptos (Broc N
[j % P ( CA DF Skdne styrelseyta > Styrelsemotesprotokoll...
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163 @ Ridda Barnen




Hur ladda upp aldre protokoll

« Komplettera ditt arkiv med aldre protokoll.

« Go6r en mapp och kalla den Aldre protokoll
« Oppnadenna mappen —
+ Vilj Ladda upp - vid sidan av Nytt T Ladda upp ¥
« ValjFiler
 Dukommer nu till din dator, hitta protokollen dar. _
+ Vilj de protokoll du vill ladda upp G5 Filer
* De hamnar nu i ratt mapp. B3 Mapp
[ Mall
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Hur ladda upp andra viktiga dokument ?

Skapa en ny mapp for de dokument du vill spara t.ex
Samarbetspartners
Ga ini mappen och valj Ladda upp pa samma satt.
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@ — Samverkanspartners - Avtal ... °- @ den 18 maj 2025 Administrator Malmo

Dokument > Samverkanspartners - Avtal & Rapporter

(Y Namn ~ Andrat © v Andrades av v +
Avtal den 18 maj 2025 Administrator Malmo
Rapporter den 18 maj 2025 Administrator Malmo

T Ladda upp Vv
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Sammanfattning

e Nu har du fatt kunskap om hur du kan anvanda styrelseytan som arkiv

« Valjdet som passar bast for din férening

» Behover ni huvudsakligen ett arkiv for att forenkla bland annat
overlamning till kommande styrelser anvand styrelseytan till det.

* Prova pa att skriva protokoll direkt i ratt mapp -

« Laddaupp aldre protokoll och fa allt pa samma stélle.

« GOr mappar for viktiga dokument som avtal pa hogsta nivan.
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