Support-info fran MedlemsService

Rotary

INFORMATION OM IT SAMT VIKTIGA TIDPUNKTER FOR ROTARY SVERIGE

Kortfattade instruktioner for President, Sekreterare, Skattmastare och IT-samordnare om de vanligaste
rutinerna och handelserna inom IT under ett Rotary-ar. For skattmastarna finns en separat del pa sidan 7.

Uttémmande detaljinstruktioner finns i handbocker och lathundar som finns tillgangliga. Dessa nas direkt pa
svenska som du finner har: Dropbox

Handboken for vart system ClubAdmin finner du har: Handbok ClubAdmin

Handboken for vart E-postsystem hos one.com finner du har: Handbok one.com

Denna information har tidigare skickats varje ar till klubbarna men eftersom MedlemsService nu avslutasr
2017-12-31 i nuvarande form sa skickas denna info ut igen.

Alltsa:
MedlemsService’s kontor i Limhamn stangs 2017-12-31

For alla fragor forutom IT-relaterade hanvisas till respektive distrikt

Generell IT-info som aterkommer i dokumentet nedan:

Undvik att vilja 1/7 och 1/1 som datum fér medlems- och klubbandringar. Vid dessa tva datum utfors
flera registeruppdateringar bade i Sverige och USA, och pa olika tider.

Valj darfér datum nagon dag fore eller efter dessa datum fér dndringar. Gor inte heller nagra
registreringar dagarna 30/6, 1/7,31/12 och 1/1
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https://www.dropbox.com/sh/w1w1cyexk4wlzdv/AACC093VkwfIsKMG7blPl4mua/1%20-%20Index/06_INDEX_SV?dl=0&preview=20102017_INDEX_SV_FINAL.pdf
https://rotary-se.ladesk.com/scripts/file.php?file=4a982abac173343e498b41bae8e26313
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IT-KALENDER
1/7 Rotaryarets start
Klubben far i bérjan av juli en faktura for halvaret fran Rotary International (Rl) baserat per 1/7
30/12 President och Sekreterare skall vara inmatade i registren da Rl skapar underlag fér sin matrikel,
Official Directory. Aven guvernéren och distriktsorganisationen behéver dessa uppgifter for att
kunna skicka ut information infér nasta rotary-ar
Ovriga funktionérer skall matas in s3 snart som méjligt dd inkommande guvernér behéver
skicka information under varen
All inmatning skall géras i ClubAdmin
1/1 Halvarsskifte
RI skickar ut faktura baserat pa medlemsantalet 1/1 .
28/6 Sista dag for inmatning av medlemsinformation fér att kommande faktura skall bli ratt.
30/6 Rotaryarets slut. ALLA medlemsuppdateringen SKALL vara avklarade denna dag.

FORKORTNINGAR:

SEMDA

SRS

RU

RI

RN

SRS

Ett datasystem som kopplar samman svenska registret med Rl

Svensk Rotary Service.
Det ar en ideell forening som handhar allt gemensamt for distrikten 2320-2410

Rotarys Ungdomsutbyte.
Det ar en egen stiftelse som handterar ungdomsutbytet for hela Sverige

Rotary International. Huvudkontoret i Evanston, lllinois, USA

Rotary Norden, var nordiska Rotary-tidskrift

Styrelsen bestar av vara 10 distriktsguvernorer.
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Rl ZURICH

Forutom huvudkontoret sa har Rl sju lokalkontor. Det som betjanar oss finns i Zirich, Schweiz. Déar finns en
avdelning som kallas CDS, Club- and District Support. For oss i Sverige finns tva personer, Rubie, talar svenska
och engelska samt Sari som dessutom talar finska.

Rubie Einarsson rubie.einarsson@rotary.org 004144-3877126

Sari Miettinen sari.miettinen@rotary.org 004144-3877130

TVA MEDLEMS-REGISTER, CLUBADMIN OCH MY ROTARY

Vi har tva medlemsregister, ett hos Rotary International (My Rotary) samt ett i Sverige (ClubAdmin). My
Rotary ger underlaget for deras debitering till klubbarna for RI’s avgifter och ClubAdmin ger underlaget for
debitering fran Svensk Rotary Service, SRS.

Svenska ClubAdmin innehaller dessutom mycket mer information, t.ex. Narvaro, Dokumentarkiv, Program mm.
RI-NUMMER

RI-nummer ar det medlemsnummer (MemblID) medlemmar har i Rl’s register. Nar man blir medlem sa satter Rl
ett RI-nummer och detta nummer behaller medlemmen for evigt. Om en medlem slutar och aterkommer sa
skall samma nummer anvandas. Det ar darfor viktigt ndar en medlem laggs in i registren att man forst soker om
medlemmen finns sedan tidigare, innan man gér nyupplaggning.

