Handbok Gambiagruppernas
Samordningsgrupp (SOG), féreningsrevisor och

kansli 2026-2027

(antagen 2026-04-14)

Ansvarsomraden SOG

Ledamoter och ersattare:
» Ska agera 1 organisationens bésta intresse.
» Ska respektera Javsreglerna i Policymanaulen.

» Ska folja uppforandekod, regler, beslutsordning och policys i Policymanualen

Ordforande:

* Leder och fordelar arbetet inom SOG och adjungerade.

* Ar firmatecknare.
* Undertecknar ansokningar och/eller liknande handlingar.
» Sammankallar/leder Arbetsutskottet (AU) for beslut i bradskande drenden.

* Ansvarar for
o myndighetskontakter i Sverige.
o projekt och organisationsutveckling.
o dagordning till Samrddsméte och SOG-méten.
» Kallar adjungerade vid behov av deras information.
* Utarbetar Verksamhetsberittelse och Verksamhetsplan.
+ Kontaktperson for organisationsutvecklingen i Gambia, inklusive samarbete
med partners. Ansvarar for att nya partnerorganisationer och leverantérer
kollas mot EU:s sanktionslista enligt Saktionspolicyn.

* Ombesorjer att eventuella tillkommande partneroganisations kapacitet utvdrderas enligt
USAIDs OCAT eller likvardig metod samt att dess verksamhet bedrivs i enlighet med
Gambiagruppernas grundsyn enligt stadgar, policys och uppfoérandekod.



Sida och ForumCiv:

» Ansokningar till Sida
* Kontaktperson Sida och ForumCiv

+ Skriva nomineringar till ForumCivs styrelse
Medlemsinformation:

* Underritta medlemsansvarig om Samradsmoéte(drsmote) och medlemsméte samt

forse medlemsansvarig med de dokument som ska skickas till medlemmar

Vice ordforande:

* Bitrdder ordféranden och ersétter ordféranden vid behov
* Deltar i AU och beslutar i samrad med 6vriga i AU i bradskande fall

* Ansvarar - om ingen annan utses inom SOG - for
- riskanalys for Sida-program och 6vrig verksambhet,
- GDPR (General Data Protection Regulation) samt
- formedling av utbildningsméjligheter t (Sida, ForumCiv & GIVA Sverige)

Kassor:

Kassoren dr huvudansvarig for Gambiagruppernas finansiella redovisning och rapportering.
Kassoren ska vara en av foreningens firmatecknare. Kassoren ansvarar for foljande
uppgifter:

* Uppritta budgetforslag for Gambiagrupperna.

» Skota 16pande betalningar av attesterade rdkningar.

* | forekommande fall betala ut I6ner och arvoden.

* Betala ut ersdttningar, till exempel resor, traktamenten, logi med mera.

* Rapportera arbetsgivaravgifter och kéllskatt till Skatteverket.

* Betala in arbetsgivaravgifter och kéllskatt till Skatteverket.

* Uppritta sjalvdeklaration for Gambiagrupperna.

* Ansvara for att bidrag med mera 6verfors till partnerorganisationer i Gambia.
+ Utfora 16pande bokforing.



* Ansvara for FIOHS’ bokforing
* Uppritta och presentera budgetuppfoljning till SOG-mote varje kvartal.

* Uppritta arsredovisning.

+ Skota kontakter med foreningens svenska revisorer.

* Ansvara for den ekonomiska redovisningen av bidragsprojekt till Sida med flera.
* Vara behjilplig med att ta fram ekonomiskt underlag vid projektansékningar till
Sida med flera.

* Underrdtta medlemsansvarig om inbetalning av medlemsavgift.

Sekreterare:

* Deltar i AU och beslutar i samrad med 6vriga i AU i bradskande fall.
* Ansvarar for att motesprotokoll skrivs.

* Ansvarar for dagordning till samradsméte och SOG-moéten tillsammans med
ordfrande.

* Ansvarar for utskick av dagordning till SOG-méten.

Justerare viljs vid varje SOG-méte.

* Justerar protokoll
* Skriver SOG-nytt

Ansvarig for Hemsida

» Ansvarar for hemsidans layout och sédkerstéller att informationen pa hemsidan ar
uppdaterad.

