Arbetsuppgifterfor IT-administratorer pa Distriktsniva for Inner Wheel

Manad Uppgift Anmarkning
oLl Ta fram uppgift om antal medlemmar vid verksamhetsarets borjan. For eget distrikt
Kontrollera att alla nya IT-administratorer pa klubbniva har delgetts
Samtycke for IT-administratorer, (finns pa hemsidan, bibliotek) och att
du fatt bekréaftelse pa att de godkant denna. Distrikt ansvarar for
Klubbniva.
Kontrollera att alla IT-administratérer som avslutat sina uppdrag i Avgaende kan fa
klubbarna, har frantagits sin behoérighet i medlemsregistret och att alla |behalla sin
nya som tar 6ver, godkdnt samtycke, far behérighet och utbildning. behérighet tills den
nya har kommit
igang
Ge vid behov president, sekreterare och skattmastare listor 6ver de For distriktsniva, ta
andra Distriktens/Klubbarnas motsvarande funktiondren med namn hjilp av Radets IT-
och mailadresser. administrator
Lopande
AUGUSTI IT-adm pa distriktsniva traffas i samband med Informationstraff for Kallelse kommer
utbildning/ informationsutbyte. fran Radets IT-adm
Lopande
SEPTEMBER D_istrik.tséfsm(:jte s?pt.. el!er okt. se ti!l att alla handlingar och kallelser
finns tillgangliga pa distriktens hemsida.
Lopande
OKTOBER Lopande
NOVEMBER |L6pande
DECEMBER Lopande
JANUARI Lopande
FEBRUARI Lopande
Distriktsmote, alla handlingar och kallelser skall finnas tillgangliga pa
MARS L .
distriktens hemsida
Lopande
APRIL Nya funktionarer infors och gamla avslutas. Klubb rapporterar till
Distrikt och Distrikt till Radet
Lopande
Overféring av medlem fran klubb som skall upplésas den 30 juni maste |Samrad med klubb
MAJ ske senast den 15 maj och efter att ev funktionni gamla klubben och ev med radets
avslutas IT-adm
Alla uppgifter i Medlemsregistret kontrolleras innan fil till den tryckta
Matrikeln 6verlamnas till tryckeriet i Juni Stod till Klubbarna
Lopande
Ta fram uppgift om antal befintliga medlemmar vid verksamhetsarets
JUNI slut, antal nytillkomna medlemmar under aret och antal medlemmar

som slutat. Maste goras innan 15 juni




Vara behjalplig med fragor kring l6senord. Uppdatera distriktets

LOPANDE hemsida med adekvat material, att det gar latt att hitta bland alla
UNDER ARET |inlagda dokument. Lagg ev. in klubbarnas manadsprogram. Légg in nya
mdten

Fungera som bollplank till klubbarnas IT-administratérer
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