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Arbetsuppgifter for IT-administrator pa klubbniva inom

InneWheel
Manad Uppgift Anmadrkning
Juli Ta fram uppgift om antal medlemmar i klubben vid

verksamhetsarets borjan.

Ge vid behov president, sekreterare och skattmastare
listor over de andra klubbarnas motsvarande
funktionarer inom distriktet med namn och mailadresser

Bestill via
distriktets
ITadministrator

30 juni maste ske senast den 15 maj och efter att ev
funktion i gamla klubben avslutats.

distrikts- och rads IT.

Lopande

Augusti Lopande

September | Lopande

Oktober Lopande

November | Lopande

December | Lopande

Januari Lopande

Februari Lopande

Mars Lopande

April Nya funktiondrer infors och gamla avslutas. Meddela ditt
distrikt nar du ar klar!
Lopande

Maj Overféring av medlem fran klubb som ska upplésas den | | samarbete med

Alla uppgifter i Medlemsregistret kontrolleras.
Namn, medlemstyp, adress, telefon, mobil, funktion,

Lopande




Juni

Ta fram uppgift om antal befintliga medlemmar vid
verksamhetsarets slut, antal nytillkomna medlemmar
under aret och antal medlemmar som slutat. Maste goras
innan 15 juni.

Lopande

Vid behov sker alltid féljande I6pande.

Andra medlemstyp till Under uttride dd medlem
meddelat att hon 6nskar sluta i samband med
verksamhetsarets slut.

Ta bort medlem som lamnar féreningen direkt av olika
orsaker, glom inte avsluta ev funktion innan.
Datum och orsak maste alltid anges.

Ge medlemmarna stdd och hjalp med att hitta
dokument pa hemsidan.

Vara medlemmen behjalplig med fragor kring 16senord.

Hemsidan/ Lathundar

Att fixa pa oinloggad sida: Lépande uppdatera klubbens
Oppna hemsida med aktuellt material.

Att fixa pa Inloggad sida: Lagga in aktuella dokument.
Lagg in nya moten I6pande.

Ge inkommande IT-funktiondrer utbildning i arbetet.
Utbilda klubbsekreterare i att skicka mail i systemet.

Hitta pa:
Hemsidan/Bibliotek/
Lathundar

Ge klubbens medlemmar kontaktlistor 6ver egna
klubbens medlemmar till den som inte sjalv kan skriva
ut.

Hitta pa: Rapporter pa
inloggade klubbsidan

Lopande

Se till att medlemsregistret ar uppdaterat avseende
aktuella medlemmar, adresser, telefonnummer,
mailadresser och ev funktioner.

Skriv in nya medlemmar och ge dem information om var
IT-policy. Se till att de skriver pa att de Samtycker till att
deras uppgifter finns med i vara register. Satt bocken i

rutan om de inte klarar det sjalva.
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