» Samrad: Ansvarig samrdder om innehall pa hemsidan och sociala media i 6vrigt med
ordforande, sekreterare och kansliansvarig. Vid behov med andra SOG-ledamdter, bl a
ansvariga for insamlings- och praktikantverksamheterna.
* Mdnadsvis:
Uppdatering av hemsidan ska goras frekvent. Bl a ska information om
Samrdds- och Medlemsmoten publiceras.
* Arligen:
Protokoll forda vid Samradsmoéten samt vid konstituerande SOG-/styrelseméten ska
publiceras, likasa Arsredovisningar, Arsrapporter, Verksamhetsberittelser och
Effektrapporter.
* Vid dndringar:
I de fall andringar gors publiceras den nya versionen av Stadgar, Policydokument,
Uppforandekod samt Handbok for Gambiagruppernas Samordningsgrupp (SOG) och
Kansli.



* Hemsidan endast for medlemmar:
Protokoll fran moéten med Samordningsgruppen (SOG) publiceras for
Gambiagruppernas medlemmar.

Ansvarig for Sociala media:
Information om Samrddsmdten och Medlemsmdten samt annan relevant information
pa Facebook-sidan for medlemmar.
Information till malgrupper utanfor medlemskretsen om t ex Insamlingsinitiativ och
Praktikantansokningar véljer ansvarig lampliga sociala media, t ex Instagram eller
LinkedIn.

Praktikantansvariga

» Marknadsforing av praktikantplatser.

» Uttagning/intervjuer av praktikanter.

 Formedling av och uppdatering av Handbok for praktikanter, lista pd eventuella
arbetsuppgifter.

« Sékerstéller att praktikanter far relevanta dokument och signering av dessa, sdsom
Gambiagruppernas policy och strategisk plan, praktikantavtal och mall for
slutrapportering.

* Ser till att reseforsékring ticker ldkarvard under vistelsen i1 Gambia.

» Utbildning av utresande praktikanter, innan avresa.

* Kontakt med praktikanter och handledare i Gambia.

 Kontakt med praktikanter innan, under och efter praktikperioden.

* Rapporter till SOG.

Programansvarig (Programme Manager):
Ansvarar for

* Planldggning beviljade bistandsprojekt tillsammans med
partnerorganisationerna i Gambia.
» Gambiagruppernas/FIOHS’ kontakter med ministerier, myndigheter och
samarbetspartners i Gambia.
* Genomforande av program/projekt i Gambia
* Allmén och ekonomisk uppf6ljning, utvirdering och rapportering av program/projekt
som partnerorganisationerna bedriver med finansiellt stod av GG.



* Erforderligt stod till partnerorganisationerna vad géller kapacitetsutveckling 1 anslutning
till program/projekt.
* Projektrapporter till SOG samt Samrdds-/Medlemsmote

Gruppkontakter: se lista

 Samtliga SOG-medlemmar har kontaktansvar for Gambiagruppernas olika grupper.
Infér SOG-méte eller medlemsmoten bor kontakt tas for att inhdmta synpunkter
eller fragor som ska tas upp pa Samordningsgruppens mote.

* Grupperna vénder sig i forsta hand till sina kontaktpersoner nér fradgor behover
besvaras.

Ansvarsomraden Foreningsrevisor

- Granskning av styrelsens arbete:

Revisorn agerar som medlemmarnas ombud for att kontrollera att styrelsens beslut

och forvaltning foljer medlemmarnas intressen och foreningens stadgar.
« Kontroll av bokféringen:

Revisorn ska granska foreningens bokforing, kontrollera att det finns verifikationer
for alla transaktioner och att bokforingen dr korrekt utford enligt lagar som

Bokforingslagen.

- Uppfoljning av budget och beslut:

Revisorn kontrollerar om styrelsen foljt upp foreningsbudgeten och beslut som
fattats av arsmotet.

- Granskning av stadgar och lagar:
En viktig uppgift ar att sékerstélla att foreningen foljer de stadgar som reglerar dess

verksamhet, samt att lagar och regler kring redovisning och skatter har foljts.

- Oversyn av intern kontroll:
Revisorn kan dven granska foreningens interna kontrollrutiner och se dver

foreningens forsékringsskydd.



Ersattare:

« Ersittare star till Samordningsgruppens forfogande och kan delges
arbetsuppgifter som &r ldmpliga med hénsyn till intresse och kompetens.

Ansvarsomraden Kansli

e [ kansliet (kansli@gambiagrupperna.org) ingar ordforande, vice ordforande, kassor,
medlemsansvarig och kanslist.

