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Riktlinjer for féreningsbilaga med medlemsavin - arsavgiften

Riksférbundet skickar ut en medlemsavi (faktura) och tva paminnelser pa medlemsavgiften till
samtliga medlemmar via central inkassering. Ni som férening har mojlighet att skicka med
information till era medlemmar, som kallas féreningsbilaga, tillsammans med
medlemsavin/arsavgiften. Bilagan far maximalt innehalla 5 svartvita A4-sidor och ska f6lja vara
riktlinjer for att den ska kunna ga med i utskicket.

Bilaga till medlem — arsavisering

Da vi har rullande medlemskaps ar och rullande avisering av medlemsavgiften ar det viktigt att de
foreningar som skickar med en bilaga foljer vara riktlinjer pa innehallet i bilagan sa att den standigt ar
uppdaterad och ar aktuell.

Grundinformation som bér sta med:

e Bilagan ska innehalla Foreningens logga och brevmall, enligt var grafiska manual (de
foreningar som saknar sin logga med brevmall hor av sig till kansliet sa skickar vi det).

e Kontaktinformation till styrelsen.

e Kontaktinformation till foreningen sa som hemsida och e-post.

e Allman information som haller hela aret och inte blir inaktuell.

Ovrig information som ér bra att ha med:

e Information om vad féreningen erbjuder medlemmarna.
e Arsprogram med foreningens aktiviteter, traffar och fasta medlemsméten.

Information som inte ska vara med:

e | den allmdnna informationen 6nska medlemmarna t.ex. God Jul, Glad sommar, Glad pask
eftersom bilagan ar rullande och blir fort blir inaktuell med sadana halsningar.

o Kallelse till arsmote, det ska ga ut enskilt.

e Information om andra konton eller insamlingar till enskilda fonder eller insamlingar. Fokus ar
att fa in medlemsavgiften, det blir latt felinbetalningar om andra konton star med.

e Foton eller bilder pa t.ex. jultomtar, kycklingar, blommor etc. Foton och bilder blir ofta
tryckmassigt fel samt rattigheter maste finnas for publicering.

Foreningar som vill skicka ut annan information sa som kallelse till arsmote, en jul- eller
sommarhalsning eller annan kommunikation till medlemmarna rekommenderas att géra det via mail
eller brev separerat fran medlemsavin. | medlemsregistret kan ni latt skriva ut etiketter for
brevutskick alternativt anvanda mail-utskick.

Bilaga till intresseanmalda

Alla intresseanmalda far ett vialkomstbrev fran férbundet separat fran medlemsavin (fakturan). Idag
stodjer inte vart system att med medlemsavin (fakturan) skicka ut en valkomstbilaga fran féreningen
till den intresseanmalda medlemmen. Ni som férening far garna skicka ut ett enskilt brev med
information, kontaktuppgifter och foreningens arsprogram till den intresseanmalda via brev eller
mail genom medlemsregistret.
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Instruktion — foreningens bilaga till medlemsaviseringen

Under avisering pa Foreningens sida ser ni denna bild (se nedan) om ni klickar pa lagg till bilaga 3
kommer ni till biblioteket i er data dar ni har sparat er fil och kan da dubbelklicka pa filen ni vill ha
med.

De bilagor som redan finns ser ni har, klickar ni pa gula mappen 1 sa 6ppnas bilagan och ni kan kika
pa den om den behdéver uppdateras eller tas bort 2.

N&r ni gjort ndgon forandring glom da inte att klicka pa spara 4.

OBS! Idag kan man bara skicka med bilagor till befintliga medlemmar darfér har vi kryssat éver de
andra alternativen.
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Hor garna av er om ni har nagra fragor angaende ovan till kansliet vx 08-55 606 200 eller
medlem@hjart-lung.se
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