Kom igang med
Boappa

Valkommen till en styrelse- eller adminroll i Boappa!
Denna roll innebar bland annat att du far tillgang till
Styrelseportalen samt har méjlighet att redigera
innehallet i Boappa.

Har foljer tre satt fér att du och dina styrelsekollegor
snabbt och enkelt ska komma igang med Boappa.
Styrelseguiden kommer pa féljande sidor.

Tva satt att borja Boappa:

1. Boka uppstartsméte

2. Fo6lj denna guide

attre for miljon, battre for dig och
ttre for foreni
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Kom igang!

1. Skapa ett konto

Ga in pa boappa.se, klicka pa “Logga in” och
skapa ett konto. Kontot ar personligt, sa anvand
din privata mejladress. Mejladressen anvands
enbart for inloggning.

2. Aktivera féreningen

So6k upp din férening, registrera dig som
administratér och aktivera féreningen. Om din
férening inte finns i listan kan du lagga till den
manuellt.

3. Bjud in styrelsen

Ga till Forening, klicka pa fliken Admin och valj
Register > Medlemmar > “Bjud in medlem”.
Nar dina styrelsekollegor tackat ja till inbjudan
gar du in pa fliken Styrelsemedlemmar under
Fér dig som boende och tilldelar dem
styrelseposter. Darefter kan ni férdela
Adminbefogenheter, las mer om det i var
Kunskapsbank.
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Kom igang!

4. Kontrollera register

Ga till Férening, klicka pa fliken Admin och valj
Register. Om alla uppgifter ar korrekta, ga direkt
vidare till punkt 5 ldngre i denna guide. Om det
inte stdmmer klicka pa knappen
“Lagenhetsregister/ Fastighetsregister” uppe i
hoéger hérn och ladda ned registret. Folj
instruktionerna och spara sedan dokumentet for
att pa nytt ladda upp det i Boappa.

5. Bjud in medlemmarna

Ga till Férening, klicka pa fliken Admin och valj
Register och fliken Medlemmar. Uppe i héger
horn finns knappen “Medlemsregister”, klicka dar
och ladda ner registret.

Folj instruktionerna och spara sedan
dokumentet for att pa nytt ladda upp det i
Boappa. Nar registret laddas upp skickas det
automatiskt ut inbjudningar till samtliga
medlemmar via mejl. Las mer i var
Kunskapsbank.
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6. Dela ut valkomstbrev

Kopiera upp lappen "Valkommen till Boappa”
och dela ut i medlemmarnas brevlador
alternativt mejla ut en digital version. Skriv
darefter ett trevligt inlagg i Boappas fléde for att
alla medlemmar ska kédnna sig valkomna férsta
gangen de loggar in. Du far garna kopiera och
anvanda texten nedan:

Hej alla grannar!
Valkomna in i Boappa, hér ska vi trivas ©

Har kommer nagra tips pa hur du anvander Boappa péa béasta sétt.

- | flédet delar du inldgg som rér alla i féreningen samt tar del av
viktig information.

- | chatten skickar du privata meddelanden och skapar gruppchattar
for specifika intressen (ex tréning, barnaktiviteter, odlingstips) samt
stéller fragor till oss i styrelsen.

- Under férening hittar du viktiga dokument, kalenderhéndelser samt
vara bokningssystem. Hér kan du dven gora felanmélan, fa svar pa
vanliga fragor samt képa och sélja prylar.

- Kom ihdg att fylla i din profil, gdrna med en bild pa dig sjélv och lite
information om vem du &r. D& kénns det d4nnu mer trivsamt hér i

féreningen.

Kommentera och gilla gérna detta inldgg sé att vi vet att du dr med
© Vélkommen
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Styrelseguide

Styrelseportalen

Under fliken Férening hittar du Styrelseportalen.
Denna sida ar endast synlig fér er i styrelsen och
administratérer. Strukturera upp och organisera
portalen med féljande:

* Adminrattigheter
Bestédm vilka i styrelsen som ska kunna &ndra, ldgga till och
ta bort exempelvis dokument och bokningssystem.

* Hemsida

Denna designhas och publiceras automatiskt, det enda ni
behoéver géra ér att lagga in information. Detta blir
féreningens

ansikte utat mot maklare och spekulanter.

