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Forvantningar pa kansliet

Vi pa kansliet vill gora allt vi kan for att underlatta for Féreningen Nordens avdelningar och
fortroendevalda. For att skapa en tydlighet i planering och férvantningar har vi sammanstallt
nagra riktlinjer:

Medlemsarenden

Skickas till medlem@norden.se. Exempel pa medlemséarenden ar: uppségning av
medlemskap, dndring av kontaktuppgifter och flytt av medlemskap. Aktuella medlemslistor
hamtar ni sjélva fran arcMember.

e Var malsattning ar att hantera medlemsarenden inom 4 arbetsdagar
e Periodvis kan det ta langre tid, exempelvis vid sjukdom, vab eller hog
arbetsbelastning.

Utskick av material

e For att bestalla material mejlar ni till medlem@norden.se. Ange vad ni vill bestalla,
antal och vilken adress det ska skickas till.

e Var uteigod tid. Vill ni ha er bestallning till ett specifikt datum behover vi ha er
bestallning minst 2 veckor i forvag.

Andra arenden

e Uppdatering av hemsida. Onskar ni uppdatera det som star pa er lokalavdelnings
hemsida ber vi er mejla medlem@norden.se. Skriv tydligt vad ni vill ska sta och vad
som eventuellt ska tas bort.

e Arenden som kréver tid och resurser fran andra anstéllda &n administrativ koordinator
forsoker vi svara pa inom en vecka. Arenden som kréver en storre arbetsinsats s
lamnar vi besked nar det kan vara genomférd. Exempel pa sadana drenden kan vara:
frdgor om nya samarbeten, Nordjobb och rad/stéttning gallande kommunikation,
formgivning eller sociala medier.

e FOr att vi ska kunna hjalpa er pa basta satt ar det viktigt att dessa arenden skickas in i
god tid.

Generellt

e Var telefonvaxel, 08-506 113 00, & 6ppen mandagar och fredagar mellan kl. 9-12.
e Eravdelnings medlemsregisteransvarig kan géra manga arenden i ArcMember,
manualer finns har: https://norden.se/for-fortroendevalda/arcmember/

Vi i foreningen bemoter varandra med respekt, lyhordhet, forstaelse och ett gemensamt
ansvar for ett gott samarbetsklimat.

Tillsammans skapar vi basta madjliga forutsattningar for foreningens verksamhet.
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