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Hva er mine grupper?

AFTH) DET NORSKE
2.5 HAGESELSKAP

Mange hagelag har etterlyst et sted der informasjon og
viktige dokumenter kan lagres.

Dette er ikke minst nyttig nar ferske tillitsvalgte skal
Mine grupper sette seg inn i hagelagsarbeidet.

Medlemskap Med Mine grupper kan hagelagets tillitsvalgte
arkivere og utveksle dokumenter og bilder. De kan
sende meldinger og mateinnkallinger til hverandre og
mye mer. Alle i hagelagets styre har tilgang til "Mine

grupper".

Arrangementer
Mine fakturaer

Mitt lokallag

Ga til hageselskapet.no

Hvor finner vi "Mine grupper"?

Logg deg inn pa "Min side" og deretter "Min profil". Er du registrert som tillitsvalgt vil
"Mine grupper" ligge gverst i den grgnne menyen.

Se video... (lukk videovindu for @ komme tilbake hit)

= DETNORSKE Min oversikt Terje Nygard (2503240) (&)~
35 Styret i Hageselskapet Mare
15N DET NORSKE
X 0 . og Romsdal
A HAGESELSKAP
& Medlemmer ™ Filer «! Nyheter & Moter

Ny aktivitet

Alternativ paloggingsmulighet (raskere):

1. Det kan opprettes en direkte link via en menyknapp pa forsiden.
2. Det kan opprettes et menyknapp til et menypunkt for Styrearbeid som krever
innlogging. Her legges sa en direkte link til Mine Grupper

Fordelen ved disse er at slipper en del klikk. Begge er illustrert pa hageselskapetmr.no
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Hva bruker man "Mine grupper” til?

Chatfunksjon
Medlemsliste
Filarkiv
Nyheter
Mater

Administrasjon/tilgang:

Hver gruppe administreres av personer med administrasjonsrettigheter
Administratoren skal ha et verv for & se gruppen

De ulike funksjonene kan vises/ikke vises etter gruppens behov

Hver person bestemmer selv nar/hvor ofte beskjeder om gruppehendelser skal
sendes til personens e-postadresse under Mine innstillinger

o
Administrasjon finner du oppe til hgyre:
Hagel ’ Pretithey

Administrere grupper

Gruppeinnstillinger
Her velger/velger man bort hvilke elementer som skal veere aktive.

Gruppeinnstillinger

@ Vis meldingsforum Vis medlemslisten
Her velger/velger man bort om meldingsforumet skal vaere aktivt | Her velger/velger man bort om medlemslisten skal veere tiigjengelig
gruppen
@ Vis nyheter @ Vis filarkiv
Her valoerivelae

ger man bort om Nyhetsmodulen skal vaere aktiv | gruppen Her velaerive
S er veigern'v

ger man bort om filarkiv skal vaere aktivt | gruppen
Kun gruppeadministratorer har tillatelse til & uploade filer

@ Vis moter
Her slar man av og pa om moter skal vaere aktiv | gruppen

Kun gruppeadministratorer kan opprette moter

Se video.... (lukk videovindu for a komme tilbake hit)
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Filarkiv

o Mappestruktur

A bygge opp en mappestruktur er viktig. Det er mange méter & gjare dette pa. Her

er et forslag:
o Mapper pr. arstall:

(¥ Ny mappe A Upload filer
~ [ Filer : T Filer
v [ 2023
>l 2024 2 slik bruker du OneDrive.pdf
v [ Avtaler B 2023
& 2024
[ Avtaler

Her samles alle dokumenter for hvert ar.
I tillegg kan en lage mapper som gjelder over flere ar

sl )
Se video hvordan du lager mapper

o Laste opp filer

Nar mappestrukturen er pa plass kan du fylle de med innhold.
Filer lastes opp fra egen PC — da bgr du ha tilsvarende mappestruktur her!

Se video hvordan du lager mapper pa egen PC
Alle dokumenter du vil at andre skal ha tilgang til (ogsa for framtida!) legger du

farst inn i mappene pa egen PC

Hvilke dokumenter bgar ligge i filarkivet
Som hovedprinsipp ber alle viktige dokumenter arkiveres her.
e Arsmgtedokumenter (arsmgteprotokoll, &rsmelding, regnskap)
Avtaler
Vedtekter
Eventuelt styrereferater
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Erfaringsutveksling
Selve bruken av Mine grupper er enkel og vi vil ikke bruke sa mye tid pa det. Men det

hadde veert fint om vi fikk til en diskusjon om hvordan ting organiseres rundt i de

forskjellige lokallagene. Her er noen punkter:
e Struktur pa arbeidet i styret.

O

O O O O

Innkalling styremater
Idemyldring

Styreprotokoll
Dokumentarkiv
Informasjon til medlemmer

e | hvilken grad brukes digitale lgsninger her.

O
O
O
O

Kan noen av

e Hjemmesiden — aktiviteter, referater, info om prosjekter mm.

e Medle

E-post

SMS

Facebook grupper
Messenger osv.

verktayene til Hageselskapet brukes til dette:

msregister — utsending av info

e Mine grupper som dokumentarkiv

Tenk gjennom dette ....
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Skjermdeling

Det hadde veert fint om andre kunne dele skjermen sin og gjenta punkter som blir
gjennomgatt. Eventuelt vise hvordan en arbeider digitalt i eget styre. Her er en kort
innfagring i skjermdeling:

Velg Share screen og bruk helst linje 2 nar du skal velge hva som vises.

) Select a window or an application that you want to share X

Basic Advanced Files

_ 1. Viser hele skjermen din
_ 2. Viser powerpoin - framvisning !!

, 3. Viser PPT programmet

- -
Hage-pratgf startbilder.docx - W...m
/

5. apent Word dokument

6. Lyd fra PC-en (hvis du viser noe med lyd) Starter valgt deling
7 <SS
‘-// \\\g
(] share sound ~ [ ] Optimize for video clip m
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