Forslag till studieplan: IT for styrelsen

Traff 1-2, 2 lektioner a 45 minuter

Tema Mejlhantering och Medlemsregistret

Varfor vi ska anvanda det gemensamma mail-kontot

Vem ska ha tillgang till SPF Seniorerna Vallebygdens mailkonto
Installation och inloggning, appen

Byta losenord? Hur? Nar?Vem?

Hur man laser och skicka mejl

Vilka mejl ska lagras och hur, var?

S4& fungerar Medlemsregistret. Oversikt av vilka funktioner finns och vad kan man géra
Vem har tillgdng

Soka medlemmar och skapa statistik

Mejla till medlemmar via medlemsregistret

Vem ska informera (via mejl) vara medlemmar? Om vad, nar?

Hur skyddar vi kadnsliga uppgifter (GDPR)
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Traff 3-4, 2 lektioner a 45 minuter

Tema Dokumenthantering
Enas om ordbehandlingssystem.

e Tips: Libre Office, gratis och europeiskt
e |nstallation och inloggning

Hur man anvander mallar och var SPF mallar finns

Versionshantering

Gemensam lagring av dokument — varfor ar det bra

Var ska vi lagra foreningens dokument? SPF Seniorerna erbjuder lagring i SoftAdmin

Styrdokument (se nedan Viktiga dokumenttyper nedan) vilka har vi, hur uppdaterar vi och var
lagras dessa

Vilka dokument ska vara tillgdngliga pa hemsidan
Vad ar original och vad ar kopia (digitals/analogt)
Skillnaden mellan lagring och arkivering

Vad ska vi arkivera och nar, hur och var?

Varfér och hur skapar man dokument i pdf-format?

Val av ev. verktyg/plattform som forenklar styrelsearbete, tex. Hippolu

Al-oversikt

Dokumenthantering i en ideell forening handlar om att systematiskt organisera, lagra och
forvalta viktiga handlingar som stadgar, protokoll, medlemsregister, ekonomi (bokfdring,
arsredovisningar) och avtal, med fokus pa att folja praxis for ansvar och tillgénglighet inom
foreningen, dar digitala verktyg och en tydlig struktur (t.ex. molntjanster, mappsystem) ar viktiga
for att underlatta for styrelse och medlemmar, samtidigt som man forstar att protokoll inte ar

offentliga handlingar om inte annat kravs

Viktiga Dokumenttyper
o Stadgar & Regler: Foreningens grundlaggande styrdokument.

e Protokoll: Fran arsmoten, styrelsemoten, arbetsgrupper; innehaller beslut och

diskussioner.

o Medlemsregister: Uppgifter om medlemmar.
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Ekonomiska Handlingar: Budget, bokforing, fakturor, bidragsansokningar.

Arsredovisningar: Obligatoriska for storre foreningar, inkluderar forvaltningsberattelse,
resultat- och balansrakning.

Avtal: Anstallningsavtal, hyresavtal, sponsoravtal.

Nyckelprinciper for Dokumenthantering

. Ansvar: Styrelsen ansvarar for att dokumenten finns och hanteras korrekt; ordférande
sammankallar och ser till att kallelser/handlingar delas ut.

. Tillganglighet (Intern): Se till att relevanta dokument ar lattillgangliga for styrelse och

medlemmar, t.ex. via en gemensam molnlagring (Google Drive, OneDrive).
. Sakerhet: Skydda kansliga uppgifter som medlemsinformation.

. Arkivering: Ha rutiner for att spara gamla protokoll och arsredovisningar.

. Digitalisering: Anvand digitala verktyg for att effektivisera arbetet.

Praktiska Tips & Verktyg

Molntjanster: Dropbox, OneDrive, Google Drive — bra for delning och lagring.

Digital Signering: Kan anvandas for att signera protokoll och avtal (t.ex. Kivras funktion).

Foreningsprogram: Manga har inbyggda funktioner for dokumenthantering.

Mappstruktur: Skapa en tydlig och logisk mappstruktur pa den digitala lagringen
(t.ex. Protokoll, Ekonomi, Stadgar).

Regler & Riktlinjer

Offentlighet: Protokoll &r inte offentliga handlingar; utomstaende kan inte kréva att fa ta
delavdem.

Bokforingsplikt: Uppstar om tillgangarna 6verstiger 1,5 miljoner kr eller om féreningen

bedriver naringsverksamhet.
Organisationsnummer: Behovs for t.ex. bankkonto, bidrag, anstallda.

Genom att implementera en god dokumenthantering skapas transparens, effektivitet

och sakerhetinom foreningen, vilket underlattar det ideella arbetet.


https://www.google.com/url?sa=i&source=web&rct=j&url=https://www.facebook.com/groups/svenskascouter/posts/9320111004684452/&ved=2ahUKEwjIgOLRwYuSAxXcLRAIHU25LYcQy_kOegQIBxAC&opi=89978449&cd&psig=AOvVaw1FcTk95o2qJBxkwmLtMIqr&ust=1768496674365000
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Traff 5-6, 2 lektioner a 45 minuter

Tema Al for styrelsemedlemmar
ChatGPT

Installera app, skapa konto
Grunder i ChatGPT (eller Gemini)
Skapa text

e Motesreferat

e Inbjudningar

e Nyhetsbrev

o Verksamhetsberattelse, verksamhetsplan
e Spelainoch skapa protokoll