Arkivansvarig:

* Arkivering av originaldokument: ansokningar, rapporter, avtal mm.

* Arkivering av motesprotokoll, SOG-nytt och Vida Vyer bade fysiskt och digitalt.
Kanslist:

GG arsrapport:

» Sammanstillning pa svenska
* Redigering
* Tryckning

* Distribution i1 Sverige

Samriadsmaote:

* Kallelse

* Dagordning tillsammans med ordférande & sekreterare

* Distribution och tryckning av dagordning, motioner, arsrapport,
verksamhetsberittelse mm

Kommunikation:

* Svara pa mail, fragor till kansli@gambiagrupperna.org
* Svara pa telefon, fragor fran allménheten och gruppmedlemmar

* Ta emot och bereda ans6kningar om informationsbidrag fran grupper

* Vidarebefordra inbjudningar o dyl. till SOG

» Kanslirapporter till méten



Trycksaker
* Trycker foldrar, arsrapporter mm. for GG

* Tryckning pd uppdrag av grupper

* Trycker material infor marknadsforing av organisationen
* Behjilplig vid korrekturldsning

* Ansvarar for tryckning och hiftning av Vida Vyer

* Ansvarar for utskick av Vida Vyer i pappersformat.

Gavobrev:

* Trycka och ge forslag till intresserade

* Se till att ratt projektnummer finns pa gavobrevet
» Kontakt med begravningsbyrd vid gavor

* Vara behjilplig vid annonsering

Medlemsansvarig

 Uppdatering av adresslistor, nyanmilningar och medlemsregister
* Ansvarar for digitalt utskick av Vida Vyer, SOG-nytt, Nyhetsbrev och dvrig

medlemsinformation.

Vida Vyer (under forindring 2026)

Redaktor: Mats Nydahl

* Ansvarig utgivare och redaktor for tidningen Vida Vyer
« Sammanstiller och korrekturldser manus till Vida Vyer

Bitradande redaktor: Ing-Britt Filipsson

 For namnlista 6ver Vida Vyer prenumeranter (papperskopia)
» Sammanstiller och redigerar manus till Vida Vyer

» Skickar manus till kanslist och tryckeri



* Behjilplig med utskick, adressetiketter

* De adressetiketter som har en rod prick ska fa en lapp i kuvertet med att det ar dags
att betala for papperskopia igen.

Bilagor

Bilaga 1. Finansiell manual for Gambiagruppernas

verksamhet Antagen av Samordningsgruppen (SOG) 2026-04-14

Denna manual ger riktlinjer for Gambiagruppernas ekonomiska arbete.

Ekonomisk planering

Gambiagrupperna har kalenderar som verksamhetsdr. SOG (Samordningsgruppen) ansvarar
for den ekonomiska planeringen och redovisningen.

Budget

SOG upprittar en budget med intdkter och kostnader med utgdngspunkt i beslutade
projekt. Budgeten faststélls av Samradsmétet (arsmotet). Ekonomiskt utfall redovisas och
stdms under aret av mot den godkinda budgeten.

Bokforing

Gambiagrupperna anvinder Visma administration 1000, for bokforing av sina ekonomiska
transaktioner. Vi anvénder oss av BAS kontoplan och bokfor konton och resultatenheter som
Overensstimmer med budgetens rubriker. I tillimpliga fall dven pé projekt. Ekonomiska
héndelser bokfors per dag i kronologisk ordning. Bokforingen skdts av foreningens kassor.
Gambiagrupperna har en mindre verksamhet i Gambia. De ekonomiska transaktionerna
bokfors lopande av en ekonom pa var partnerorganisation FIOHTG och ekonomiska
rapporter skickas fortlopande till kassoren 1 Sverige.

Bank i Sverige

Gambiagrupperna har tva plusgirokonton i Nordea, samt ett aktivt konto 1 Handelsbanken.
Attest och nyttjanderegler for dessa bank- och plusgirokonton beslutas av
Samordningsgruppen.

I Gambia anvénder Gambiagrupperna
Bank i Gambia anlitas sedan 2025-07-01 Access Bank, som overtagit Standard Chartered

Banks verksamhet. Uttag frén dessa bankkonton signeras av personer utsedda SOG, dér tva i
forening har rétt att teckna bankkonton och signera checkar i Gambia.



