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Digital Strategi for Rotary i Norge

Brukerveiledning

VIKTIG

Dette dokumentet er ment som en overordnet veiledning. Etter avtale med Webmaster i
Rotary vil vi invitere Dico’ne til a veere med a utvide dokumentet. Dokumentet vil derfor
vaere et levende dokument der vi alle vil bidra med innhold.
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Om brukerveiledning

Vi har bygget opp brukerveiledningen pa mate som du navigerer i applikasjonen.

Nar du logger pa applikasjonen vil du komme til innledning pa samme niva 1 og nar man klikker pa
menyen for d se neste side kommer du til niva 2. Om du derfra klikker pa en lenke sa kommer du til
niva 3 osv.

Om web-lesningen “Rotary Medlemsnett”

Norsk Rotary Forum har gjennom en avtale med leverandgren tilgang til en web-lgsning som er
ment a dekke felgende behov for Rotary:

- Tilgangskontroll gjennom et felles ‘Dashboard’

- Rotary Medlemsnett for vedlikehold av medlems-, klubb- og distriktsinformasjon
- Websider for klubber

- Websider for distrikter

- Webside for Rotary i Norge

- Websider for Norfos aktivitetsomrader

- Webside for Norfos support-tieneste

Denne brukerveiledningen dekker kun Dashboard og medlemsnett.

Det er leveranderen som er eier av lasningen og Norfo er sdledes en kunde pa lgsningen pa lik
linje med andre land. Lgsningen er integrert med Rotary International gjennom REST API slik at
informasjon som legges inn i medlemsnett, automatisk sendes over til Rotary International sine
databaser. Rotary International overvaker kvaliteten pa denne informasjonen, og responderer
med 4 tildele nye medlemmer medlemsnummer i det internasjonale rotary registeret.
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Tilgang til losningen
Tilgang til informasjon i Rotary Medlemsnett styres av et brukernavn og et passord. Nar et medlem

blir registrert, blir den registrerte e-postadresse automatisk satt som brukernavn.
Passordet settes gjennom en applikasjon som du finner pa nettstedet appsco.com. Se nedenfor.

Nar du vil logge pa, ma brukernavn og passord angis , og du blir presentert for en startside eller et
dashboard med ikoner for 8 komme videre. Vi kaller dette dashboard for Min side.

Hvordan logge pa

1. Du har to forskjellige muligheter nar du vil logge deg pa:
a. Ga til http://www.appsco.com og velg login.

b. Ga til din klubbs webside og klikk “min side”.

Q

Over ser du bilde fra din klubbs webside

2. Skriv inn brukernavn og passord og trykk “Login’

Login

8% Google

Password f Facebook

Remember Me Forgot Password 5
Don't have account?

“ e ks

MERK: Du kan eller skal ikke benytte andre paloggingsmetoder som facebook eller Google.
Det eneste riktige er a benytte brukernavn (e-post) og passord.


http://www.appsco.com/

Rotary i&,

Mangler du, eller har du glemt passordet?

Om du trenger passord da skal du benytte “glemt passord” funksjon. Du vil da motta en e-post som
ber deg om a velge et nytt passord. Deretter far du igjen tilgang til systemet ved & skrive inn ditt
brukernavn og nye passord.

Du skal fglg denne lenken om du vil endre ditt passord: https://appsco.com/login/reset

Reset Password

Enter your email address and we'll send you a mail
message with password reset link.

Email

Emai

RESET

Du kan eventuelt velge “forgot password” i paloggingsbildet

Email:

Password:

Remember Ma I Forgot Password

LOGIN



https://appsco.com/login/reset
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Hvis du skifter epost-adresse

Fordi e-postadressen din er ngkkelen til systemet, ma du fglge bestemte prosedyrer for a8 endre
epostadressen.

Slik gar du frem:

1. stepl
2. Step2
3. step3

Appsco Dashboard

Startside for Rotary medlemmer

Etter at du har logget pa sa vil du se “Rotary - Min side” . Denne startsiden gir deg ikoner for a ga
videre. Ved a klikke pa et av ikonene vil du bli sendt videre - for eksempel til Rotary Medlemsnett.

.‘ Appsco Dashboard Minside ~  Manage Dashhoard ~ o "‘ Terje Lauten ~

Rotary Min side

© 0 6 ©0 ©

Appsco Market Rotary Medlemsn._ Rotary Norden Rotary Matrikkel Rotary Websider
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VIKTIG! Nar du logger pa Appsco vil du fgrst komme til din personlige side. Du ma da bytte til “Rotary
Dashboard. Dette gjgr du pa felgende mate

Manage Dashboard -

Eg Personlig Daste =~ "™

a Appsco Market

Popular Applications
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Rotary Medlemsnett

Du er na logget inn i en egen applikasjon som kalles “Rotary Medlemsnett”.

