Kom godt igang med Rotaryportalen pa
klubniveau

Manual for administratorer

Manual for adminiStratorer.........uuiiiiiiiiiii e e 1
1 TKON FOrKIQrNG oo e e e e e e e e e e e 3
N o T [ o Vo U UPPRPPN 4
3 Startside (LandiNgPage) .oceeeeeeeeeeeiiiiciee et e e e e e e e e e e e e eeaaaraaa 5
4  /Zndreien medlemsprofil........cc i ———— 6

CrOPPE (DESKEEI) FOTOS ...vvrrreeeeereeeeseeeseeeeeseeseseseeeoseeeeeeeeseeses e eseeeeseeesseeeseses e eeseees e eseesesesesesseseses s essesesesenens 8
5 Oprette et Nyt Medlem .. ..., 9
6 Flytet medlemtilanden klub.........ccoooiiiiiiiii e, 10
7 Genindmeld et tidligere medlem ... 11
8 /ndring af gaestemedlem til aktivt medlem .......ccooorrrrrriiiiiiii . 12
9 Oprette/editere klubledelsen (Management) ......cccceeeeeeeeeiiiiieeeee e, 13
10 OPrette MEOAEr .. ..o e e e e e e e 16
11  Gentagne mg@der (reKursive M@BAEr) .......ceeeeeeieiieieiiiiiiiieeeee e 18
12 Tilmelde til m@deriegen KIub...........ouuuuioieiii i 19
13 Tilmelde til mgderianden KIub .......ccccciiiiii . 19
14  Tilmelde andre medlemmer til mgde i egen klub eller anden klub ................. 20
15  Referat fra M@BAer ..o 21
16 Tilfgje Favoritter og fjerne dem igen.....cccooeeiiiiiiiiiiiiiciieee e, 22
i U Lo V| - USSP 24
18  Opret UdValgSmM@BAEr .....uueeiiei i 25
RS T B o (0 4 =T 0} =] 26

Dokument med begranset adgang (kun synligt for autoriserede MedIemmer) ..........oo.vvvreereeeeseeerrennne. 28
20  Rediger KIubdata.......ccooeiiiiiiiiecee e 29
21 Send email til M@dedeltagere ... 30

15. oktober 2021 side 1



22 Send email til MedlEmMMIET ... e 31
23 Send SMS til medlemmer og m@dedeltagere........coovvvveeveveveereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 32
P R B Lo [ 1 i (=] GO PP 33

OBS: Denne guide er udarbejdet til brugere af PC’ere og alle skaermbilleder er som vist pa en PC. Bruger du
tablet eller smartphone, vil skeermbillederne se en del anderledes ud, idet portalen anvender responsivt
design.

OBS OBS: Guiden henvender sig fortrinsvist til klub- og udvalgsadministratorer. AG-, distrikts og
landsadministratorer har andre rettigheder, men det forventes kendt af disse. Mange af funktionerne pa
klubniveau gar igen pa de tre gvrige niveauer, men her har administratorerne rettigheder ned i systemet.
Forstdet saledes at en distriktsadministrator f.eks. har retttigheder i alle klubber hgrende til det givne
distrikt.
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2 Logind
1. Ga til https://rotary.dk
Klik pa Mit Rotary

3. Indtast dit medlemsnummer (8 cifre) og din adgangskode. Fgrste gang du logger ind, vil du fa denne

meddelelse, hvis din adgangskode har faerre end 8 karakterer:

ROt d l’y Hvordan ledes

Danmark

136854: Ole Poulsen | Adgang negtet | Mit Rotary | Frontpage Parallax Container | 150469: Arne Stevns

Rotary Strategiplan Om Rotary Programmer Projekter Distrikter Bidrag Servicefunktioner

I + Dette er forste gang du logger ind. Du skal derfor =ndre din adgangskode, 53 den overholder vores regler for adgangskoder

150469: ARNE STEVNS

IIT ROTARY
N

Har du en adgangskode, der har faerre end 8 tegn, skal du @ndre adganskoden nu og din profilside bliver

automatisk abnet. Aben siden sa du kan redigere den. Find den sektion, der hedder KONTO.

Pasordsbegransninger: Adgangskoder er ens:
« Pasondet skal som minimum vare pa 8 karakterer

IIT ROTARY
N

OBS OBS. Hvis du pa et tidspunkt vil 2ndre din primaere email, skal du fgrst indtaste din adganskode i

gverste felt i KONTO sektionen. Dernaest kan du sendre din email. Hvis ikke du indtaster adganskoden, vil du

fa fglgende meddelelse:

Forside | Store Heddinge | Mit Rotary | 136853: Birte Marie Linnebjerg

I € Din nuveerende adgangskode mangler eller er ugyldig; den er nadvendig for at eendre E-mail.

136853: BIRTE MARIE LINNEBJERG
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3 Startside (Landingpage)
Her kan du se alle de mgder, du er inviteret til at deltage i, uanset hvilket niveau mgderne er pa. Denne side
kaldes populeaert din Startside eller Landingpage og det udtryk vil blive brugt i guiden her flere gange. Langt
de fleste af de efterfglgende funktioner begynder pa Startsiden.

2 IZ seg Abne Rotarymeder Driftsstatus
Rota ry Bliw med|em Ungdomsudveksling Programmer Frojekter Raotary Danmark Distrikter Hjzlpefonden
D1440-1450-1461-1470- 1480
Mulstil din adgangskode | Forside | Mitrotary | 136253: Birte M. Linnehjerg | Mt rotary
UDVEKSLINGSOPHOLD - PRASIDENTSKIFTE 2020/21 -
= 712013 = 2.7.2020
X : MNIKOLINE BYRIALS OPHOLD | PRESIDENTSKIFTE 2020/21
e UsA . ' PER bed, for sidste gang i sin
Nikoling Byrial har i arst 17118 prEsidentoeriods, velkemmen
vEret udsendt som udvekslingsswdent til Aspen i op efter dagens sang var der 3
Colorado USA... minutter. ..
MERE MERE
M@DEKALENDER &% «rY MIN KLUB
03 = M@DET ER nmﬁ Dyrzhaven
- 17:30 | K |ingen
2020 : e Medlzmmer
Diokumentsr

10 «
dec
200

17 =
04
14 =

20

21 .

202

26 ©

20

28

Mlan
jan
ikl

04 =

17:30 | K | Zoommeade

: 7/
17:30 | K | Miske Z00M made %
MESTERM@DE

FALLESM@DE HOS VIRUM-SORGENFRI RK. - B
17:30 | K | Hotel Frederiksdal

e Y

SMILFONDENS ARBEJDE - 3. MIN. V/BIRGITTE

17:30 | K| Friiandsmusssts Restaurant

ARSMODE-3MINV/

17:30 | K | Frlandsmusests Restaurant

RD-IT-UDVALGSMGDE
15:00 | R-U | Zoom {made-id 823 025 8385)

HORSTOGENE MED TEMPELRIDDERNES BETYDNING FOR
DANMARKS HISTORIE 1 DEL - 3. MIN V/

17:30 | K | Frlandsmusests Restaurant

KORSTOGENE MED TEMPELRIDDERNES BETYDNING FOR
DANMARKS HISTORIE 2 DEL - 3. MIN.

Ledelz=funktioner

MIN PROFIL

Vis brugerprofil

Rediger profil

MINE FAVORITTER
Arrangementer

DANID

Danmari

Danmark - Dokumenter
Facebook Dyrehaven

Meda

vyAuvvuuw

| hgjre panel ser du nogle genveje til sider under klubben, din profil og favoritsider.
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4 Andreien medlemsprofil
Som klubadministrator har du adgang til at rette i alle klubmedlemmernes profil. Klik pa Medlemmer under

MIN KLUB.

M@DEKALENDER

jun
1 2016

Nu dbner en side med listevisning af alle klubmedlemmer.

DYREHAVEN

MEDLEMMER

Nawn

14:30 | R-U | Cyberspace

Andersen-Rosendal, Jesper

Andersson, \Misti

Bidstrup, Kirsten

Bohn, Miels Cle

Christensen, Gregers

YEP PROJEKTUDVALGSM@DE (SKYPEM®DE)

Klassifikation

advokat

sukkemroduktion

jurist

kirurgi

uddannelse

Klik pa et navn for at dbne en enkelt profil.