« Styrelsedokument
Ladda upp era styrelsedokument och sortera dem i valfri
mappstruktur.

+ Kontaktuppgifter
Lagg in telefonnummer och mejladresser till externa féretag
och leverantérer ex. till er fastighetsskotare.

* Fakturauppgifter

Fyll i den mejladress dit fakturan frdn Boappa ska skickas.
Nar provperioden gatt ut klickar ni pa Betala sa skickas
fakturan.

boappa
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Anpassa funktioner

Langst ner i menyn pa sidan Férening finns kanappen
"Funktioner”. Denna syns enbart fér dem av er som ar
administratorer. Klicka pa den fér att ta bort och lagga
till vilka funktioner som ni vill ska synas fér era
medlemmar.

Vill ni lanka till en extern sida, exempelvis en portal for
felanmalan eller bokningssystem kan ni géra det
genom att klicka pa knappen "Lagg till funktion”.

boappa Flode Chatt Férening a @

Stang av eller satt pa funktioner som boende skall se i vanstermenyn “For boende”.

m Funktion Visas for boende /

AIl Boendelista v
Br Stockholm d d Lagg till en funktion for att Ianka till externa
tocKhoim:Cemio h bokningsportaler, kdsystem for parkering eller
22 Styrel dl hemsidor for felanmalan. Ni kan aven skapa
. @ DRI EIOE (D funktioner i textform om ni inte anser att
S6k i menyn informationen passar under fliken Dokument.
an Kontakter
Styrelseportalen
Styrelsearbete > ] Kalender E
Admi
min 2 Il Dokument (D
Fér dig som boende > B} Bokningar & Faciliteter E
Grannskap ? o Fragor & Svar («)
o
@ support Valj vilka funktioner som ska visas
‘ Férméner ] 4—— under For dig som boende genom
att klicka pa reglaget
Syns endast for administratérerna
@ Felanmilan (/)
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Medlemssidor

Pa sidan Férening finns fliken Fér dig som
boende i menyn. Dar syns alla information som
ska na ut till medlemmarna. Har lagger ni bland
annat in:

e Dokument

Som ska vara synliga fér samtliga férenings-
medlemmar.

« Kalenderhandelser
Bjud in till stdddag och féreningsstdmma.

* Bokningssystem
Lagg in gemensamma ytor som ska kunna
bokas digitalt.

bOappa Flode Chatt Forening
Skapa en tydlig mappstruktur
Dokument Ogg:gg: \L/J;)gdst;ﬁlrjir;?;tzt;gn —_— I Skapa ny mapp Ladda upp dokument
medlemmar
Filtrera,
I Alla dokument Skifta mellan list- och ikonvy ——9 = 33

Brf Stockholm demo v
- Ekonomi
4 mapp
i menyn
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Lagg till
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som berdr alla

A Styrdokument
féreningen . 3:23 ar
[ Kalender medlemmar o
[ eenal och Renovering

3 mappar
m Bokningar & Faciliteter

e Fragor & Svar

Skapa faciliteter som
medlemmarna kan boka
via appen i mobilen eller
@ Formaner webblasaren pa datorn.

i= Trivselregler

© Felanmalan

Grannskap >
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Flodet

Som styrelsemedlem/administratdr har du fler
befogenheter ndr du skriver inldgg i flédet.

Bérja med att valja om inldgget du skickar ska
skickas fran dig som privatperson, som
administratér eller styrelse samt ifall ditt namn
ska synas kopplat till rollerna eller inte.

Valj darefter om meddelandet ska ga ut till
samtliga eller en specifik grupp av medlemmar.
Du skapar grupper, ex. “Trapphus B” under
Register i Styrelseportalen.

Nytt inlagg

........
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Lycka till!

Nu hoppas vi att du kédnner dig
trygg med Boappa och att du ser
fram emot att navigera dig runt.

Kom ihag att skicka alla nya
medlemmar valkomstbrevet
"Valkommen till Boappa” sa att de
snabbt och smidigt kommer igang.

Fragor?

Varmt valkommen att [asa mer i Boappas
Kunskapsbank. Dar hittar du svar pa de
vanligaste fragorna samt kontaktuppgifter till
Boappas support.

Battre for miljon, battre for dig och
battre for féreningen
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