Intikter

Bidrag rekvireras av firmatecknare enligt avtal. Pengarna betalas till sérskilt konto i
Handelsbanken. Egeninsatser betalas in, lopande under aret, av Gambiagruppernas
lokalgrupper och enskilda medlemmar/personer som vill stodja var verksamhet.

Pengar till Gambia

Statsbidrag och egeninsats for arbetet som vara samarbetspartners Future In Our Hands the
Gambia (FIOHTG) och The Association of Non-Governmental Organizations (TANGO) ska
skickas till ett speciellt bankkonto i Gambia som FIOHTG respektive TANGO har. Hur ofta
och vid vilka tidpunkter Gambiagrupperna skickar pengar till FIOHTG och TANGO styrs av
det avtal om utbetalning av bidrag som Gambiagrupperna och FIOHTG respektive TANGO
tecknat. Overforingen av pengar foregds av en rekvisition frain FIOHTG och TANGO och
efter att pengar tagits emot av respektive partner skickas en bekriftelse pa att de kommit fram
och till vilket belopp i1 den lokala valutan GMD.

FIOHTG och TANGO skickar kvartalsvis en rapport till SOG 6ver den ekonomiska statusen 1
de projekt som finansieras av Sida.

FIOHTG respektive TANGO upprittar en ekonomisk rapport som revideras av en
revisionsbyra 1 Gambia. Byrans revisionsrapport skickas till SOG och Gambiagruppernas
svenska revisorer.

Attestregler

Alla utbetalningar ska godkdnnas gemensamt av tva av SOG utsedda representanter innan de
betalas ut.

Utbetalningar

Betalning av fakturor och erséttning for resor och utligg sker 16pande efter attest. Arvoden
betalas ut kvartalsvis. Kassoren ansvarar for att deklarationer l&dmnas till myndigheter 1 rétt
tid och att avgifter och preliminirskatter betalas in.

Kontanter och checker

Gambiagrupperna har i dagsldget ingen kontanthantering i Sverige och Gambia.

Avskrivningsregler

Gambiagrupperna tillimpar rak arlig avskrivning enligt f6ljande:
Bilar 25 %

Datorer 33 %

Byggnader i Gambia 10 %

Maskiner och utrustning 20 %
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Ekonomisk rapportering

Till varje moéte med SOG tar kassoren fram en resultatrapport som visar Gambiagruppernas
stillning vid det aktuella tillfdllet.

En 4rsredovisning upprittas efter verksamhetsirets slut. Arsredovisningen upprittas enligt
K3-modellen och omfattar Gambiagruppernas verksamhet i Gambia och Sverige. Resultatet i
Gambia revideras av revisionsbyrd i Gambia innan det skickas till Sverige. Arsredovisningen
revideras av Gambiagruppernas svenska revisorer och godkinns av samraddsmotet (arsmotet).

Reviderade érsredovisningar skickas till Svensk Insamlingskontroll och Sida, i det senare
fallet for det/de projekt som Sida finansierar.

Hantering av bankkonton och plusgirokonton

Firmatecknare

Behorighet att teckna foreningens bank och plusgirokonton beslutas av
Samordningsgruppen (SOG). Betalningar ska alltid signeras av tva i
forening.

Konton:

Nordea:

Aftéarskonto 47 27 91-3 anvénds for utbetalningar.

Plusgirokonto 90 02 38 — 7 anvénds for inkommande betalningar inklusive Sida.
Handelsbanken:

Bankkonto 567 823 822

Pé detta konto gors inséttningar frén lokalgrupperna samt enskilda personer. Detta
konto &r kopplat till bankgiro 900-2387 och swish.

Transaktionskonto 619 138 408

Detta konto dr for ndrvarande passivt.
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Bilaga 2. Riktlinjer for GGs upphandling
Antagen av SOG 2026-01-27

Gambiagrupperna ska vid all upphandling av varor, tjinster och entreprenader som helt eller
delvis finansieras av Sida, utgd fran Sidas upphandlingsriktlinjer for enskilda organisationer.
Syftet ar att sékerstilla att upphandling sker pa ett ansvarsfullt, transparent och
kostnadseffektivt sdtt samt 1 enlighet med krav pa regelefterlevnad och antikorruption.