Distriki 1480 | D1480 AG Omrace 1 | Mit Rotary | Dyrehaven | 136851: Kirsten Hegfeldt

136851: KIRSTEN HOGFELDT

PRIVAT

J E Pitznersvej 42
2730 Hedev
Mobil: 20 52 55 11

FORRETNING
Kirstelen A5
J.E Pitznermsvej 42
2730 Herlew

TIf: 20 52 55 11
salgsdirektar

Medlemmer h

Y ¢ MIN KLUB
Dyrenaven
Titel
advokat

salgsdirektor, akademiingenior

junist

direktar

uddannelsesdirektar

Postnr

2830

2800

nmnz2r

3100

2800

GEMERELT

Medlems nr.:
136851

Titel:
salgsdirektor

Indmeldt | Rotary:
15.2.1996

Internationalt medlemsnr.:
3467170

Spouse/partner:
Hogfeldt, Steen

Indmeldt i nuvaerende klub:
15.2.1996

Klassifikation:
reklamegaver

Fodt
11.11.1548

Paul Harris Fellow:
PHF med 1 safir

De tre prikker til hgjre betyder, at der skjuler sig en undermenu der. Klik pa prikkerne og en ny menu abnes.

Rediger profi h
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Prikkerne er standard for abning af undermenuer og gar igen pa mange sider. Du lukker undermenuen ved

igen at klikke pa prikkerne, men lige nu skal du klikke pa Rediger profil og et redigeringsbillede abnes.

Her kan du rette i de forskellige felter, som du kender det fra det nuvaerende system.

Ruta ry Hivmedkem  Ungdemsusvekding  Frogrammer Projesier Accary Danmark Distrikzer Hizlgetorden  Seracefunkzianer

D14A0-LASD- 140 L-0470- LARD

135851 Kirsoen Hegleld | Macratary | Cywehawen - Medlemmer | Opret medlem | 135351 Kirsoen Hegleldt

136851: KIRSTEN HOGFELDT

i REDIGER MEDLEMSPROFIL

2l vamme indbaretinl mindst en -
e Rioka | vemige fiv zil, dar

R _-'” e, MEN VJER !IHHEH FL AT
DLl HAR UDFYLDT DEN E-MAIL DU VELGER
A0M FRIMER.

GEMERAL HVIEET MEDLEM UDEX ADML RETTIZHEDER VIL
e i . . ENDRE BIN E-MAIL, ER: DET AF

SIKKERHED M E BIGE ARIAGER NADVENDIGT

Hirssen Hagfoi® AT INDTA ETE ADGANGSKODE | KONTD | FELTET
HUVERENDE ADGANG 2KODE.

TR Oa Ml ODEON NaRsban nesderst
Baadhat, hivod i
tisandal pr. posl abar fa det

4ETITO reklamegaver Danmark -
salgsdnekiar PHF mead 1 safir - 11-11-1928

15-02-1096 15-02- 199 (m]

Honorae medamsfomn kan kun rediganes af en
andsadministrabo.

MEDLEMSFORM
TILLADT FRAVEE - ORLOV:

KONTD @

PRIVATE OPLYSHINGER
FIRMADPLYSHINGER
FORRETH IS OV
TILLALFT FRAMIER - FRITAGET FOR MEXOL:
KOMPETENCER: Hyis ef madiams aider ar 05 & akizr mare og
wedkGmmandes kvealder og kubancisnmnet
sammaniag o 55 dr aizr mare o wedkommends
TIDLIGERE KLUEEER SEFPTIEE far menat EesyTeisan ST anshe om & Bive
fiager for af meds, ian besfivalsen podiende geffe
ROTARY

nal og Rotary Dar
HONORERT MEDLENSEAS:
OB E: Fodan for honorat madismckal kan kun

Guide for udfyldelse af de forskellige felter findes i det hgjre panel.
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Hvis du vil uploade et profilbillede, skal det minimum vaere 250B x 250H i pixels. Optimal opl@sning er 150
dpi for at fa en god printkvalitet. Du kan uploade et foto ved at klikke pa Vaelg fil og dernaest finde fotoet pa
din egen computer. Nar du har valgt det, sa klik pa UPLOAD og billedet vises nu.

Croppe (beskaere) fotos
Du “croppe” fotos, hvis du kun vil bruge et udsnit af det oprindelige foto. Beskaeringen vil altid vaere ens i
hgjde og bredde.

; ‘.,i E : |I|I sektionen F

TILLADT FRAVAER - ORLOV:

Efter skriftlig ansagning ii bestyrelsen kan et mediam
f3 oriow og undiads at deltage i kiubbens mader.
Ansagningen skal indeholds gode og tistraskkeligs
grunde.

Systemet sastter automatisk medlemmet til afbud ved
kemmende meder. Medlemmet medtages i
medestatistikken. Medlemmet skal som minimum
betale kentingent til Rotary Intematicnal (RI) g
Rotary Danmark (RD).

TILLADT FRAVAR - FRITAGET FOR M@DE:
Hvis et mediems alder er 65 &r elier mers og
vedkommendes levealder og Mubanciennitet

sammeniagt er 85 ar eller mere og vedkommende
m skriftligt har meddelt bestyrelsen sit anske om at blive

Nederst i editeringsbilledet findes yderligere en reekke sektioner i profilbilledet, der kan redigeres. Prgv at

Indmelkit i Rotary Indmeldti nuvarends klub

27.3.2016 27.3.2016

klikke pa nogen af dem og se, hvad der gemmer sig under de forskellige overskrifter. Husk at afslutte med
GEM, hvis du har lavet zendringer.

Hvis et medlem dgr i sin aktive tid, skal medlemmet fgrst meldes ud af klubben og dernaest skal
dodsdatoen saettes. Feltet ”Dgd” vises ikke, FOR medlemmet er udmeldt. Feltet star i sektionen PRIVATE
OPLYSNINGER.

Skift klub

Udmeld mediem _
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5 Oprette et nyt medlem

DYREHAVEN - MEDLEMMER

MEDLEMMER - 1ALT 34, HERAF 2 HONORARE, 2 FRITAGET FRA MODE, 1 ORLOV OG 3 GASTEMEDLEMMER Y :

Print folder

Send e-mail

Send nofifikation
Hent mediemsdata

Opret medlem

Klik fgrst pa undermenu ikonet — de tre prikker — og dernaest pa OPRET MEDLEM.

OPRET MEDLEM

OPRET MEDLEM
- Hvis det er et almindeligt medlem Kun for
Gamstemedlem - administratorer
2 S
V=g ferst om dat er et aktvt medlem, der ska
opreties eller =t gEstemedlem
GEMERAL For st opretie et nyt medlem skal en administrator
Farste. o melern . —— oprette en del af mediemsprafilen, hvorefter
R —— medlemmet selv kan f=rdiggere sin profil. Et nyt
medlem vil sutomatizk £2 tild ermEnr. som
password, som medlzmm =rfalgende bedes
=ndre til noget andet pa minimum 8 karakterer,
I .
Uanset om det er =t ge=stemadlzm eller 2t almindsligt
Lam - medlem, skal falgende feler udfyldes:
» Fodselsdato
_ - - r » Fomawnimellemnawn
irs: Efiemawn
- - dd-mm-3333 -
o « Hlzssiikation
« Titz
" - : . = Adresse
_ - _ «  Husnummer
dd-mm-2020 dd-mm-2020 g V=gl Dererikke valgt nagen i + Fostnr. (numerisk heltal)
« By
BTN
= Frivat e-mai
» Land [default Danmark)
KONTO Huis det 2r et almindefigt medlem kan feltet Indmeld:
Raotsry s=ttes tl +/- 28 dage fra dags dato. Huis ke
PRIVATE OPLYSMIMGER feltzt udfyldes, inds=ttes dags dato sutomatisk.

