LATHUND — REGISTERANSVARIG OM LATHUNDEN

OM LATHUNDEN 2026-01-06

Lathund Registeransvarig dr ett knippe levande styrdokument som ligger i mappen
"LATHUND?” pé register@dunderbacken.se — ett dokument for varje arbetsmoment eller
amne.

Lathundarna ligger ocksé pa hemsidan (www.dunderbacken.se) under Bomedlem >
Lankar > Dokument och mallar > Medlemskap > Lathund Register- och mejlansvarig.

Kolla alltid lathunden nér du ska gdra nagot som registeransvarig — dven om du tycker att
du har gjort det tusen ganger och tycker att du kan det. Man glommer alltid nagot.

Oppna alltid den redigerbara Word-versionen, s& kan du direkt éndra i texten medan du
utfor ndgot. Mindre risk att glomma uppdatera.

Samtliga dokument som registeransvarig anvénder &r daterade — dvs. dokumentnamnet
avslutas alltid med senaste dndringsdatum.

LAGG TILL
Niér du utfor ndgot som inte alls finns med i lathunden, notera varje moment du gor.
Oppna mallen ”---LATHUNDSMALL.doc”.

”Spara som” under lamplig rubrik.
Kom ihag att avsluta dokumentnamnet med dagens datum.

Skriv in den nya rubriken 6verst till hoger (i sidhuvudet).
Skriv dagens datum till hoger om huvudrubriken.

Skriv in den nya texten enligt dina noteringar.

Spara.

Exportera som PDF.

ANDRA
Nér du dndrar nagon rutin, notera vad du gor annorlunda eller vill andra pa.

Oppna den senaste versionen av lathunden.
”Spara som” med dagens datum.

Andra texten i lathunden enligt dina noteringar.
Spara.
Exportera som PDF.

Ténk pé att en &ndring av rutinerna kan beréra flera ”del-lathundar”.

ARKIVERA

Mejla den nya/dndrade lathunden fran register@dunderbacken.se till
register@dunderbacken.se.

Amne = Dokumentets namn (inklusive datum).

Ingen text.

Bifoga bade Word-dokument och pdf.

Lagg den nya lathunden i mappen "LATHUND”.
Sliang eventuell dldre version.

Bifoga bdde Word-dokument och pdf'i ett mejl till webred@dunderbacken.se.

Be dem uppdatera lanken ”Lathund Register- och mejlansvarig” pa hemsidan med pdf-
versionen.

Be dem arkivera bide Word-dokument och pdfi vért digitala arkiv Askmolnet.
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UPPDATERA ALLA LATHUNDSDOKUMENT

Nér andan faller pa — och &tminstone en gang per ar — gar du igenom alla
lathundsdokumenten och uppdaterar dem vid behov.



