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Arbetsbeskrivning - Informationsgrupp 

2022-12-06 Urban Näsgårde

Övergripande

Föreningens informationsgrupp ombesörjer hantering av föreningens interna och externa information.

Den interna består av information till medlemmarna om planerade aktiviteter som publiceras i Magasin Leksand, på hemsidan, Facebook, anslagstavlor och genom gruppmejl till de som har angivit sin e-postadress.
Den externa innebär att få referat från våra genomförda aktiviteter införda i lokalpressen, på hemsidan, Facebook och i ”Senioren-Landet runt”. 
Informationsgruppen består av:
· Informationsansvarig som också ingår i styrelsen
· Funktioner för att administrera hemsida, tidningar, annonser , gruppmejl, facebook och anslagstavlor. Dessa funktioner sköts idag av flera personer.
Uppdrag

· Informationsansvarig stämmer av vid varje styrelsemöte om det finns någon information som skall distribueras och i vilken form. Ibland kan det gälla publicering hos distriktet t.ex. vid resor.

· Att utifrån inskickat material från Styrelse, verksamhetsgrupper och samrådsgrupper se till att det blir publicerat i rätt forum. Det kan vara rapporter, möten, noteringar, bilder, annonser, program etc. från olika aktiviteter.

· Skicka ut gruppmejl till medlemmar utifrån inkommen information.

· Gruppen ska kontinuerligt följa och utvärdera föreningens interna och externa information samt föreslå styrelsen förändringar och förnyelse av information.

· Informationsgruppen skall medverka till att höja medlemmarnas kunskaper inom IT-området, både vad gäller färdighet men även medvetenhet som skydd mot bedrägerier.

Informationshantering

Föreningens informationsflöde beskrivs i grafiska flödesscheman för de funktioner där så är lämpligt.

Kompletteras med manualer/mallar för olika delmoment i informationskedjan och för sådant som kan höja medlemmarnas kunskaper inom IT-området.
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