Hwis det er 2t B=stemadlem kan fltst Indmeldt
nuvaerende Klub s=ttes t +0- 28 dage fra dags dato.
Huis ikke feltet udfyldes, inds=ttes dags dato
automatisk

FIRMAOQPLYSNINGER

FORRETMINGS OV
KOMPETEMCER
TIDLIGERE KLUBBER

ROTARY

Et tomt profil editeringsbillede dbnes og nu kan du udfylde felterne. Det er i store treek samme felter og
regler som i den nuvaerende portal. Se ogsa vejledningen i hgjre panel.

Ogsa her i editeringsbilledet er der SEKTIONER. Klik dig igennem dem og se hvad de indeholder.

Husk nar du er feerdig med at fylde data i felterne at klikke pa den bld OPRET PROFIL.

15. oktober 2021 side 9



6 Flyt et medlem til anden Klub

| medlemslisten finder du det medlem, der skal flyttes. Du kan kun flytte egne medlemmer til anden klub.
Du kan ikke hente et medlem fra en anden klub.

Klik pa undermenu ikonet og dernaest pa REDIGER PROFIL. Redigeringsbilledet abnes.

163594: DORTE VILLUMS

Rediger prof h

PRIVAT FORRETNING
B Housewife —

Klik igen pa undermenu ikonet og vaelg SKIFT KLUB.

163594: DORTE VILLUMS

ﬂ : REDIGER MEDLEMSPROFIL
SKift Kub h Det er hver enkelt medlems egen cpgave at

Udmeld medliem vedligeholde sine data i medlemsprofilen. Eller
altemativt fa en af klubbens administratorer til at
redigere dataene.

Dier skal vasre indbersttet mindst en e-mail. |
sektionen Retary kan du vasige hvilken e-mail, der

el e e e RAFRI MM RIS PE AT

Princippet er fuldstaendig identisk med maden det ggres pa i den eksisterende portal. Find den nye klub og
indtast en flyttedato, der kan vaere op til +/- 28 dage fra dags dato. Klik pa SKIFT KLUB og medlemmet er
flyttet til anden klub. Laes vejledningen i hgjre panel. Ved flytning mellem to klubber geelder der saerlige
regler for, hvem der ggr hvad.

163594: DORTE VILLUMS

: KLUBSKIFTE
—
My klub * Overforsaisdato * Funktienen kan kun udferes af en administrator.
. sass S .
Bronshaj - dd-mm-aaaa - Dienne funktion kan bade flytte et medlem til anden
klub og genindmelde et tidligere medlem. Hvis et
juni 2018 ~ A (| B (] medlem skal fiyttes til en anden klub, SKAL der

farst kemme en anmodning fra den nye klub til den

ms toen te fr e sa “gamile” Kub om overfiytning, men da en

2 3 4 5 administrater i den “nye” klub jo ikke har
;] 7 £ 8 10 1 z administrative rettigheder i andre klubber end sin
13 4] 15 5 17 B o egen, skal fiytningen foretages af den "gamie” klub.
0@omoBom . Klubskifte: Find farst det medlem, der skal fiyttes i
ar & m ow mediemslisten. Indtast datoen (dd-mm-3aaa) for,

hvomar mediemmet fiytter til anden Kub og vesig
klubben ud fra drop-down boksen.

Genindmelding: Hvis et medlem har varet ude af
Rotary i en periode, og nu onsker at indtresde igen,
indtastes datoen for Genindmeldt (dd-mm-aaaa).
Find medlemmet i Tidligere medlemmer. .

Hvis medlemmet indtrsder i en anden klub end

den vedkemmende gik ud af, skal den gamle klubs
administrator eller en distriktsadministrator involveres,
idet medlemmet bide skal genindmeldes og fiyttes.
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7 Genindmeld et tidligere medlem
DYREHAVEN

MEDLEMMER w—l Y

Aktive medlemmer ‘

Tidligere medlemmer Klassifikation Tte Postnr.

Find fgrst det medlem, der skal genindmeldes i listen over Tidligere medlemmer og klik pa medlemmet.

149355: LINE VON GERSDORFF

Rediger profi h

PRIVAT

Aben medlemmets profil, klik p& undermenu ikonet.
149355: LINE VON GERSDORFF

ﬁ : REDIGER MEDLEMSPROFIL
Genindmeld medizm _ Det er hver enkelt medlems egen cpgave at

— vedligeholde sine data i medlemsprofilen. Eller
Medlemstype * altemativt fa en af kiubbens administratorer til at
. redigere dataene.

Mediem

Deer skal vasre indberettet mindst en e-mail. |

Klik dernaest pa REDIGER PROFIL og igen pa undermenu ikonet. Sa veelges Genindmeld medlem.

149355: LINE VON GERSDORFF

Reassignmentdate * Nuverends kiub Reassign in a new club
| dd-mm-2016 R | Sorg ~MNo- -
juni 20168 = TR RI
ma ti on  to fr s o
1 2 3 4 5
& T g '] w 0n 2
13 4|15 18 17 18 FACEBOOK YOUTUBE LINKEDIN
o2 om0 . _
L= = . T i e —— Rotary Danmark (aben for alle)

Veelg en dato for genindmeldt. Datoen kan vaere +/-28 dage fra dags dato (Men dato kan aldrig vaere lavere
end én dag efter udmeldelses dato).

Pr. default genindmeldes medlemmet i egen klub, men hvis medlemmet skal genindmeldes i en anden klub
vaelges Genindmeld i ny klub og den gnskede klub findes. Hvis medlemmet indtraeder i en anden klub end
den vedkommende gik ud af, skal den gamle klubs administrator eller en distriktsadministrator involveres,
idet den nye klubs administrator jo ikke har adm. rettigheder uden for egen klub.
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8 Andring af geestemedlem til aktivt medlem
Hvis du vil &endre et gaestemedlem til aktivt medlem, skal du bruge Aktiver medlem. Find det medlem, der
skal aendres. Klik pa undermenu ikonet og dernaest pa Aktiver medlem.

164342: GASTEMEDLEM GAST

REDIGER MEDLEMSPROFIL

Skift klub
Det er hver enkelt medlems egen opgave at

vedligeholde sine data i medlemsprofilen. Eller
alternativt 13 en af klubbens administratarer til at

Aktiver medlem — redigere dataene.

Udmeld medlem

—— Der skal vasre indberettet mindst en e-mail. |
sektionen Rotary kan du vaelge hvilken e-mail. der
Medlemstype * skal vaere den primare, MEN VAR SIKKER PA, AT
ErtaETE = DU HAR UDFYLDT DEN E-MAIL DU VELGER
SOM PRIMAER.

Sa far du billedet, hvor du kan veelge en dato (+/- 28 dage fra dags dato) for, hvornar geestemedlemmet
bliver aktivt medlem.

164342: GASTEMEDLEM GAST

Altiveringsdato *

16-09-2016 = |

Gastemedlemmet vil nu i sin Tidligere klubber (Former Clubs) sta som om han/hun har vaeret gaest i en
periode og medlemmet vil have den korrekte indmeldelsesdato.

15. oktober 2021 side 12



9 Oprette/editere klubledelsen (management)
| din startside klikker du pa din klubs navn under Min klub og far fglgende

DYREHAVEN

M@DEKALENDER
1 J21“0”16
2 J2l’10’,116

Klik pa undermenu ikonet i panelet KLUBINFO og undermenuerne abner

M@DEKALENDER
15
18
24 e
29 e
04
06 2
13 2
16 2o
20 2

KROP | BALANCE

17:30 | K| Frilandsmuseets Restaurant

SANKT HANSAFTEN ARRANGEMENT

17:30 | K| Kirkepladsen bag Sorgenfri Kirke

SPEAKERS CORNER

17:30 | K | Frilandsmuseets Restaurant

TESTM@DE 18-09
08:00 | K-U | her

DISTRIKTSKONFERENCE - DAGSPROGRAMMET
08:00 | K| DGI-Byen

SKAT'S EJENDOMSVURDERINGSSYSTEM
17:30 | K | Frilandsmuseets Restaurant

BESTYRELSESM@DE MED UDVALGSFORMAND
18:00 | K-U | Hos Anders Q. Rasmusen

ENDNU IKKE FASTLAGT
17:30 | K | Frilandsmusesets Restaurant

VENSTREPOLITIKER MORTEN LOKKEGAARD, EU-PARLAMENTET
17:30 | K | Frilandsmuseets Restaurant

ENDNU IKKE FASTLAGT
17:30 | K | Frilandsmuseets Restaurant

DONGS FREMTIDSPLANER
17:30 | K | Frilandsmuseets Restaurant

5

«>Y

ollelle

ARAA

.