Om en medlem dessutom ar hedermedlem i annan klubb, sa har medlemmen samma RI-nummer.
SEMDA

For att vi skall slippa uppdatera i tva register, finns ett system som kallas SEMDA. SEMDA uppdaterar My
Rotary fran ClubAdmin varje natt. Da 6verfors Medlemsinformation, klubbinformation (kontaktuppgifter samt
motesinformation) samt uppgifter om de viktigaste funktionarerna.

Informationen 6verfors enkelriktat fran ClubAdmin till My Rotary. Det dr darfér mycket viktigt att ni i
klubbarna endast uppdaterar medlemsinfo och klubbinfo direkt i ClubAdmin.

Det finns ett undantag fran denna enkelriktning. Nar en medlem tilldelats ett RI-nummer sa skickas detta
tillbaka till ClubAdmin via Semda. Darfér kan man inte sjalv andra RI-nummer i ClubAdmin.

SAR — SEMI-ANNUAL-REPORT, HALVARSRAPPORTEN

SAR-hanteringen har upphort och den sista gangen var fér Juli 2014.

Fran och med 2015-01-01 6vergar Rl till att skicka en faktura till klubbarna som baserar sig pa medlemsantalet
den 1/1 resp. 1/7.

0OBS

Fran och med Juli-2014 maste registrering/borttag av medlemmar ske inom 30 dagar.
Men sjalvklart ar det bast att gora det omedelbart....
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SUPPORT OCH E-POSTADRESSER

For support till klubbar och medlemmar har vi nagra e-postadresser:

support@rotary.se For frdgor om IT och vara datasystem

IT-supporten betjdnas av IT-gruppen och rotary-arenden hanteras av kontoret i Malmo

Utover dessa generella adresser finns det distriktsspecifika e-postadresser for IT-support:

Distrikt 2320: it-samordnare.2320@rotary.se Distrikt 2370: it-samordnare.2370@rotary.se
Distrikt 2330: it-samordnare.2330@rotary.se Distrikt 2380: it-samordnare.2380@rotary.se
Distrikt 2340: it-samordnare.2340@rotary.se Distrikt 2390: it-samordnare.2390@rotary.se
Distrikt 2350: it-samordnare.2350@rotary.se Distrikt 2400: it-samordnare.2400@rotary.se
Distrikt 2360: it-samordnare.2360@rotary.se Distrikt 2410: it-samordnare.2410@rotary.se

Observera att all support sker pa frivillig och obetald tid av rotarianer. Undvik darfor att ringa till dessa

personer. Skicka alltid supportarende direkt till dessa e-postadresser eftersom vi har ett supportsystem som
hanterar supportarenden (samtliga adresser angivna ovan hanteras i detta system) och vi darigenom kan fa
bade battre dversikt och erbjuda battre service da vi som supporterar kan hjalpa varandra genom att 6verféra
arenden till den som ar mest lampad att svara.

MATRIKLAR

Guvernorerna for ar 2014-2015 beslot att inte ge ut fler matriklar

E-POSTADRESS TILL KLUBB

Man far inte satta klubbens e-postadress till en medlems e-postadress da e-postadresser inte far finnas dubbelt
i RI’s register.

Varje klubb kan dock fa en egen e-postadress i vart system, enligt klubbnamn@rotary.se

Sadan adress kan bestéllas hos var support pa support@rotary.se.

Det rekommenderas starkt att klubben har en egen e-postadress enligt ovan.

Nar man registrerat denna adress kan man sjalv valja vilka i klubben e-posten skall vidaresandas till.

Rev 8, 2017-12-12/Kent Vesterberg 5


mailto:support@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2330@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2350@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2370@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2390@rotary.se
mailto:it-samordnare.2320@rotary.se
mailto:it-samordnare.2410@rotary.se
mailto:klubbnamn@rotary.se
mailto:support@rotary.se

Support-info fran MedlemsService

Rotary

NEDLAGGNING AV KLUBB

Om en klubb skall laggas ner sa skall detta meddelas till bade guvernéren och Rl-kontoret i Zirich. Nar datum
for nedlaggning ar beslutat, och man fatt OK fran Zurich sa kan borttagning av medlemmarna i ClubAdmin
utforas. Ingen aterbetalning sker hir heller, skulder maste dven regleras innan en klubb kan laggas ned.

Nar alla medlemmar ar borttagna och alla dokument i arkivet ar hamtade sa meddelar man supporten,
support@rotary.se, som sedan rent fysiskt tar bort klubben ur vara register.

