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REPETITION

Närvarohantering
• Makeup – besök i annan klubb eller aktivitet
• Närvaroregistera
• Lägga till Makeup

Frågor efter Presentationen

Dagens agenda
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Makeup – Annan närvaro

När en medlem varit på möte som inte är upplagt i 
evenemangskalender Används ”Makeup” för att addera 
närvaro. Exempel: 
Deltagit i möte 
• egen klubb som ej är upplagt i evenemang
• annan klubb
• Som distriktet anordnar

Makeup används för att fylla upp närvaron på ordinarie 
möten.
När ni är på ett ”annat möte”, så be om ett besökskort, 
antingen digitalt eller fysiskt. Lämna detta vidare till 
sekreterare eller registeransvarig i er klubb som sedan 
lägger in en Makeup

Närvarorapportering

Registrera Makeup – annan närvaro

• Närvaro – Möten

• Makeup
• ”Add Makeup”
• alternativt ”Add Multiple Makeups”
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Närvarorapportering

Registrera Makeup – annan närvaro

• Välj namn från ”Drop-down” listen
• Fyll i

• Datum
• Information

• Markera ”Banked”
• Sparas för senare användning

• Spara ”Save”

Nu har ni ett möte tillgodo under en period enligt 
Rotarys regelverk.

Under Inställningar – Attendance Rules/Settings 
kan man ändra reglerna för ”Makeup” om man 
inte vill använda Rotary standard.
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Närvarorapportering

Registrera närvaro (ni kan ha menyer på svenska)

• Meetings Meetings

• Välj ”Add Meeting”
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Närvarorapportering

Registrera närvaro

• Fyll i datum och namn på mötet. Namnet är 
samma som evenemanget.

Mötet är skapat i listan.
Öppna mötet vi registrering



Registrera närvaro

• Registrera närvaron från listan

Närvarorapportering



Registrera närvaro

• Välj fliken ”Makeups” och markera ”Auto-Assign Makeup” 
på aktuell medlem.

Auto-assign Makeup syns bara på de medlemmar som 
uppfyller Rotarys krav för närvaro. Det är datumstyrt.

Närvarorapportering



Stänga närvaroregistering

• När ni registrerat klart ett möte, välj ”Close”. Mötet stängs 
och statistiken finss tillgänglig i klubben och distriktet

• Stängt möte går att öppna igen

Närvarorapportering
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