.

.

KLUBINFO

KLUBINFO

Medlemmer
Dokumenter
Ledelse/funktioner
Statistik

Print klubdata
Ugebreve

Opret made

Opret artikel/nyhed
Opret arrangement
Opret projekt
Opret tekstside
Opret galleri

Opret side med blokke
Opret ugebrev

Rediger klub

Klik pa LEDELSE/FUNKTIONER og indevaerende periodes ledelse incl. andre funktioner dbner pr. default. Du

kan altid veelge andre perioder ved at bruge selekteringsikonet Y Ud over klubledelsen kan der vaere

oprettet andre funktioner f.eks. Redaktgrer m.fl. som ikke er en del af ledelsen og derfor ikke skal have

"flueben” i LED.
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DYREHAVEN - LEDELSE/FUNKTIONER

LEDELSESPERIODE 2016 - 2017 Y :

TIF: 6179 38 23

& e
PRASIDENT PR/ASIDENT ELECT SEKRETAR
Anders Qvade Rasmusen Ole Poulsen Kirsten Bidstrup
Kulsviertoften 14 Aakjesrs Alle 29 Hauser Plads 12, 2
2800 Kongens Lyngby 2860 Seborg 1127 Kebenhavn K
Mobil: 40 46 79 53 TIf: 3967 16 70 TIf: 3324 54 46
Mobil: 26 25 16 70
v v v
&
Klik pa Undermenu ikonet og en ny undermenu abnes nemlig REDIGER LEDELSE.
LEDELSESPERIODE 2020 - 2021 b
Pririt Pt
Riediger ledelse 0 andne funkione
Omairanges e titier
S ma
Sarad SME
Klik pa REDIGER LEDELSE OG ANDRE FUNKTIONER og et redigeringsbillede for ledelsen vises.
i LEDELSE
Ledelsesperiode Funktionen er kun tilgaengelig for administratorer
2016 - 2017 - Her felger en kort forklaring til redigeringsbilledet,
som er ens uanset niveau. (Land, Distrikt, AG-
omrade og Klub)
Default titler Adm Red Led is Prf 1. Det er muligt at vaelge andre ledelsesperioder ved
at vaslge "Filtrerikonet”.

- 2. Tast navn pa den person, der skal have
Preesident = 5 3 5 7 m funkticnen. Efterhanden som navnet indtastes
Anders Quade Rasmusen (137266) vises forskellige valgmuligheder. Find den rigtige

og veelg den.
. 3. De 5 afkrydsningskolonner har felgende
Praesident Elect . . . . . betydning:
ﬂ 1. Adm. betyder, at medlemmet har

Ole Poulsen (136854) administrative rettigheder

lis

Lisbeth Ramer (155081)
Lisbeth Stilling (136821)

Afkrydsningsfelterne Adm, Red, Led, Vis og Prf fungerer med undtagelse af Red som i det nuvaerende
system. Laes ogsa vejledningen i hgjre panel. Red betyder, at man er redaktgr og dermed har rettigheder til
at redigere klubbens abne sider, oprette nyheder, projekter m.m.
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Nederst under de faste funktioner er der plads til at oprette valgfrie funktioner — her kaldet Frie titler.

Programudvalget

Anders Qvade Rasmusen (137266)

Erhvervsudvalget

Jorgen Leif Stilling (141851)

Revisar

Y
Y

Vibeke Diring Jensen (136852)

Du indtaster selv titel pa funktionen og finder det medlem, der skal have funktionen. Bemaerk, at Frie titler
IKKE indgar, nar der evt. skal udvaelges medlemmer fra ledelsen til et mgde eller lighende, sa brug sa vidt
muligt de forud definerede titler.

Der fremkommer automatisk et nyt tomt felt, nar de viste er opbrugt. Pa den made kan der oprettes et
uendeligt antal Frie titler.

De frie titler kan omorganiseres.

LEDELSESPERIODE 2016 - 2017 Y

Print folder

Rediger ledelse og andrefunktio/
Omarranger frie titler

+ Programudvalget
4 Revisor

# Erhvervsudvalget

OPDATER

Tag i plusset ud for en titel og traek op eller ned
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10 Oprette mgder
Igen begynder du pa din STARTSIDE. Klik pa din klubs navn under MIN KLUB og dernast pa undermenu
ikonet ud for KLUB INFO. Vaelg OPRET M@DE.

DYREHAVEN

M@DEKALENDER Y KLUBINFO :
Medlemmer
1 jun KROP | BALANCE
2018 17:30 | K | Frilandsmuseets Restaurant Dokumenter
Ledelse
Print Klubdata
2 jun SANKT HANSAFTEN ARRANGEMENT C’
=0 17:30 | K | Kirkepladsen bag Sorgentri Kirke |Opret mede
Opret nyhed
30 PRAESIDENTSKIFTE 06 ARETS BAKKETUR Opret arrangement
2016 17:00 | K | Restaurant Bondestuen (1. sal) og Cirkusrevyen Opret projekt
Opret tekstside
0 jul TERRASSEM@DE TIL NYE HISTORISKE OPLEVELSER C) Opret galleri
2018 M/GATTEKONKURENCE

17:30 | K | Hauser Plads er 3 min gang fra Nerreport Station. Opret side med blokke

Rediger klub

Du far sa en Opret mgdeside, hvor du kan indtaste generelle oplysninger om mgdet. Faktisk de samme
oplysninger, som du kan i det nuvaerende system.

OPRET KLUBM@DE

OPRET/EDITER M@DER

= Kun for administratorer

Alle meder uanset om det er kiubmeder,

udvalgsmader, ledelsesmader, gruppemeder eller

meder pd AG-, distrikts- og landsplan redigeres i et
S1=at skzmbillede som vist her til venstre. Skasmbilledet
er opdelt i flere sektioner og afhaengig af, hver mange
sekticner, der udfyldes, vil der fremkoemme flere
sekticner i frentendvisningen (det som alle kan se).

Frilandsmuseets Restaurant

Dato * Status * EmneTitel: Indtast modets emne

dd-mm-aaaa Frigivet v Sted/Place: Indtast navn og adresse pa stedet, hvor
medet afholdes.

Td * Afbud ikke muligtefier Status/Status: Kan vaere |kke frigivet, Frigivet,
eus Timelding lukket og Referat.
17:30 dd-mm-aaaa )
Som standard far alle meder status som Frigivet, men
hvis man ikke er faendig med at redigere madet, kan

Ud for M@DETYPE findes en checkbox. Hvis du saetter tjekmark i den, betyder det, at mgdet ikke vises i
listen over Abne Rotarymgder (se topmenuen)

Under Mgdetype kan du vaelge mellem

1. Klubmgde (Club meeting)
2. Ledelsesmgde (Leadership meeting)
3. Gruppemgde (Group meeting)

ad 1. Alle klubbens medlemmer szettes som deltagere med enten Tilmeldt, Afbud eller Ubesvaret
(Subscribed, Cancelled or Unanswered). Gaester, honorzere, orlov eller fritaget for mgde szettes automatisk
til Afbud.
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ad 2. Alle i bestyrelsen med tjekmark i Led saettes som deltagere. Default er det nuveerende ledelse der
veelges, men det er muligt at veelge de to kommende ars ledelser.

ad 3. Til et gruppemgde kan veelges ud fra ledelsesfunktion og ud fra hviket ledelsesar du gnsker.

ogsa nodvendig for at et mode teslles med i klubbens
Madstyps * Eben for fimelding * mediemsstatistik og manedsstatistik til distriktet.

