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Typiska uppgifter

Narvaroregistrering

Veckobrev

Styrelseprotokoll
Arsmotesprotokoll

Arkivering av klubbens dokument
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— Vara val bekant med ClubAdmin
— Referat? Presentera foredragshallare o klubbarenden.
— skriva och spara original for revision och arkivering
- arsmotesprotokoll, verksamhetsberattelse och arsredovisning
— en bra mappstruktur i ClubAdmin
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Tips

v Arbeta tillsammans med klubbens IT-ansvarige och bygg en lamplig
mappstruktur i ClubAdmin

Sakerstall att medlemmarna kan logga in i ClubAdmin for att se
veckobrev, uppdatera sina kontaktuppgifter, mm

Engagera klubbmedlemmar for registrering av narvaro och gaster
Engagera klubbmedlemmar for ev. referat

Sakerstall ett bra dverlamnande for tilltradande sekreterare
Hamta stod i Rotaryskrift med info till sekreterare (skickas ut)
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Distrikt 2340 hemsida

| Kolla in:
1. Rotary Foundation — har
HEM DISTRIKTET KALENDER BIBLIOTEK LANKAR finns mycket matnyttigt om
KLUBBAR DOKUMENT 2 Foundation.

SOCIAL MEDIA G L

GUVERNORENS SIDA FOTOGALLERI 2. Dokument — har ligger
n m 4 FUNKTIONARER diverse dokument for
VAD AR ROTARY? [RGEELEE L. klubbarna och

dokumentation fran

Rotary  ér en organisation for . .
samhalisengagerade personer med olika VENSWSUTB'ITE Utb”dn'ngar-
yrkesbakgrund, koén, 3lder, religion och \/

emisk tillnorigher, som goér humanitara
insatser och arbetar for aw framjs
samforstand, goodwill och fred i varlden. |
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B MIN KLUBB

PERSONER
PROGRAM

Club admin

STARTSIDA
O Klubb @ Distrikt ~ Andra

Rubrik Ingress OBS!

Si

Uppdatering av e-postlistor ‘

E-postlistorna uppdateras inte automatiskt om nagon byter e-postadress utan det maste man géra
E-postiistar manuellt. Ha for vana att alltid gora det innan du anvander en lista.

Klicka p3 den lista som ska anvindas och tryck "spara” langst ner till vanster i det nya fanstret som
dppnas.

Varje medlem kan ga in och gora andringar om sig sjalv under MIN KLUBB

Vilj Personer, sen klickar du pa ditt eget namn.

Valj fliken Redigera. GI6m inte Spara nar du ar klar.

Vilj fliken Konto, nar du vill uppdatera lI6senord eller som funktionar fa upp epost eller telefon pa
klubbens hemsida.

Vilj fliken Prenumeration, nar du vill fa en lista pa program hos olika klubbar till din epostlada infor
varje vecka.
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Registrera narvaro

2, SR = : Vélkommen: Christina
Vasteras Rudbeckius Bredin

ary iC2F E3
S£1 2% Rotaryklubb
L% Sok

m
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OM KLUBBEN PROJEKT KALENDER BIBLIOTEK LANKAR

 Innan du kan registrera narvaron, maste aktiviteten laggas till under
PROGRAM. (Inlagda program kommer upp i KALENDERN.)

 Valj Ordinarie for vanligt klubbmote eller Annat nar det ar styrelsemaote, en
extern aktivitet typ konsert eller annat.

- Nar detta &r gjort kan du valja NARVARO.REG. Och kommer d4 in till
listan med klubbens programpunkter. Valj Narvaro och sen ar det bara att
markera de personer som var narvarande.

il
4

» Gaster registreras langre ner pa sidan.

» For gastande Rotarian valjer man personens klubb och da kommer alla
medlemmarna i den klubben upp. Klicka i rutan for ratt person.

o Gaster skrivs in med namn.
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HEM OM KLI

Epostlistor

E-POSTLISTOR

B MIN KLUBB

KLUBBEN FASTA LISTOR
FUNKTIONARER

Namn

NARVARO, REG

g
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DOKUMENT

WEBBPLATS
MITT DISTRIKT

MIN PROFIL
SUPPORT
LOGGA UT
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lEMMAE  Alla aktiva medlemmar exklusive honorsrer °

funktiona [BF  Alla fasta funktiondrer
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Praktiskt nar du ska skicka epost till alla
medlemmar i klubben.

Nar du klickar pa den gula knappen sa
kommer du in till epostadressen.

Markera den bla lanken och klistra in
den i faltet Till i en ny epost.

Det &r bara de GODKANDA EXTERNA
AVSANDARNA som kan anvanda sig
av listorna. Varje lista har unika
Godkanda Avsandare.
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HEM OM KLI

SOK KLUBBENS DOKUMENT

 Arkivering av klubbens dokument gors med fordel i ClubAdmin.
« Dokument som laggs i
| akAR |

* Klubbmapp kommer man bara at nar man ar inloggad.
+ Offentlig kommer alla 1att &t under huvudmeny BIBLIOTEK pa klubbens hemsida

= - Distriktet lagger dokumentation fran olika utbildningar under Offentlig
pr—— mapp, sa du hittar den LATT under BIBLIOTEK pa rotary.se/2340
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MIN PROFIL
SUPPORT
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Medlemsinfo Support

Rotarys kontor | Zarich * Medlemsservice Rotal !-Se

Webbmaoten Svenska leverantérer
Rotary Foundation Support
L R » Logga in pa rotary.se och titta igenom de olika rubrikerna.
lub Visioning E-post pa rotary.se

I Rotary Leadership Institute » Kolla sarskilt under menyerna Medlemsinfo och Support

* | synnerhet de&jérnmarkerade innehaller bra info som ar
vardefull for dig som klubbsekr

Flera IT-system

ClubAdmin

My Rotary

Paul Harris Fellow
*agrédet

Rotary Fellowships

) Eotanj Action Groups
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Rotary.org — Rotary Club Central

Lagga in klubbens mal

Logga in pa MyRotary pa rotary.org. Om du inte gjort det tidigare ar det bara
att klicka pa MyRotary, sa far du hjalp med inloggningen.

« Forklaring hur man lagger in malen finns i bif fil

Rotary My Rotary

# Rotary.org | English  ~

Donate

HOME ' EXCHANGE IDEAS | TAKE ACTION | LEARNING & REFERENCE = MANAGE = THE ROTARY FOUNDATION | NEWS & MEDIA ' MEMBER CENTER

Club & District Administration >
Community Marketplace >
Brand Center b

Products & Services ?

Rotary:
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Travel & Expenses

Club Administration
District Administration
Contributions

Reports

Rotary Club Central



Diverse bra att veta

» Rotarypublikationer pa svenska, lank

» Betala in till PolioPlus och Arliga Fonden,
« Bankgiro 5842-8624. Skriv i meddelande klubbens ID samt Polio eller Annual fund.

» Bestalla en PHF — ansokningsblankett

« Hur manga PHF-poang har klubben — lank
« Kontakta kontoret i Zurich - lank
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