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Bolagsparmen ska vara ett stod for foretagets administration. Parmen ar till
for foretaget och deras handledare. Det &r viktigt att halla parmen uppdater-
ad.

Skapa rutiner for hur foretaget ska arbeta med bolagsparmen. Det ar viktigt
att samtliga medlemmar i foretaget vet var parmen finns, vad parmen
innehaller och vad den &r uppdaterad med. Din handledare kommer, med stor
sannolikhet, vilja titta i din padrm ett antal ganger, under verksamhetsaret, for
att undersdka hur det star till med foéretagets aktivitet.

Du kan géra din bolagsparm pa vilket satt som helst s ldnge den &r struk-
turerad, fyller sin funktion och ar uppdaterad. Du kan géra den som en tra-
ditionell fysisk parm eller varfor inte publicera den pa Internet.

Glém inte att sdkerhetskopiera alla dokument och placera kopiorna pa minst
ett par stallen. Skapa garna en rutin som innebéar att den medarbetare som ar
administrativt ansvarig, skickar ut kopior pé’l dina filer till samtliga medlemmar
i foretaget.

Nar du har bilder eller liknande som du inte sjalva producerat kan det vara en
god idé att ta kopior och referens pa var du erhdllit din trycksak eller liknan-
de. Fysiska brev kan kopieras och skannas in som en fil.

For att dverhuvudtaget fa kontroll dver foretagets omfattande administration,
kravs ordning och reda. Fér &ndamalet ska den medarbetare som &r adminis-
trativt ansvarig ta fram och utveckla administrativa rutiner for féretaget.

Féretaget kommer fa brev och 6vriga dokument som du inte vet var du ska
placera. Gor i ordning en bolagsparm med ett antal viktiga innehdllspunkter,
registerflikar.

For att ha kontroll 6ver foretagets 6vergripande korrespondens ar det utmarkt
att ha en bolagsparm. Det viktiga med denna ar att ha ett register med ratt
rubriker dar foretaget latt kan arkivera all korrespondens, dagordningar, kall-
elser, protokoll och liknande dokument.

Ge forslag pa anvédndbara rubriker som kan komma vl till pass i just ditt fo-
retags bolagsparm. Anvand bara de rubriker som du anser passar for ditt
foretag.
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