Gruppemade - Lukket b MaedeformiDefault participation status: Kan ssttes
til Timeldt, Afbud eller Ubesvaret.

Abent/Open for guests: Modet kan enten vasre
abent eller lukket. Abent betyder, at alle andre
Nuverende ledelse = rotarianere kan timelde sig. Lukket betyder at kun
egne medlemmer kan deltage.

Dehagers * Modedato/Date: Indtast modedatoen som dd-mm-

Klokkesl=tTime: Modetidspunkt indtastes som
tt:mm

Framelding lukkes/Cancellation not possible

President Elect | after: Dette felt ertz=nkt t brug i det tifz=ide, hvor en
Praesident Nominee kluk eller distrikt f.eks. har lavet et amangement, hvor
klubben/distriktet er bundet af nogle udgifter f.eks. til
Viceprasident | teaterbilletter, som ikke kan afbestiles senere end et
vist antal dage for forestilingen. | det tilfaside vil
Pastpraesident — kKubben ssstte Framelding ikke mulig far “fristen for
Sekreter afbestiling”. Herved undgar klubben, at medlemmer

blot melder fra den/de sidste dage far amangementet
L 0g sa lader klubben brende inde med biletteme.

Nar du er feerdig med at veelge deltagere klikkes pa GEM. Du behgver ikke vaelge nogen deltagere. Et
gruppemgde kan oprettes uden deltagere.

Hvis du derefter vil tilmelde endnu flere, gar du ind pa mgdet, veelger Rediger og tilfgjer blot nogle flere

deltagere.
DELTAGERE
Medlem Status Bemeerkning G
Ea—ungan:l Sorensen, Peter Tilmeldt - v
ly
P_n::fulse_n. Qle Tilmeldt - !
Dyrehaven
ERE?;TI:SE:-I' Anders Qvade Tilmeldt - v
Jyrehaven

GEM AENDRINGER TILMELD Birte Marie Linnebjerg (136853 Timeldt TILFgy

Her benytter du Tilmeldingsfeltet. Indtast medlemsnumre adskilt af komma, hvis det er mange, der skal
tilmeldes.

Du kan oprette en CSV fil, hvis der er mange, der skal tilmeldes og sa kopiere den ind i feltet.
Medlemsnumrene skal vaere adskilt af komma. Se speciel vejledning under Servicefunktioner > Support
vedr. ny IT-portal.

Hvis du opretter andre mgder end klubmgder, enten udvalgsmgder eller mgder pa distrikts niveau, sa
anbefaler vi at nar mgdet er oprettet, sa sender man en mail ud til mgdedeltagerne sa de er blevet
opmarksomme pa at mgdet nu ligger i deres Rotary.dk kalender.
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11 Gentagne mgder (rekursive mgder)

Hvis du har brug for at oprette mg@der, der gentages med en uges interval skal du i oprettelsesbilledet
indsaette antallet af mgder, du vil have oprettet. Pas pa, at du far sat begyndelsesdatoen korrekt.

OPRET KLUBM@DE

OPRET/EDITER M@DER
—
Tiel * Kun for administratorer
rekursive klubmader i juli Alle moder vanset om det er klubmader,

udvalgsmeder, ledelsesmoader, guppemader eller

moder pa AG-, distrikts- og landsplan redigeres i et
Seed * skzzmmbillede som vist her til venstre. Skesmbilledet
er opdett i flere sektioner og afhasngig af, hver mange
sektioner, der udfyldes, vil der fremkomme flere
sektioner i frentendvisningen (det som alle kan se).

Frilandsmuseets Restaurant

Diato * Siatus * Emne/Titel: Indtast medets emne

07-07-2016 Frigivet hd StediPlace: Indtast navn og adresse pa stedet, hvor
medet atholdes.

Status/Status: Kan vaere lkke figivet, Frigivet,
Timelding lukket og Referat.

17:30 dd-mm-adaa _
Som standard far alle meder status som Frgivet, men
hwis man ikke er fasrdig med at redigers modet, kan
Defaultdehagersiats * Deadling i fimer for fimelding afbud man veige status: Ikke frigivet, hvilket betyder, at
Tiimeldt — 8 madet ikke kan ses af andre end administratorer. |
L= status Frigivet kan der ske til- og frameldinger.
Timelding lukket sattes automatisk, nar ti- og
Abzntforg=ser * Gentag i flars uger frameldingsfristen er ndet. Den kan s=ndres manuett.
Aben hd 4 * | Status som Referat anvendes, nar referat er

tilgzengeligt pa en eller anden made. Denne status er
ogsa nedvendig for at n_&t mede t=lles med i klubbens
medlemsstatistik og manedsstatistik til distriktet.

Nar du gemmer mgdet, far du en kvittering for, pa hvilke datoer mgderne er oprettet.

Opret kubmade | Mot Rotary | Dyrehaven | Opeet iobmesde

I » El made biew cprefist for ver af foigends daloer 7.7. 2016, 1472016, 21.7 2016, 28 7 2016

OPRET KLUBM®@DE

Og mgdekalenderen ser nu sadan ud:

DYREHAVEN

M@DEKALENDER Y KLUBINFO :
Medlemmer
16 KROP | BALANCE
2016 17:30 | K | Frilandsmuseets Restaurant Dokumenter
Ledelse
Print klubdata
2 3 jun SANKT HANSAFTEN ARRANGEMENT C’
2005 17:30 | K | Kirkepladsen bag Sorgentri Kirke Opret made
Opret nyhed
30 PRAESIDENTSHIFTE OG ARETS BAKKETUR Opret arrangement
2018 17:00 | K | Restaurant Bondestuen (1. sal) og Cirkusrevyen Opret projekt
Opret tekstside
07 jul TERRASSEM@DE TIL NYE HISTORISKE OPLEVELSER C’ Opret galleri
2018 M/G/ATTEKONKURENCE _
17-30 | K | Hauser Plads er 3 min gang fra Nerreport Station. Opret side med blokke
Rediger klub
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12 Tilmelde til mgder i egen Klub

Hvis du vil til- eller framelde til et mgde kan du bruge Kvikknapperne uden at abne mgdet.

Feb
09 2016

04 Feb
2016

Feb
04 2016

Feb
02 2016

1. M@DE | NYT ROTARY NETVARK
17:30 | K | Asia House, Indiakaj 16, 2100 Kebenhavn @

FEBRUARHYGGE HOS GRETHE OG IB
17:30 | K | Grethe og Ib Kikhanebakken 30 Holte

UDEM@DE - BESOG | @STRE LANDSRET
17:30 | K | @stre Landsret i Bredgade/Spisning hos CFL.Folke
Bernadottes

INTERCITYM@DE | CHARLOTTENLUND RK M/PIA K] £RSGAARD
17:30 | K | Selyst i Klampenborg

e Hvis knappen er grgn betyder det Tilmeldt

e Huvis ikke der er en knap, er du ikke pa tilmeldingslisten

e Huvis knappen er bla star du som Ubesvaret

e Hvis knappen er rgd star du med Afbud

Bemeerk, at der er en mouse-over funktion, der fortaeller status pa knappen.

Du kan ogsa abne mgdet og ud for dit navn finde en drop-down menu, hvor du kan vaelge hvilken

megdestatus du skal have.

DELTAGERE

Linnebjerg, Birte: Marie

Andersen-Resendal, Jesper

Amstrong, Palledrengen

Amlbioor Rn

Afbud - 0

Ikke miadt uden
afbud

Andet relevant
retarymade

Timeldt

Afbud

13 Tilmelde til mgder i anden klub

Rotary

Danmark

Dyrehaven | Dyrehaven | Dyrehaven | Dyrehaven | Mit Rotary

MIT ROTARY

15. oktober 2021

Om Rotary Programmer Projekter Rotary Danmark

== =
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| @)

(1

(1

IIT ROTARY m

Bidrag

Servicefunktioner
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Valg en klub i klubveaelgeren og du kommer til klubbens mgdekalender.