Om nagra medlemmar skall ga over till andra klubbar sa maste dessa klubbar meddelas sa att de kan hamta
upp berdérda medlemmar.

SAMMANSLAGNING AV KLUBBAR

Fore en sammanslagning sa maste guvernéren meddelas. Dessutom maste bada klubbarna anséka om detta
hos kontoret i Zurich samt foresla vilken klubb som skall upphora och vilken som skall vara kvar. Normalt ar det
alltid den 3ldsta klubben som skall vara kvar. Aven datum fér sammanslagning skall meddelas. Efter beslut av Rl
sa kommer de att 6verféra samtliga medlemmar fran den ena klubben till den som skall vara kvar och da ocksa
meddela klubbarna att sa skett.

Darefter maste man i ClubAdmin flytta medlemmarna och for detta har vi pa centralt hall en rutin. Klubben
behover alltsa inte sjélv utfoéra flyttningen. Detta arbete far inte pabdrjas forrdn besked fran Rl har erhallits.

Observera dock att medlemmar som INTE skall félja med i flytten skall avslutas manuellt innan
sammanslagnings-datum.

Kontoret i Zirich tillhandahaller bade instruktioner och nédvandiga blanketter for att en klubbférandring skall
ske pa ett korrekt satt.

0OBS

Det avrades pa det bestamdaste att man viljer halvarsskiftena 30/6 eller
31/12 som datum for andring.

Just dessa datum sker stora registerarbeten i vara datasystem.

Rev 8, 2017-12-12/Kent Vesterberg 6


mailto:support@rotary.se

Support-info fran MedlemsService

Rotary

MEDLEMSINFORMATION, E-POST

E-post dr sedan manga ar den framsta kontaktvédgen fran klubb, distrikt samt Rl till medlemmar. E-postadressen
ar dessutom vanligvis det anvandarnamn medlemmar anvander for att logga in i vara system. Darfor ar det inte
mojligt att tva personer, t.ex. makar, anvander samma e-postadress. Har man inte tidigare en e-postadress
finns det fler mojligheter till gratis e-post via t ex gmail.com och outlook.com. Manga internetleverantérer har
dven mojlighet att skapa fler e-postadresser, Telia t ex medger 5 e-postkonton.

Det férvdntas ocksd om man innehar nagot ambete i klubb eller distrikt, att man har en fungerande e-

postadress. Detta speciellt om man ar President, Sekreterare, Skattmastare och IT-samordnare eller
motsvarande pa distrikt. Det forvintas ocksa att man LASER sin e-post regelbundet och ofta.

MEDLEM SKALL BYTA KLUBB

Nar en medlem vill byta klubb s& maste han/hon ans6ka om medlemskap i den nya klubben. Den nya klubben
beslutar pa samma satt som vid inval av ny medlem.

VIKTIGT!

Nar beslut ar fattat skall sa skall forst avgaende klubb ta bort medlemmen och darefter meddela mottagande
klubb om detta. Mottagande klubb hdmtar darefter upp medlemmen. Mottagande klubb far INTE ldgga in
medlemmen som ny medlem utan méaste HAMTA upp medlemmen. P3 s sitt behaller medlemmen sitt Rl-

nummer och alla 6vriga data. Det avrades pa det bestimdaste att man viljer halvarsskiftena 30/6 eller 31/12
for byte.

| och med att ingen aterbetalning av medlemsavgifter gérs men Pro Rata tillampas pa nya medlemmar sa finns
det inte nagon anledning att vilja annat datum an det faktiska datumet.

Om medlemmen kommer fran en utlandsk klubb sa kan inte sdkning géras. Medlemmen far da laggas upp som
ny medlem men da skall falten for Tidigare klubb fyllas in. Vart system Semda letar ratt pa Rl-numret.

OBS

Det maste skilja minst en dag mellan ut- och intrade. Annars blir det en
dubblett-medlem en dag

TIDIGARE MEDLEM BLIR ATERINVALD

Om medlemmen varit medlem i svensk klubb tidigare sa skall man s6ka honom/henne pa samma sitt som ovan

Om medlemmen kommer fran en utlandsk klubb sa kan inte s6kning géras. Medlemmen far da laggas upp som
ny medlem men da skall falten for Tidigare klubb fyllas i, klubbnummer och namn. Vart system Semda letar
ratt pa Rl-numret
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EKONOMI — AVGIFTER

Klubbarna far varje ar fakturor fran flera hall. Har foljer en sammanstallning pa vad som kan komma.
RI’S FAKTURA

Numera kan man vdlja om man vill ha fakturan skickad i pappersform eller om man vill hdmta den sjalv. Detta
val gors i My Rotary, under Manage — Club Administration

Club Administration @) PacE GuIDE

Club Finances

7 Club Invoice
View your club's invoice, pay dues with a credit card, or update invoice preferences

Club invoice | Daily club balance report | Edit invoice preferences | About the club invoice |
Rota xchange rates

Hamta faktura Stall in hur du vill ha fakturan

Under Edit invoice preferences kan man valja om man vill ha fakturan i pappersform eller elektroniskt.

