
Instrukser for avdelinger og komiteer, 
Nettsider, sosiale medier – en oppfriskining

SU November 2023

Jon Jerre

1



Hva den inneholder

▪ Viktig å huske for avdelinger og komiteer

▪ Avdelingens nettside

▪ Nyttige dokumenter

▪ Hvordan bruke Nettstedet – oppfrisking
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Instruks for avdelingene / komiteer

▪ Tillitsvalgte skal være medlemmer av NBSK

▪ Instruks for Avdelingene

– Årsmøte innen 10.2, digitalt eller fysisk

– Årsmøtereferat, revidert regnskap og 
årsberetning sendes NBSKs styre innen 15.2

– Disse legges på avdelingens nettsted

– Avdelingsblad sendes redaktøren av RK

▪ Instruks for Komiteer

– Årsrapport, sendes styret innen 15.1

– Målsetting, aktivitets- og budsjettforslag for 
kommende år sendes styret innen 15.1

▪ Nettsiden oppdatert

– Aktivitetskalenderen spesielt viktig
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Nettsidene og SoMe (avdeling og komite)

▪ Kontaktinfo skal være oppdatert 
(også i Berner’n)

▪ E-post – hvilken skal jeg benytte?
– Private e-post?

– Avdelingens e-post?
(eks. oslo@berner-sennen.no)

▪ SKAL skifte passord når person med 
tilgang går ut av styret, bl.a.
– E-post 

– Nettside 

– SoMe (Instagram, Facebook o.l.)

▪ SoMe
– Hvordan sikre at «utenforstående» (f.eks. 

potensielle nye medlemmer) har tilgang 

▪ Årsmøtereferater på avdelingssiden

▪ Styrepresentasjon på avdelingssiden
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Nyttige dokumenter

▪ Tidslinje

▪ Årshjul

▪ Tips til valpekjøpere

▪ Velkomstbrosjyre

▪ Logo

▪ Maler (PPT, referat etc.)

▪ Brukerveiledning nettsted 
(se neste side)
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Nettstedet – en oppfrisking

Pålogging / passord

Brukerveiledning ligger på nettet

Brukerveiledning:

1. Arrangement i Aktivitetskalenderen 

2. Endre eksisterende arrangement

3. Skrive et Innlegg/Nyhetssak

4. Endre i eksisterende Innlegg/nyhetssak, alt 1

5. Endre i eksisterende Innlegg/nyhetssak, alt 2

6. Legge inn bilde/dokument i bibliotek (media)

7. Legge inn info om avdelingen/komiteen

8. Problem – tekst hopper opp og ned
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Finnes på denne linken: 
https://berner-sennen.no/wp-content/uploads/2021/11/manual-nbsks-nettsted-4-11-2021.pdf 

https://berner-sennen.no/wp-content/uploads/2021/11/manual-nbsks-nettsted-4-11-2021.pdf
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