Upphandling ska genomf6ras 1 enlighet med f6ljande grundprinciper:

e Oppen och rittvis konkurrens
Upphandling ska sa langt som mgjligt genomforas sé att flera leverantorer ges
mdjlighet att konkurrera om uppdraget, i syfte att uppna bista mojliga resultat.

e Likabehandling och icke-diskriminering
Alla leverantorer ska behandlas lika och bedomas utifrdn samma forutbestimda krav
och kriterier, utan sdrbehandling eller diskriminering.

e Saklighet och objektivitet i beslutsfattande
Beslut i upphandlingsprocessen ska baseras pé sakliga och kommersiella grunder samt
pa 1 forvig faststéllda kriterier, utan paverkan av personliga relationer eller andra
faktorer som inte ingar i de faststillda kriterierna.

e Proportionalitet
Krav, upphandlingsprocess och dokumentation ska anpassas efter upphandlingens
innehall, omfattning och ekonomiska virde.

e Transparens och dokumentation
Upphandlingsprocessen ska genomforas pa ett Oppet sitt och dokumenteras sa att
beslut, bedomningar och tilldelning kan f6ljas och granskas i efterhand.

e Biista valuta for pengarna
Upphandling ska syfta till att uppna bésta mojliga kombination av kvalitet och kostnad
i relation till organisationens behov och uppdragets mal.

Hur upphandlingen genomfors ska avgoras utifrén kontraktets uppskattade totala viarde och
vad upphandlingen avser, i enlighet med Sidas upphandlingsriktlinjer. Upphandlingar far
inte delas upp i syfte att kringga tillaimpliga regler eller troskelvarden.

I samband med upphandling ska Gambiagrupperna sékerstélla att leverantorer och
samarbetspartners har tillrdcklig juridisk, ekonomisk, teknisk och yrkesmaissig kapacitet for
uppdraget. Som en del av detta ska kontroller goras enligt Sidas upphandlingsriktlinjer,
inklusive kontroll mot EU:s sanktionslista samt ytterligare relevanta sanktionslistor.
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Bilaga 3. Riskmatris

Sannolikhet (1-5)

1. = Inte alls sannolikt (kan bara hinda under mycket exceptionella
omstdndigheter)

2. = Inte troligt (kan bara hidnda under ovanliga omstdndigheter)

3. = Mojligt (kan hinda under vissa omstédndigheter)

4. = Troligt (kan hdnda under samtliga omstandigheter)

5. = Naéstan sdkert (forvantas hinda)

Konsekvens (1-5)

1. = Inga konsekvenser (normala rutiner).

2. = Sma konsekvenser (kan paverka sma aktiviteter i
programmet/projektet).

3. = Medium konsekvenser (krdver justeringar av
programmet/projektet).

4. = Stora konsekvenser (hotar mal och uppfyllelse/programmet).
5. = Hela projektet hotas (programmet/projektet maste stoppas).

Riskbedomning av verksamheten generellt gors av SOG fortlopande.
Atgiirder for att hantera risk utarbetas hirvid.

Riskhantering i ovrigt:

Styrelsemedlem fér inte ha betalningsanmarkning.

Arlig uppfoljning av Policys p4 Samradsmote

Ett digitalt arkiv sparas pé flera platser for att undvika forlust av

viktiga dokument.

Bilaga 4. Reserakning

Se Miljopolicy i Policymanualen for Resor.

Blankett for logi- och resekostnader finns pa kansliet. For begéran om ersittning specificeras
anledning, logi, fortiring, resekostnader och beviljat Traktamente. Kvitto bifogas for alla
utldgg. Ordforande attesterar innan ersittning utbetalas av kassor.
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Bilaga S. INTRODUKTION AV NY LEDAMOT I
SAMORDNINGSGRUPPEN

1 UPPRATTA ETT INTRODUKTIONSPROGRAM

Samordningsgruppens ordférande ansvarar for att ett introduktionsprogram utarbetas for
introduktion av nya ledamoter. Programmet bor innehalla foljande aktiviteter:

» genomgédng med Gambiagruppernas Samordningsgrupp (SOG),
* genomgang av
o0 organisationens ekonomi,
o arbetsordningar och dvriga instruktioner,
o Samordningsgruppens arbetsuppgifter,
o Samordningsgruppens ansvar,
* besok pa GG's kontor 1 Karlskoga,
» mote med kanslist for att ta del av arkivet,
* introduktion av Gambiagruppernas gruppverksamhet och de olika gruppernas
intresseomraden

2 TIDSPLANERA INTRODUKTIONEN

Gor en tidsallokering for introduktionsprogram for ny ledamot. Informera och verldmna
tidsallokering samt schemalédgg 1 tiden introduktionsprogram. Tidsinsats bor klargéras redan
for kandidater till ledamotsuppdraget.