Rotary medlemsnett er et rolle-styrt system og du vil kunne se og gjgre endringer i systemet ut fra
hvilken rolle du har i din klubb, ditt distrikt eller i Norfo. Roller kan f eks veere medlem, president,
kasserer, guverngr e.l. Hvilke rolle et medlem har, vil endre seg over tid, og dette styres ved at
klubbene, distriktene og NORFO endrer informasjon om det enkelte medlem ved a tildele dem roller
og oppgaver i Medlemsnett. Sa snart et medlem har fatt en ny rolle, er ogsa tilgangene endret
deretter.

Tilgang og meny med rollen Medlem

Medlemsnett

Nar du logger pa Rotary Medlemsnett som medlem vil du se fglgende side:
Rotary Q a - Nersk ~ Q TERELLAUTENL =

VELKOMMEN TIL ROTARY MEDLEMSNETT
Hiem

Tekst til medlemmer

mediemsons flemmer i Norge - samit st opppédistrikter og klubber i distriktslisten. | PROFIL il venstre p denne e hvilken ner registret p degi vArtmediemsregister. Hvisdu ikke fér opp PROFIL. kontakt

Klubbsek et

Forklaring:
1. BIla venstre side er meny
Hvit boks i midten er nyheter/ informasjon til medlemmer redigert av Webmaster Norfo
Oppe til hgyre er “Sgk medlem” og “sgk klubb”
Oppe til hgyre er sprakvalg
Oppe til hgyre er Link til “Min side”
Oppe til hgyre er tilgang til din konto

ok wnN
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Din profil
Her ser du alle personlige data som Rotary har registrert pa deg. Ved a klikke “Redigere” sa kan du

endre denne informasjonen hvis den ikke er riktig. Det ikke er alle felter du kan redigere: Klubbnavn,
klubb nummer, medlemsnummer, medlemstype, opptaksdato, klassifikasjon, fadder mm.

Informasjonen er delt inn i grupper som du apner ved a klikke pa pluss-tegnene ute til hgyre. Se rgd
boks i illustrasjonen nedenfor.

MEMBERVIEWTITLE
Hjem > Diserict 2275 »>KIubber »>Sganasl >»Meaiemmer

- METRIKEL - REDIGERE
breagcrumBsisus

MEMBERVIEWTITLE BASIC_INFO

......

MEMBER VIEWTITLE CONTACT_INFO

MEMBERVIEWTITLE HONGR

MEMEERVIEWTITLEWORK INFO

MEMBERVIEWFELLOSWHIPTITLE

MEMBER VIEW MEMBERSHIP_HISTORYTITLE

Matrikkel finner du ved a trykke pa bla knapp merket i bildet overnfor med en rgd pil.
- Matrikkel knyttet til Norfo viser alle landets medlemmer

- Matrikkel for distriktet viser alle medlemmer knyttet til distriktet

- Matrikkel for klubb viser alle medlemmer knyttet til klubb

oo © o ©
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Distrikt

Her ser du informasjon om distriktet som din klubb er medlem i. For a se informasjonen pa du trykke
pa / velge ditt distrikt

DISTRIKTER

Hiem »»Disszer

district listsearchaistrict_name,or_numberlabel

Q DISTRICLUSTBTN.SEARCH DISTRICTLISTETN RESET

DISTRIKT - NUMBER KLUBBER DISTRICT_LISTCOL MEMBERS DISTRICT_LISTCOL ATTENDANCE PERCENTAGE DISTRICT_LISTCOL PHF_EXTERNAL STUDENTS DISTRICT_LISTCOL FELLOWSHIPS DISTRICT_LIST.COL ACTIONS

Distrikt 2275 2275 65 1358/2 6.12% 27 1 6 ® &

Klubb

Her ser du informasjon om din klubb. For a se informasjonen ma du klikke pa klubbens navn.

TITTEL
Hiem »>Kiuber
clublist search.club name_or,numberlabel etublist seareh district sbel
x 75 -
Q CLUBLISTBINSEARCH CLUBLISTBTN RESET
KLUBBNAVN =  CLUB.LISTCOLUMNDISTRICT_NAME CLUBLISTCOLUMMN MEMBER_COUNT CLUBLISTCOLUMN ATTENDANCE _PERCENTAGE CLUBLISTCOLUMMN PHF_EXTERNAL CLUBLISTCOLUMN STUDENTS CLUBLISTCOLUMN FELLOWSHIPS
Stjerdal Distrikt 2275 42/0 %% 1 1 ) 1]
@

Medlemmer

Her ser du informasjon om medlemmer i Rotary i Norge. For a se detaljert informasjon per medlem sa
ma du trykke pa ikonet “se medlem”