Find det mgde du vil tilmeldes — dben det og gverst over deltagerlisten kan du tilmelde dig

GEN ZENDRINGER TILMELD Birte Marie Linnebjerg (136853) Timeldt TILFgy

ved at klikke pa TILMELD. Du vil nu sta som tilmeldt i deltagerlisten med gaestestatus.

Som administrator kan du pa samme made tilmelde andre af din klubs medlemmer i andre klubber.

14 Tilmelde andre medlemmer til mgde i egen klub eller anden Klub
Du skal vaere administrator for at kunne udfgre fglgende funktion.

Hvis du vil tilmelde andre medlemmer til et mgde i din egen klub, finder du mgdet, dbner det og finder
folgende:

GEN ANDRINGER TILMELD Birte Marie Linnebjerg (136853 Timeldt TILF®Y

Indtast navn eller medlemsnr. pa det medlem, du vil tilmelde og veelg under Tilmeldt hvilken status
medlemmet skal sta med. Klik pa Tilfgj. Det er muligt at indtaste flere medlemmer adskilt af komma i feltet.
Hvis du skal tilmelde mange medlemmer, kan du med fordel selektere medlemmerne efter et eller andet
kriterie og sa lave en komma-separeret fil og kopiere den ind i feltet.

Hvis du vil indmelde et andet medlem som deltager i en anden klubs mgde, finder du blot klubben og sa er
det samme procedure som for tilmelding i egen klub.

15. oktober 2021 side 20



15 Referat fra mgder

Portalen har faet en bedre teksteditor til indskrivning af mgdereferater.

RESUME

Resume
Formater... - | | €3 Lf [9 Kikde 32
B I U " & x x I |[|liE ]
= f M| = == B E @

Rotary Danmark (RD) er et sakaldt multidistrikt godkendt af Rotary International (R1). Pa
engelsk kaldet Danish Rotary Multidistrict Administration. Laeg mazrke til ordet "administration”.
Rl ensker ikke et bestemmende organ, der star over distrikterne og klubberne, men tillader en
feelles administration af fastlagte opgaver bestemt af de 5 distrikier.

| praksis udferer ED de opgaver, alle 5 distrikter har hesluttet med fordel kan udferes | RD regi.
Her kan b.la. neevnes:

a RN’z cepkratariat Med 9 fuldtidsanzat landesekretsar

Det er nu muligt at indsaette fotos i teksten, links m.m. Desuden kan der vedhaftes et foto og et dokument.

RESUME
Resumeé
Marmal -1 & B Kide 2{
B I U S x x I | i 1=
= 8 HIElE = « X B EH B @

Rl ensker ikke et bestemmende organ, der star over distrikterne og klubberne, men tillader en
fezlles administration af fastlagte opogaver bestemt af de 5 distrikter.

|

| praksis udferer RD de opgaver, alle 5 distrikter har besluttet med
fordel kan udferes i RD regi_ Her kan b.la. navnes:

4

RD’s sekretariat. Med 1 fuldtidsansat landssekretar
Crift og vedligeholdelse af f2lles [T-system, medlems-database og

~ mediemsbog.
Samarbejde om Rotary Morden

« Landsarkiv =~
« Uddannelse og inspiration

« Rotary Danmarks Lnodomsudvekslinn
body P billeds 4
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16 Tilfgje Favoritter og fjerne dem igen
MINE FAVORITTER er en boks i hgjre panel, hvor du selv kan indsaette dine favoritter. Det er ret simpelt.

Danmark | Opret Tekstside | Global Networking Groups | Distrikter | Mit Rotary

MIT ROTARY

M@DEKALENDER Y MIN KLUB
Dyrehaven
1 6 Jzunnﬂi KROP | BALANCE Medlemmer

17:30 | K| Frilandsmuseets Restaurant

MIN PROFIL
2 3 jun SANKT HANSAFTEN ARRANGEMENT C’
2t 17:30 | K| Kirkepladsen bag Sorgeniri Kirke Vis brugerprofil
Rediger profil
30 un ROTARY ERHVERVS FORUM -M@DE NR. 45 C’
07:00 | K-U | Hotel Lautruppark, Borupvang 2, 2750 Ballerup MINE FAVORITTER :

D1470 AG omrade 1

304 PRSIDENTSKIFTE OG ARETS BAKKETUR 1470 A omrade 2
20 17:00 | K | Restaurant Bondestuen (1. sal) og Cirkusrevyen
D1470 AG omrade 3

Danmark

07 jul TERRASSEM@DE TIL NYE HISTORISKE OPLEVELSER C)
2016 M/GATTEKONKURENCE
17:30 | K| Hauser Plads er 3 min gang fra Nerreport Station.

Distrikt 1470

Rotarynyt dk Hjzlpefunktioner

Find en interessant side, som du gerne vil have tilfgjet som en favoritside, sa du nemt og hurtigt kan finde
den igen. Det kan veere naboklubber eller sider du af en aller anden grund ofte vender tilbage til.

Nar du er pa den foretrukne side, klikker du pa den gule stjerne. Nar den skifter farve til rgd, er siden valgt
som en favoritside pa din startside.

I Du har med succes tilfejet denne side til dine favoritter

BALLERUP SCT. JAKOB

Sa figurerer Ballerup Sct. Jakob under mine favoritter

MIT ROTARY

M@DEKALENDER Y MIN KLUB
Dyrehaven
1 6 J2u0n15 KROP | BALANCE Medlemmer

17:30 | K| Frilandsmuseets Restaurant

MIN PROFIL
2 jun SANKT HANSAFTEN ARRANGEMENT C’
208 17:30 | K | Kirkepladsen bag Sorgenfri Kirke Vis brugerprofi
Rediger profil
3 jun ROTARY ERHVERVS FORUM -M@DE NR. 45 C’
2016 07:00 | K-U | Hotel Lautruppark, Borupvang 2, 2750 Ballerup MINE FAVORITTER :

Ballerup Sct. Jakob

30 PRASIDENTSKIFTE 0G ARETS BAKKETUR D1470 AG omrade 1
2 17:00 | K | Restaurant Bondestuen (1. sal) og Cirkusrevyen
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Vil du fjerne en favorit, klikker du pa undermenu ikonet ud for MINE FAVORITTER og igen pa undermenuen
REDIGER FAVORITTER. Sa far du en oversigt, hvor du kan editere eller slette favoritter fra din startside.

DINE FAVORITTER

G4 tilbage

Tilfej en favorit

Ballerup Sct. Jakob
D1470 AG omrade 1

D1470 AG omrade 2

/clubs/ballerup-sct-jakob

lagas/d1470-ag-omrade-1

/agas/d1470-ag-omrade-2

REDIGER m
REDIGER m
REDIGER E

Hvis du vil fjerne en favorit fra listen, klikker du pa Slet. Det er kun linket der fjernes.

Du kan ogsa tilfgje eksterne web-sider som favoritter. Klik pa Tilfgj en favorit og skriv eller kopier URL’en

ind i URL-feltet. Giv linket et sigende navn.

TILF@) EN FAVORIT

Favoritnavn *

Danmarks Radio

Favorit URL *

‘ hittp: /. dr.dK

Favorittens URL kan vaere bade ekstern og intern

15. oktober 2021

TILF@) FAVORITTER

Favoritter oprettes saledes:

Nar du star pa en side, som du godt kunne tasnke
dig at fa tilfejet som favorit, sa klik pa den gule
stjerne everst til hejre pa siden. Den skifter farve til
red og det betyder, at siden nu er filfajet til dine
favoritter.

Du kan ogsa tilfieje eksterne web-sider til
din favoritliste.

Klik pa Tilfej favorit og skriv eller kopier URL'en ind i
URL-feltet. Giv linket et sigende navn.

Hvis du vil fierne en favorit fra listen, kiikker du pd
Delete. Det er kun linket der fiernes.
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17 Udvalg
For at se Udvalg skal du fra din Startside klikke pa din klubs navn under MIN KLUB.

MIT ROTARY

M@DEKALENDER Y MIN KLUB
Dyrehaven h
1 Jun KROP | BALANCE
2016 Medlemmer

17:30 | K| Frilandsmuseets Restaurant

Sa vil du i hgjre panel se en listning af alle udvalg i din klub.