3 GENOMGANG MED ARBETSUTSKOTTET

Mote med Gambiagruppernas Arbetsutskott. Syftet ér att ldra kdnna ledaméter och deras
bakgrund och kompetens, samt uppna kunskap om organisationens verksambhet.
Genomgéng av historia, visioner, mal, strategier, langsiktig planering, organisation,
personalsituation, policys, bidragsgivare, laget i Gambia samt omvirldsfaktorer.

4 GENOMGANG AV GAMBIAGRUPPERNAS EKONOMI

Mote med ekonomiansvarig for genomgéng av ekonomisk och finansiell stdllning,
genomgang av minst tre arsbokslut, redovisningsprinciper, tidigare budgetar med utfall,
arets budget och prognos, kénslighetsanalyser och scenarios.

5 GENOMGANG AV SAMORDNINGSGRUPPENS ARBETSUPPGIFTER,
INSTRUKTIONER ETC.

Mote med Samordningsgruppens ordférande samt eventuellt dess sekreterare med
genomgang av struktur for Samordningsgruppens arbete, arbetsordning, instruktion for
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ekonomisk rapportering, 6vriga instruktioner och policys, métesfrekvens, tidsplanering,
forvantansbild pa ledamoter, utvarderingsrutiner, fornyelseplanering, rapportering,
myndighetskontakter, mediefragor, registreringar mm.

6 GENOMGANG AV SAMORDNINGSGRUPPENS ANSVAR

Samordningsgruppens ordférande gar igenom krav for samordningsgruppen samt jévsregler
enligt GG’s Policy Manual.

Lite tips!
SOG — nytt (Justerare och Medlemsansvarig)

Skrivs av Justerare inom en vecka efter SOG — mote samt mejlas samtliga medlemmar av
Medlemsansvarig

SOG - protokoll (Kanslist)

Skannas med underskrifter av ordférande och mejlas till kanslist for digitalt utskick till SOG,

Valberedningen, Vida Vyer redaktionen och ordféranden i lokalgrupp.

Infor Samrads- och Medlemsmoten (Kanslist)

Inbjudande grupp gor inbjudan till métet. Det dr den grupp som bjuder in som ansvarar for
program! Kansliet skickar ut inbjudan samt paminnelse om att motioner ska vara styrelsen
till hands senast sex veckor for Samradsmote.

Program och foredragslista skickas ut senast tva veckor for motet.

Till: SOG, Valberedning, Vida Vyer redaktionen, Gruppledare samt anmalda till

métet. Skapa ny grupp i G-mail (Kanslist)

1. Klicka pa Google appar uppe 1 hdgra hornet.

2. Klicka pé kontakter!

3. Klicka pa + Skapa etiketter i listan till vinster!

4. Namnge den nya gruppen

5. Lagg in mottagare genom att klicka pa + knappen i nedre hogra hornet!
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6. Skriv in mottagarens namn och mailadress, klicka pa Spara!
7. Klicka pa plus igen och ldgg till nésta mottagare!
8. Fortsatt enligt punkt 7 tills alla mottagare har lagts in!

Lagg till ytterligare mottagare i existerande grupp

1. Klicka pa Google appar uppe 1 hogra hornet.

2. Klicka pa kontakter!

3. Klicka pa onskad grupp i listan till vénster!

4. Lagg in mottagare genom att klicka pa + knappen 1 nedre hogra hornet!
5. Skriv in mottagarens namn och mailadress, klicka pa Spara!

6. Klicka pa plus igen och ligg till ndsta mottagare!

7. Fortsitt enligt punkt 6 tills alla mottagare har lagts in!

Redigera kontakt (ny mailadress etc.)

1. Klicka pa Google appar uppe 1 hogra hornet.

2. Klicka pé kontakter!

3. Klicka pa onskad grupp 1 listan till vénster!

4. Markera den person som du ska dndra adress pa! Du far da upp den kontaktens ruta. 5.
I 6vre hogra hornet ser du en penna/krita klicka pé den sé kan du dndra det du vill! 6.

Spara!