Viljer man elektroniskt far man ett e-postmeddelande nar fakturan kan hamtas.

OBS

Om klubben varken fatt fakturan eller s-postmeddelandet sa maste klubben sjalv bevaka och hamta

fakturan. Man kan inte skylla pa att den inte kommit...

RI’S AVGIFTER

RI skickar ut en faktura i samband med halvarsskiftena 1/1 och 1/7. Denna faktura baserar sig pa
medlemsantalet dessa datum. Klubben skall betala in det angivna beloppet.

Klubben far inte justera beloppet pa faktura. Rl gor inte heller nagra aterbetalningar om nagot ar fel da det ar
klubbens ansvar att se till att ratt medlemsantal ar registrerat.

0OBS

Det ar darfor viktigt att klubbarna registrerar sina medlemséarenden i tid.
Observera ocksa att registreringar skall ske inom 30 dagar fran det datum &ndringen avser.

Om en medlem tillkommer under halvaret sa kommer nastkommande faktura att innehalla pro-rata-avgift for
denna medlem. Avgiften avser varje hel manad som personen varit medlem. Om en medlem byter klubb under
halvaret sa debiteras inte den nya klubben nagon pro-rata-avgift. Om en medlem slutar under halvaret sker
ingen aterbetalning. Ej heller om klubb upphér.
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Avgifterna for 2017-2018 ar:

e Medlemsavgift 60,0 0 USD per medlem och ar 2017-18 samt 64 USD f6r 2018-19

e  Pro rata-avgift ar 1/12-del per hel manad, 5,33 USD

e Lagradsavgift 1,50 USD, debiteras en gang per ar i juli

e Tidningen The Rotarian debiteras med 12 USD per ar for de medlemmar som valt denna tidning i
Webb-format och 24 USD/ar om man valt pappersformat

Avgifter skall betala i svensk valuta och den vaxlingskurs som skall anvandas sétts av Rl varje manad. Denna
hittar man pa denna lank: https://www.rotary.org/en/exchange-rates

SRS AVGIFTER

SRS debiterar sina avgifter till distriktet och inte direkt till klubbarna. Debitering sker en gang per ar i borjan pa
rotaryaret. Avgiften grundar sig pa medlemsantalet vid faktureringstillfallet. Nagon justering av tillkommande
och avgdaende medlemmar under aret sker ej. Avgifterna fasstélls pa SRS hostmote.

Avgiften for SRS ar 2017-2018 40 kr per medlem

DISTRIKTETS AVGIFTER

Varje distrikt debiterar klubbarna dels avgiften for SRS och dels distriktets egna avgifter. Debiteringen kan vara
en eller tva ganger per &r, beroende pa distrikt. Aven tidningen Rotary Norden debiteras via distriktet. Priset &r
8 Euro/ar (ca 75 kr).

Distriktens avgift beslutas av respektive distrikt. Fraga distriktets skattmastare for ditt distrikt om din klubbs
avgifter
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MEDLEMSAVGIFTER | JAMFORELSE

Denna tabell visa den utdebitering som nu géller
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Avgift 2320 | 2330 | 2340 | 2350 | 2360 | 2370 | 2380 | 2390 | 2400|2410 snitt %
Rotary s07| s07| s07| so07| s07| s07| so7| s07| s07| so7| so07| 67,78%
International
SRS 40| 40| 40| 40| 40| 40| 40| 40| 40| 40| 40| 535%
Distrikt 158| 140| 150| 135| 110| 130| 150| 150| 170| 166| 146| 19,52%
gagdms“tbyta ss| ss| ss| ss| ss| 55| ss| ss| ss| ss| ss| 7,35%
SUMMA 760| 742| 752| 737| 712| 732| 752| 752| 772| 768| 748|100,00%
Fordelning avgifter
RU 55
Distrikt 146
SRS 40 —
RI 507
m Rotary International = SRS Distrikt Ungdomsuthytet RU
[<] [<] .o 0
SRS star alltsa for ca 5,35% av avgiften
[<] [XJ (] oo )
IT star for endast mindre an 1,2% av avgiften
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