21 4. TERRASSEM@DE HOS KRISTINE OG ERIK FOG-MORRISSETTE ® ) VENSKABSKLUBBER
17:30 | K| Lyngby Hovedgade Tre Hiartans Kiub

Halmstad, Sverige

VIS MERE

UDVALG —
Opret et udvalg ,

Print liste

2016-17 Bestyrelse med udvalgsformand
2016-17 Bestyrelse
2016-17 Administrationsudvalget

VIS MERE

Ved at klikke pa undermenu ikonet i UDVALG har du mulighed for at oprette nye udvalg og indsaette
medlemmer i udvalget.

OPRET UDVALG

OPRET UDVALG 0G SAT MEDLEMMER
IND

Udvalgsnavn *
Festudvalg Kun for administratorer

Giv udvalget en sigende titel

Medlemmer af udvalget tastes ind med
navn/medlemsnr. og funktion. Der skal minimum
vaere en administrator af udvalget, som kan foretage
de administrative funktioner. En administrator i et
udvalg har kun adm. rettigheder i udvalget og ikke
andre steder | klubben

I Anders Qvade Rasmusen tilfajet.

Nar udvalget er oprettet. kan man fortsastte med at
oprette mader for udvalget

+
=
=i
T
]
1

. :

Giv udvalget et navn — gerne med foranstillet arstal for at ggre det lettere at finde det rigtige udvalg. Tilfgj
medlemmer og hver gang du klikker p3 TILF@J kommer der automatisk et nyt felt, du kan indtaste
yderligere medlemmer i. Nar du har hele udvalget oprettet klikker du pa GEM og du far en oversigt over
udvalget:
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2016 - TERASSEM@DEUDVALG

M@DEKALENDER Y

Beklager men vi fandt ingen mader i . Prev et andet interval.

“

@
TITEL TITEL TITEL
Birte Marie Linnebjerg Kirsten Hogfeldt Anders Qvade Rasmusen

Kulsviertoften 14 J E Pitznersvej 42 Kulsviertoften 14

2800 Kgs. Lyngby 2730 Herlev 2800 Kongens Lyngby

Mobil: 21 72 44 26 Mobil: 20 52 55 11 Mobil: 40 46 79 53
(- ~ (2
« + +

18 Opret udvalgsmgder

Vil du oprette et mgde for udvalget, klikker du pa undermenu ikonet og dernaest pa Opret mgde

2016 - TERASSEM@DEUDVALG

ﬁ i

Send e-mail

Opret mode h

Rediger udvalg
Slet udvalg

Print folder

og sa er oprettelsesproceduren for udvalgsmgder som for andre mgder. Dog er alle udvalgsmedlemmer
automatisk indsat som mgdedeltagere og der kan ikke tilvaelges eller fraveelges andre.

Udskiftes medlemmer i udvalget, vil de nye medlemmer i udvalget blive indsat som deltagere i fremtidige
mgder. Medlemmer, der er udtradt af udvalget, vil veere fijernet fra fremtidige mgder.
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19 Dokumenter
Dokumenter findes ved at ga ind pa din egen klub og klikke pa Dokumenter i MIN KLUB:

DYREHAVEN - DOKUMENTER

e
DOKUMENTER Y :
| Opret Hovedmappe/Opret Undermappe/Rearranger mapper | /—_
Kategon Seg efier navn
- Veelg kategori - A
= |
+ Bestyreser ogrterater (s
+ Budget og Regrsiaber O (s
~ Bomefonden (oo | =

rir - Brev fra Bemefonden m

S e |
+ CvertorKubmestemmer [ oounevra, (s

Dokumenthandtering er opdelt i flere funktioner

1. grenramme i grafikken herover — vises, nar du klikker pa Redigerknappen (de tre prikker).
Funktionen er tredelt og f@rste del Opret hovedmappe bruges, nar man vil oprette en mappe pa
gverste niveau
Opret undermappe anvendes, nar man vil oprette en undermappe under en allerede oprettet
Hovedmappe.

Rearranger mapper bruges nar man vil flytte rundt pa mapper. Flytter man en hovedmappe,
flyttes undermapper og indhold automatisk med.

2. rgd ramme i grafikken herover — vises, nar der klikkes pa selekteringsveerktgjet (tragten).
Funktionen bruges til at s@ge efter et navngivent dokument i en bestemt kategori/mappe.

Her fglger en forklaring pa alle de mange forskellige knapper, der nu findes pa siden vist i gul ramme.
Ud for hver mappe findes nu 5 forskellige knapper med fglgende funktioner:

Flyt dokumenter en funktion, der kan anvendes til at flytte dokumenter — et eller flere — til en
anden mappe. Er knappen gra, betyder det, at der ikke er dokumenter
i mappen, men at man skal et niveau ned.

Slet dokumenter en funktion, der kan anvendes til at slette dokumenter — et eller. Er knappen
gra, betyder det, at der ikke er dokumenter i mappen, men at man skal et
niveau ned.

Slet Hvis knappen er rgd, kan du slette mappen. Hvis den er gra betyder det, at

mappen indeholder dokumenter og du vil fa en advarsel. Hvis du fortseetter,
vil bade mappen og dokumenter blive slettet.

Omdgb (mappe) pa mappeniveau. Knappen star ud for en mappe og ved klik pa omdgb kan
man a&ndre mappens navn.
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Upload dokumenter

Omdgb (dokument)

Slet (dokument)

15. oktober 2021

Funktionen kan uploade et eller flere dokumenter til den mappe, der er aktiv
(valgt). Hvis der uploades flere dokumenter, vil de blive navngivet med
filnavnet.

Her kan dokumentet omdgbes ved at skrive et nyt navn i navnefeltet. Eller det
kan fjernes og et nyt uploades med samme navn. Husk at klikke pa Gemi
bunden af skeermen.

REDIGER DOKUMENT

Mavn * Mappe *

Brev fra Barnefonden Bernefonden -

Fil
Bomefonden pdf

Sletknappen pa dokumentniveau sletter et dokument enkeltvis. Der kommer
en advarsel om at det ikke kan fortrydes.

Hvis du vil slette flere dokumenter, sa tjek af i tiekboksene og klik pa Slet
Dokumenter i linjen lige ovenover det, du vil slette.
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Dokument med begranset adgang (kun synligt for autoriserede medlemmer)
Hvis et dokument kun skal vaere synligt for en bestemt gruppe medlemmer, skal disse fgjes til dokumentet.
Find det dokument du vil give en bestemt gruppe adgang til.

UPLOAD DOKUMENTER

UPLOAD DOKUMENTER

Mappe * Alle mad Adm. reffigheder kan lasgge dokumenter op.

Tidligere ar hdl Kun administratorer kan sletie dekumenter.

Der kan uploades flere dokumenter ad gangen.

Filer Dokumenterns navngives med den uploadede fils

| Vizelg filer | Der er ikke valgt nogen fi filnavn - kan senere gendres om nodvendit.

Find dokumentet/dokumenterne ved at kikke pa
GennemsaValg filer

Autoriseret medlem - .
[El dokument kan "lases" saledes at det kun er synligh

for auforiserede medlemmer.
. Det geres ved at tilfizje medlemmeme et ad gangen.

Hver gang der tifejes et medlem. bliver der
automatisk plads fil at tilfzje endnu et mediem.

Kiik fil sidst pa GEM.

Tilfgj medlemmer — husk at klikke pa TILF@). Og til sidst nar alle er valgt, at klikke pa GEM.

