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Distributionsansvar for MedlemsNytt (delas av tva personer)

Aktivitet/innehall

Cirka 1 manad fore utdelning kontaktas ordinarie brevduvor for att hora om de kan
bara ut cirka 1 900 MedlemsNytt. Kontakt tas &ven med en person som enbart
packar brevduvekassar och tva personer som enbart Klistrar etiketter.

2,5 veckor fore utdelning meddelas registeransvarig om sista dag for registrering i
medlemsregistret (Miriam). Sista dag ar 13 dagar fore dag for hamtning av kassar.

2 veckor fore utdelning skall organisationen vara klar. Da har man kallat in reserver,
varvat nya brevduvor om nédvandigt, ringt upp dem som glémt att svara samt ordnat
annan hamtningsdag/annat hamtstalle at nagra.

Aktuell brevduvelista uppdateras och skrivs ut.

12 dagar foére utdelning paborjas forberedelserna infér utdelningen. Medlemsregister,
hushallskopplingar och vanmedlemmar exporteras frdn medlemsregistret (Miriam) till
Excel.

Komplettering med s.k. Specialare (vardcentraler m.fl.) gors.

Sorteringar i Excel gors for att skapa aktuella listor for distribution via post och
brevduvor (postnummerindelade). Det gors med bade formler, handpalaggning och
klippa/klistra. Sedan tidigare distribution finns uppgifter sparade (Ighnr, van, portkod
m.m.) som ar matchade till ratt medlem. Aktuell brevduva fér respektive medlem finns
registrerad i Excel och uppdateras vid behov.

Om samma postnummeromrade har flera brevduvor sa ar omradet indelat i flera
underomraden. Varje brevduva far sin egen unika medlemslista som underlag for
utdelningen.

Fran Excel hamtas info till Word for utskrift av etiketter for brevduvekassar och
postbefordran.

12 dagar fore utdelning meddelas redaktoren om antalet MedlemsNytt som behdvs
for utdelningen.

5 dagar fore utdelning ska férberedelserna vara klara.

4 dagar fore utdelning ar man pa Expeditionen for att ta emot MedlemsNytt fran
tryckeriet. Alla listor och etiketter &r klara sen tidigare och anvands for att
iordningstalla kassar. Kassar foérses med etikett, dar man kan lasa brevduvans namn,
adress, telefon, utdelningsomrade samt hur manga MedlemsNytt som skall ligga i
kassen.

Aktuell utdelningslista paras ihop med respektive brevduvekasse.



1 dag foére utdelning ar det packdag. D& arbetar 4-5 personer. Brevduvekassarna
forses med MedlemsNytt, utdelningslistor, separat kasse med specialare
(vardcentraler m.fl.) samt i férekommande fall kasse med varvarbrev.

MedlemsNytt, som skall ga med post forses med etikett. Féljesedel till posten skrivs
ut och tidningarna lamnas till Postnord pa Ingarvet.

Pa utdelningsdagen ar det minst 1-2 personer som delar ut kassarna till brevduvorna.

Till detta kommer samtal fran brevduvor om problem med utdelningen samt arbete
med varvarbrev.

Vérvarbrev

Personer som fyller 65 ar under kvartalet finns att tillga i medlemsregistret.
Registeransvarig forser distributionsansvarig med listor i Excel pa personer som skall
forsoka varvas. Namnen pa listorna ar sorterade i postnummerordning.

Forberedelserna for utdelningen av varvarbrev féljer samma modell som for ordinarie
MedlemsNytt eftersom samma Exceluppbyggnad anvands.

Den dag som MedlemsNytt anlander till Expeditionen gors varvarbreven klara av tva
personer som anmaler sitt intresse for detta. Varvarbreven ar da forberedda med
adressetikett av distributionsansvarig och sorterade for utdelning med brevduvor
respektive de som ska ga med post. | brevet laggs MedlemsNytt tilsammans med ett
brev skrivet av var ordférande. Distributionsansvarig packar en etikettforsedd pase
for varje brevduva. Pa packdagen laggs dessa pasar i brevduvornas kassar.
Foljesedel till posten skrivs ut och tidningarna lamnas till Postnord pa Ingarvet.

Fordelning av distributionsansvar

Allt arbete till och med stycket ovan, som inleds med "4 dagar fére utdelning.....”,
skots av distributionsansvarig. Om varvarbrev ska delas ut tillkommer tva personer 4
dagar fore utdelning.

1 dag foére utdelning far distributionsansvarig hjalp av en packare och tva som klistrar
etiketter.

Distributionsansvarig lamnar MedlemsNytt till posten och tar hand om kartonger till
atervinningen.
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