Innan féreningsstamma

Innan foreningsstamma

Skapa moétet och skicka inbjudan

Oversikt

Varje ar halls en ordinarie féreningsstamma. Vilken manad och hur langt innan inbjudan
behdver skickas hanteras i foreningens stadgar. Styrelsen kan nar som helst kalla till en

extra féreningsstamma.

Skapa en ny foreningsstamma

Skapa motet

1. I menyn, valj Méten.

Valj sen Féreningsstamma.

Klicka pa Lagg till mote.

Valj mellan Ordinarie foreningsstamma och Extra foreningsstamma.
Skriv pa vilket Plats motet ska hallas.

Ange Datum och tid Fran och Till.

N v kWD

Klicka pa Spara.
Notera:

e Nar forsta ordinarie respektive extra foreningsstamma skapas hamtas agendapunkter
fran Lantmateriets normalstadgar.

e Fran andra stamman hamtas agendapunkt fran senaste stdmman av samma typ.

Skapa agendan

. I'menyn, valj Méten.

. Valj sen Foreningsstamma.
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3. Klicka pa 6nskat mote.

4. Under fliken Agenda, klicka pa Lagg till punkt.
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. Skriv en Rubik for punkten.



6. Valj om punkten ar Formalia eller rér Verksamheten. Alternativt ska lista atgarder
beslutade om pa Féregdende mate.

7. Klicka pa Spara.

8. Klicka pa agendapunktens tre prickar och valj Lagg till beskrivning vid behov.

Notera:

e Formalia punkter innehaller beslut som bara paverkar métet. Exempel: val av olika
roller.

e Verksamhets punkter innehaller bes/ut som sparas i beslutsloggen. Exempel: beslut att
asfaltera en vag.

Skapa moéteshandlingar

1. I menyn, valj Moten.

2. Valj sen Foreningsstamma.

3. Klicka pa dnskat mote.

4. Under fliken Handlingar, klicka pa Skapa bredvid de dokument du vill att Sharely
skapar.

5. Klicka pa Skapa egen bilaga for att ladda upp anpassade pdf dokument.

6. Dra i handtagen langst till vanster for att andra ordning pa dokumenten.

7. Valj den agendapunkt under respektive dokument ska avhandlas.

Notera:

e Klicka pa Visa dokument for att se dokumentet.
e Klicka pa Visa kdlla for att se var dokumentet hamtat sin information.

o Klicka pa Andra dokument dar dokumentet kan redigeras manuellt.

Skicka kallelse

. I'menyn, valj Moten.

Valj sen Foreningsstamma.
Klicka pa 6nskat mote.
Klicka pa Skicka inbjudan.

Inbjudan skapas som ett inlagg med status Utkast.
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Granska inlagg och klicka pa Publicera for att skicka inbjudan.

Notera:



e Motet andras nu till status Kallelse skickad och alla medlemmar kan se
agendapunkterna och handlingarna i Sharely.
e Klicka pa Markera som Kallelse skickad i undermenyn om ni skickat kallelsen pa annat

satt.

Skapa en tidigare féreningsstamma

I menyn, valj Moten.

Valj sen Foreningsstamma.

Klicka pa Lagg till mote.

Valj mellan Ordinarie foreningsstdmma och Extra foreningsstamma.
Skriv pa vilket Plats motet ska hallas.

Ange Datum och tid Fran och Till.

Kryssa i Detta mote har redan agt rum.

Klicka pa Spara.
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Under fliken Handlingar, klicka pa Ladda upp dokument och valj pdf-dokument med
handling for det tidigare motet.
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Under fliken Protokoll, klicka pa Ladda upp dokument och valj pdf-dokument med

signerat protokoll.
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