Hvis et dokument skal slettes, er det ikke kun den, der har lagt dokumentet op, der kan slette. Alle i
gruppen kan slette et dokument.
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20 Rediger klubdata
Rediger klubdata sker fra klubsiden

DYREHAVEN

M@DEKALENDER Y KLUBINFO :
Medlemmer
16 jun KROP | BALANCE
2016 17:30 | K| Erilandsmuseets Restaurant Dokumenter
Ledelse
Print klubdata
2 3 jun SANKT HANSAFTEN ARRANGEMENT C)
20lg 17:30 | K| Kirkepladsen bag Sorgenfri Kirke Opret mede
Opret nyhed
30« PRESIDENTSKIFTE 0G ARETS BAKKETUR Cpret arrangement
2016 17:00 | K | Restaurant Bondestuen (1. sal) og Cirkusrevyen Opres projesd
Opret tekstside
0 jul TERRASSEM@DE TIL NYE HISTORISKE OPLEVELSER C) Opret galleri
206 M/GATTEKONKURENCE

Opret side med blokke

Rediger klub _

17:30 | K | Hauser Plads er 3 min gang fra Nerreport Station.

| editeringsbilledet indtastes alle generelle oplysninger om klubben:

REDIGER KLUB

: REDIGER KLUBDATA
—
Klubnaun * | ske=rmibilledet til venstre vedligeholdes de generelle
Dyrehaven oplysninger for klubben.

Bematk feltet Sync.dato, som er et datofelt, der kun
kan udfyldes af en landsadministrator. Datoen
angiver fra hvilket tidspunkt klubben har valgt at lave
elektronisk dataudveksling med Rotary Intematicnals
klub- og medlemssystem.

Feltet Timelding lukkes xx timer for modet er den
g 4 standardtid, der vil blive indsat i alle nyoprettede
Torsdag - 1730 8 mader, medmindre ITIaI:I i Rediger made vasiger et
andet tidspunkt, som sa vil overskrive standardtiden.

Madet

| kentaktperson vises pressidentens data, hvis ikke

Husnr. Etage der aktivt ervalgt en anden kontakiperson. Der kan
100 vaeiges to kontaktpersoner, som vises pa klubbens
abne side.

Upload et logo. Der er ikke crop-funktion for logoer,
idet de kan have mange forskellige fommer.

Pasinr. By TI.

2800 Kengens Lyngby 45 85 34 80

Hjsmmeside

-ma

http:/fererw. dyrehaven.dk rotary@dyrehaven.dk

Bemaeerk ogsa undersektionerne med faktuelle oplysninger.
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Det er muligt for klubber, at registrere hvis de er fadderklub for en anden rotaryklub eller rotaractklub. Og
omvendt kan de klubber, der har en fadderklub, registrere hvem deres fadderklub er.

YDERLIGERE

BESKRIVELSE

KONTAKTER

VENSKABSKLUBBER

FADDERKLUE FOR

Klub

Frederksbery Rotaract

1440 - Test - m

21 Send email til mgdedeltagere
Pa et hvilket som helst mg@de, er det muligt at sende en mail til mgdedeltagerne afhaengig af deres
mgdestatus.

SEND MAIL TIL DELTAGERE

SEND MAIL TIL M@DEDELTAGERE

=TIL STATUS Der er mulighed for at sende mail til mededeltageres.

lkke madt uden afbud Tilmeldt Afbud Dt &r muligt kun at sende til en del af
mededeltageme afheengig af, hvilken status de har
pa madet. Det kan vaere Tiimeldt, Afbud, ikke madt

Uzesuarat uden Afbud eller Ubssvaret eller en kombination af
disse.

I feltet Reply mail'Svar mail inds==ttes sutomatisk din
egen e-mail. Den kan du 2&ndre, hvis du vil have svar
il at g4 fil en anden person.

Skriv en meddelelse til medlemmerne og vaslg Send.

Meddelelse *

B I U = Formate.

Man kan f.eks. veelge at sende til alle uanset status eller man kan veelge en af de fire naevnte kategorier —
eller flere — vist i billedet herover.

Der kan vedhaeftes en fil.

| feltet Reply mail/Svar mail indsaettes sutomatisk din egen e-mail. Den kan du aendre, hvis du vil have
svar til at ga til en anden person.
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22 Send email til medlemmer

Det er muligt at sende en mail til alle klubbens medlemmer eller selekterede medlemmer. Formularen ser
saledes ud:

SEND MAIL TIL KLUBMEDLEMMERNE

SEND EMAIL TIL KLUBMEDLEMMERNE

Emne * Funkticnen er kun filgangelig for adminisiratorer.
Ved Kik pa Send e-mail fil alle dbnes et nyt vindue,
hwvor der er plads fil at skrive et emne og en tekst.

Suart Bemazrk ogsa, at der kan vedhasfies op til 5

: dokumenter pa max. 2 MB pr. dokument. Alle
bmili@rotany.dk

gangse filtyper er acceplable.

| feltet Reply mail'Svar mail indsaeftes sutomatisk din
Meddeklze * egen e-mail. Den kan du sndre, hvis du vil have svar
il at ga til en anden person.

B I U | = Formate. - o .
Mederst i billedet listes alle klubbans medlemmer
uanset status. Det er muligl_at fravasige alle
medlemmer ved at klikke pa knappen "Fravasig alle”™.
Demazsst kan du vasige de medlemmer, der skal have
mailen.
TILFS] FIL
VLG ALLE MEDLEMMER ELLER DEM DER SKAL MODTAGE MAILEN FRANVELG ALLE MEDLEMMER
* MEDLEMMER
Armstrong, Falle Saungérd Serensen, Petsr Ejerndsl, Per
Christznsen, Gragers Damsholt, Thomas Fog-Muorrissette, Kristing
Helweg-Malier, Jan Holm-Larsen, Jyte Hogfeidt, Kirsten

Under teksteditoren vises alle klubbens medlemmer og hvis nogen ikke skal have mailen, fjernes tjekmark
blot i feltet ud for dem.

Det er muligt at kunne vedhaefte op til 5 filer til mailen pa max. 2 MB.
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23 Send SMS til medlemmer og mgdedeltagere

Det er muligt at sende SMS meddelelser til medlemmer i klubben.

DYREHAVEN - MEDLEMMER

MEDLEMMER - 1ALT 35, HERAF 2 HONOR/RE, 3 FRITAGET FRA M@DE. 1 ORLOV OG 4 GASTER Y :

Print folder

Send e-mail

Send SMS _

Send besked
Hent medlemsdata

Opret medlem

Armstrong, Palle Miljateknik Direkter, ingenier 2840 H

Funktionen er meget lig at sende email. Man kan sende til mgdedeltagere ved at ga ind pa det enkelte
mg@de og dernaest vaelge, om man vil sende til alle eller kun nogen, der har en bestemt mgdestatus. Eller
man kan sende til alle medlemmer i klubben med eller uden geestemedlemmer ved at ga ind pa
medlemslisten og vaelge Send SMS.

Bemaeerk dog, at teksten ikke ma overstige 160 karakterer incl. mellemrum.

DYREHAVEN

SEND SMS TIL MEDLEMMER

Inkiusiv geestemediemmer Der er mulighed for at sende SMS til alle
medlemmer. Gaestemedlemmer kan fravasiges. Pa et
mede kan man sende SMS til mededeltageme. Det
er muligt kun at sende til en del af medlemmeme
afhaengig af, hvilken status de har pa madet. Det
kan veere Tilmeldt. Afbud eller Ubesvaret eller en
kombination af disse.

Nej -
Meddelelse *

Skriv en meddelelse til medlemmeme og veelg Send.
Bemaerk, at SMS'en ikke ma overstige 160 karakterer
incl. mellemrum
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24 Udskrifter

Alle lister i systemet kan udskrives. Enten via en speciel designet udskrift eller ved at bruge CTRL-P

3122020 Dryrehanven = Statistik | Rotany

Rotary

D1440-1450-1461-1470-1480

DYREHAVEN - STATISTIK

Filter

.I:I‘I-I1-2I52I:I 133-'12-2331 Fitter

Havn Type

Andersen, Peder Jon
Armstrong, Palle

Asmussen, Nicolai Wirenfeldt
Baungard Serensen, Patar
Bjerndal, Per

Christensen, Gregers
Damshalt, Thomas
Fog-Morrissetie, Kristine

Gram-Hanssen, Susanne

15. oktober 2021

Madt Afbud “:l:;
1 0 0
4 0 0
0 1 0
1 3 0
3 1 0
3 1 0
2 2 0
4 0 0
1 0 0

Anden
klub

100,00
100,00
0,00
25,00
75,00
75,00
50.00
100,00

100,00
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