NAMNDEMANNENS
RIKSFORBUND

Tips till checklista for ny styrelse.

Forslag till checklista att anvanda som ni dnskar.
1. Administrativt.
o Uppdatera firmatecknare hos banken och eventuella avtalspartners.
e Sakerstall tillgang till féreningens stadgar, arsredovisning och budget.
2. Ekonomi och bank
o Byt eller uppdatera firmatecknare for post och bank.
o Beslutas av styrelsen, bifoga protokollsutdrag
3. Digitala system och kommunikation

¢ Uppdatera féreningens hemsida med nya styrelsemedlemmar och kontaktuppgifter
(om man har behorighet). Kontakt med Namndemannens Riksférbundets webmaster vid
behov.

¢ Meddela Namndemannens Riksforbund om namn pa personer i ny styrelse.

e Om ny registeransvarig, meddela NRF:s kansliet. Support tillhandahalls av kansliet.
Avgaende registeransvarig bor 6verlamna uppdraget.

¢ Uppdatera féreningsbilden i medlemssystemet med kontaktuppgifter och
styrelseposter.

o Fordela och dokumentera l6senord till foreningens e-post, hemsida.
e Bytlosenord pa gemensamma konton vid styrelsebyte.

e Uppdatera styrelsen om GDPR och informationssédkerhet - alla styrelsemedlemmar
bor kédnna till regler fér hantering av personuppgifter.

4. Intern organisering
o Skapa en gemensam kontaktlista (telefon, mejl) for alla i styrelsen.
e Planera arets styrelsemoéten och boka datum i forvag.

e Uppratta en arbetsférdelning / ansvarslista (t.ex. kommunikation, underhall,
medlemsfragor).

o Informera medlemmar om ny styrelse via hemsida, e-post eller anslagstavla.
5. Praktiskt och kontinuerligt

Ev. utforma vialkomstbrev / information till nya medlemmar. (Valkomstbrev gar ocksa ut fran
NRF).



