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Radets IT-samordnare

Radets webbmaster

Arbetsuppgifter for IT-samordnare/webbmaster Radet

Instruktioner*:
-IT-samordnaren ar systemdgare med budgetansvar och lamnar med det ekonomisk rapport till Radet.
- Webbmaster ansvarar fér innehadllet pa hemsidan och i dokumentforvaringen. Webbmaster ansvarar aven for distriktens 6ppna hemsidor.

Instruktioner* Under aret:

- Kontakt med var tekniske leverantor, 100% Media, for hjalp med uppgifter i systemet som inte fungerar.

- Ge distriktens IT, D:IT, stdéd och hjalp med allt som rér hemsida och medlemsregister.

- Ge inkommande IT-funktionarer pa distriktsniva, vid behov, ev utbildning i IT-arbetet.

- Se till att stodjande bolag utanfor IW vid behov tecknar ett bitradesavtal med IW i de fall de har tillgang till medlemmarnas personuppgifter.

- Skriva instruktioner pa hur arbetet med systemet lattas utfors.

- Felsdkning av inrapporterade problem.

- Vara behjalplig med fragor kring 16senord.

- Webbmaster hanterar all publicering fran Radets medlemmar.

- Webbmaster hanterar Kontaktfliken pa hemsidan (alla klubbars inkommande mail till Kontaktfliken) genom att besvara/vidarebefordra till berérd klubb/distrikt.

Uppgift Manad Information/Anmarkning Kommentar/Stadgar-Instruktioner-
Handbok* (Instruktioner sid 6)

Antal medlemmar; hela landet Juli Ta fram uppgift om antal medlemmar vid verksamhetsarets borjan. 1/7 kan medlemsantalet skilja mot den 29/6
vilket ar helt naturligt. Medlemsantalet 29/6
innehaller aktiva medlemmar den dagen inkl de
som t ex. ligger for uttrade

Kontrollera att alla nya IT-administratorer pa distriktsniva har delgetts Samtycke for IT-admin
Samtycke for IT-admin (finns pa hemsidan, bibliotek) och att du fatt bekraftelse pa att de godként denna. Radet
ansvarar for Distriktniva.

Kontrollera att alla IT-administratorer som avslutat sina uppdrag i klubbarna, har frantagits sin
Avsluta behorighet for IT- behdrighet i medlemsregistret.
admin som avgatt

Informationsmote Augusti  [T-adm pa distriktsniva tréffas i samband med Informationstraff for utbildning/ Kallelse kommer fran Radet.
informationsutbyte.

Radsarsmote Oktober/ Radsdrsmote okt/nov, se till att alla handlingar och kallelser finns tillgdngliga pa hemsidan. Webbmaster i samarbete med IT-samordnaren
november Flera dokument kan ligga 6ppna medan vissa kravs inloggning for att lasa.

Radsmote Mars/april Radsmote, se till att alla handlingar och kallelser finns tillgangliga pa hemsida. Flera dokument ~ Webbmaster i samarbete med [T-samordnaren
kan ligga 6ppna medan vissa kravs inloggning for att lasa.

Funktionadrer; uppdatera April-maj  Nya funktionarer infors och gamla avslutas. Paminn distrikten om detta. OBS! Glom inte Samtycket vid nya IT-admin.
Instruktioner: Se sid 6!


http://www.innerwheel.se

Instruktioner*:

-IT-samordnaren ar systemagare med budgetansvar och lamnar med det ekonomisk rapport till Radet.
- Webbmaster ansvarar for innehadllet pa hemsidan och i dokumentférvaringen. Webbmaster ansvarar aven for distriktens 6ppna hemsidor.

Instruktioner® Under aret:

- Kontakt med var tekniske leverantor, 100% Media, for hjalp med uppgifter i systemet som inte fungerar.
- Ge distriktens IT, D:IT, stod och hjalp med allt som rér hemsida och medlemsregister.

- Ge inkommande IT-funktionarer pa distriktsniva, vid behov, ev utbildning i IT-arbetet.

- Se till att stodjande bolag utanfér IW vid behov tecknar ett bitradesavtal med IW i de fall de har tillgang till medlemmarnas personuppgifter.
- Skriva instruktioner pa hur arbetet med systemet lattas utfors.
- Felsdkning av inrapporterade problem.

- Vara behjalplig med fragor kring l6senord.

- Webbmaster hanterar all publicering fran Radets medlemmar.
- Webbmaster hanterar Kontaktfliken pa hemsidan (alla klubbars inkommande mail till Kontaktfliken) genom att besvara/vidarebefordra till berérd klubb/distrikt.

Uppgift Manad Information/Anmarkning Kommentar/Stadgar-Instruktioner-
Handbok* (Instruktioner sid 6)

[IW om aktuella funktionarer April/maj  Informera lIW-admin om aktuella uppgifter fér radsspresident, radssekreterare, Na&r detta skrivs gérs detta manuellt da IIW dnnu
nationalrepresentant, radsskattmastare, radets redaktor, distriktspresidenterna, inte uppdaterat det aldre verktyget som ar
distriktsekreterarna, distriktsskattmdstare och klubbsekreterarna. borttaget.

Klubbyte av medlem vid klubb Maj Overféring av medlem fran klubb som skall upplésas den 30 juni maste ske senast den 15 maj.  Proceduren ska ha foregéatts av dialog mellan

nedlaggelse (Tidigare behovdes funktionen avslutas forst innan klubbytet kunde goras. Inte nu léangre.) distriktet & aktuell klubb. Instruktioner: Sid 6!

Medlems uttrade Juni Medlem under uttrade forsvinner automatiskt i och med nytt verksamhetsar. Har medlem
innehaft funktionsroll forsvinner dven den per automatik.

Medlemsantal per 29/6 Juni Ta fram uppgift om antal befintliga medlemmar vid verksamhetsarets slut, antal nytillkomna Instruktioner: Se sid 6!
medlemmar under aret och antal medlemmar som slutat. Maste goras innan 29 juni. 30/6 kan medlemsantalet skilja mot dagen efter,

1/7, vilket &r helt naturligt. Medlemsantalet 30/6
innehaller aktiva medlemmar den dagen inkl de
medlemmar som ligger Under uttrdade vilka tas
bort per den 1/7.

Avslutat medlemskap kan Avslutat medlemskap kan &terinféras inom ett fran det att det togs bort. Aven frén upplést R-IT ansvarar for detta.

aterforas till klubb klubb.

Hemsidan Lopande Webbmaster: Halla hemsidan aktuell samt se till att Dokumentsidan ar latt att orientera och Instruktioner: Se sid 6!
hitta i. Vara distrikten behjalplig med olika fragestallningar.

IW-Nytt och medlemmars Lopande Radets matrikelansvarige. Adresserna kontrolleras infor varje IW-Nytt. Viktigt att medlemmar Handbok sid 16

adresser

har ratt adress registrerad.



