Smidigare Foreningsarbete
med Microsofts Gratisverktyg

En guide for styrelsen 1 SPF Nissafors
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Fran administration till aktiviteter

Som fortroendevald vet du hur viktigt det ar
att samarbeta, men administrationen tar
ofta tid. Sarskilt nar vi inte bor pa samma

ort.

| Mindre tid ska ga at till roriga mejltradar
| och administration. Mer tid ska bli over till
det vi brinner for - att skapa meningsfulla

| aktiviteter for vara medlemmar.
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Nyckeln till verktygsladan

Har du en Outlook- eller Hotmail-adress? Da har du redan allt du behover.
s
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Microsoft 365 ar grunden. Med ett gratis e-postkonto far du automa-
tiskt tillgang till en "budgetversion" av alla applikationer.

Lagring Ordning Tillganglighet
9 5 GB gratis utrymme (delat for / Kraftfull sokfunktion och Atkomst fran dator,

° mejl, dokument och bilder). automatisk sortering. surfplatta eller smartphone.
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Microsoft Word — Skriv och dela tillsammans

e Flera personer kan arbeta i samma

dokument samtidigt. Praktiskt exempel
* Alla dndringar sparas automatiskt - ’Q\ — o3
ingen risk att forlora arbetet. ﬁ ’
. SN EER 33
e Skapa kallelser och dela direkt. -
rdféranden Delas med
e Gemensamt utformade medlemsbrev. LETEIRLELOERL StER e,
e Motesprotokoll skrivs direkt under ? J
motet - alla ser uppdateringarnai R
realtid. Klart! Inget W %RR Alla lsgger

mejlande. till punkter.
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Microsoft Excel — Gemensam koll pa siffrorna

e Perfekt for listor och ekonomi dar

flera behover insyn samtidigt. Praktiskt exempel
e Medlemslistor med
kontaktuppgifter.
e Deltagarlistor till aktiviteter. >, “\_
— =

e Ekonomiska oversikter och
budgetar.

e Aktivitetskalender.

X

Kassoren och ordforanden tittar pa budgeten
samtidigt i samma fil. Bada ser andringarna
direkt, utan att behova skicka filer.
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Microsoft Forms — Enkla anmadlningar utan pappersarbete

Formular skickas via lank. Svaren samlas automatiskt i ett prydligt Excel-ark.

Anmalan till resor * Lunchbokning ¢ Enkater « Utvarderingar
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Lank skickas ut Medlemmen svarar i mobilen Excel fylls i automatiskt

Ingen manuell sammanstallning!
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OneDrive — Foreningens gemensamma minne

Flytta arbetet fran lokala harddiskar till en sdker, gemensam plats.

En central "Sanning” for
alla dokument.

Istallet for att skicka
kopior fram och tillbaka,

jobbar alla i samma fil.
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Slut pa namnforvirringen

Forr

Protokall_v3_slutlig_R#VIDERAD.docx

Protokoll_NY%4¢docx

Protokoll#opia(2).¥ocx

Vilken ar den senaste?

Nu

Al
Styrelseprotokoll Mars

Ni slipper forvirring kring vilken version
som ar den senaste.

Samarbete i realtid: Sitt pa motet och
fyll i aktivitetsplanen gemensamt.
Andringarna syns direkt for alla.
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Trygghet, Sakerhet och Kontroll

Ratt person ser ratt sak (Behorighet)

Styrelsen Revisorer
Full atkomst. Lasbehdorighet till ekonomi.

oS

Sakerhet for framtiden

Saker overlamning

Nar nagon lamnar styrelsen finns
dokumenten kvar i molnet, inte
pa en privat dator.

o

Valberedning
Egen mapp for kandidatlistor.

Versionshistorik

Rakade du radera nagot? Backa
enkelt bandet och aterstall en
tidigare version.
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Varfor ska vi byta arbetssatt?

Kostnadsfritt

Inga licensavgifter
eller
prenumerationer.
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Miljovanligt
Mindre

pappersanvandning
och farre utskrifter.

Alltid
tillgangligt
Kom at

arsmoteshandlingar
i mobilen.

Tie

Effektivt

Inget arbete gar
forlorat tack vare
automatisk sparning.

Sdakert

Krypterat material
och automatisk
backup.
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Sa har kommer vi igang

il

e

Kontrollera e-post Loggain

Har du en Outlook, Hotmail Ga till office.com eller

eller Live-adress? Da ar du redo. outlook.com for att hitta
"vafflan” (menyn) med alla

appar.
Skapa konto (vid behov) ;2@
Saknar du detta? Skapa Borja samarbeta
enkelt ett gratis konto pa Ordférande eller
outlook.com. sekreterare delar den

forsta mappen.
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Du ar inte ensam

Det ar naturligt att det tar lite tid att vanja sig vid nya verktyg. Men hjalpen finns nara.

Vill du ha hjilp att komma igang eller har fragor om hur verktygen fungerar?

Thomas Bengtsson

Féreningens webbredaktor

"Kontakta garna mig for guidning.”
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Mot en enklare vardag i SPF Nissafors

”Nadr vi vdl har kommit igang kommer vi snabbt
marka skillnaden. Mindre administration, mer
tid for gemenskap.”
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