MEMBER.LISTTITLE

Hjem > »bresdcrumos members

memberllstsearchumember_name,or_numberlabel member st search.lub.abel memberlist search dlstrictabe

x a ® *®
@ MEMBERLISTBTN SEARCH MEMBERLISTBTN RESET

MEMBERLISTCOLUMNNAME ~ +  MEMBERLISTCOLUMN EMAIL MEMBER LISTCOLUMN CLUB NAME MEMBERLIST.COLUMN MEMBERSHIP_TYPE MEMBER LISTCOLUMN DISTICT NAME

o Stjordal Medlem Disurike 2275 m
o Stjordal Mediem Disurik 2275

I denne illustrasjonen er medlemmers navn er tegnet over av identitets hensyn



Fellowship

Rotary

Her vil du se en liste over de Rotary Fellowships du som medlem kan vaere med i.

ROTARY FELLOWSHIPS

Hiem »+ Fellowsnips

ALLE FELLOWSHIPS.

FELLOWSHIP

Amateur Radio

Antique Automabiles

‘Watching

Bridge

Canoeing

Caravanving

Carnival

s & Festivals

EPOST

pikause@yzhoo.couk

colinweeks@hotmail. co.uk

steveleonard@comeastnet

schweizer@fastwebnetit

canoe@mts.net

terry.cooke@talk21.com

HIEMMESIDE

-otarianscaravanning.orzuk

KATEGORI

nternational

nternational

nternaticnal

nternational

nternationsl

nternational

nternational



Palogget som klubb

Dersom du har rolle som president, sekreteaer, executive secretary eller Cico sa vil du se mer enn nar
logger pa som medlem. Du vil da bli logget pa som “klubb” og du vil i tillegg til din egen informasjon fa
opp informasjon tilsvarende rollen i klubben.

Medlemsnett

Rotary

Nar du er palogget med klubb tilgang sa er forsiden endret. Du vil fa klubb relatert informasjon i den
hvite boksen og menyen er utvidet.

Rotary

o Em

& MENUPROFILE
@ wo

I DisTRIKT

U e

2 menLevsusTE

B reroris»

& Fussoe

@ | sokmeae @ | sockuen Norsk + 0 TERIEZLAUTEN:

VELKOMMEN TIL ROTARY MEDLEMSNE
Oppdatering i Rotary Medlemsnett
Registreing og setting av medlemmer
Ny 8 ain ertidsger erter opprak:
Medlemsomensker &1re ut av kubben skl nest trest dager etter st ¢k melding er mottat:

mtas oppeller stutter | Kubben  desemb 30 desember, henhoidsvis 29, unl
Tilitsverv
Personer somskal il dlitsvervi stroksde ervelgt. men senest 30.januar
Repporter
Omierttidi perconer somer regitrertiR sammennoldt med liste over medlemmer og tltspersoner | v Ikl databsse (shsdow]. Over-sikien er ment 3 vare il jelp  arbeidet med & korrigere evemuete cifferansen
Metio jenuer vil

Rotary

# HIEM

& MENUPROFILE
@ LanD

™ DsTRIKT

[ xiues

& MeoiemsusTe

[B reporTs »

&4 FELLESSKAP




Medlemmer

Her kan du vedlikeholde informasjon om medlemmer i din klubb.

Bildet under viser hvor du trykker for & redigere medlem

MEMBER.LISTTITLE

HjEm > Dresgcrumas mempers

memberlist searchmember_nam

Q MEMBERLISTETN SEARCH

MEMBER LISTCOLUMN NAME -

Andersen, Gustav

Arntzen, Givind

Aune. Stighorten

MEMBER LISTCOLUMN EMAIL

gustavandersen@iuno

Olvind@sydenhus no

stigaune@czi net

membetlist searchalublabel

MEMBER LISTCOLUMN CLUB_NAME

Stjordal

Stjordal

Stjerdal

memberist searchdistrict Isbel

MEMBER LISTCOLUMMN MEMBERSHIP_TYPE

Medlem
Mediem

Mediem

Rotary

x

MEMBER LISTBTN.RESET

MEMBER LISTCOLUMN DISTICT_NAME

Distrike 2275
Distrike 2275

Distrike 2275

7 o
@ MEMBER LI # REDIGERE
7 mom



Redigere medlem

Under ser du skjermbildet for “Redigere medlem”
Du kan finne mer informasjon ved a trykke pa pluss-tegnet.

Rotary Q sokme a s ners v 52 () o
M HEM
& MENUPROFILE
@ wo

W osmir

U Kwss
[Veig ] Ingen i vaigt

& vewsss

B revomrs s GRUNNINFORMASION e

& Fussoe

KKKKKKKKKKKKKKK jon

MAGASINER

RE

o © o ©

JOBBINFORMASION

MEMBER EDITMEETING_EXCUSE LISTTITLE o
ROTARY FELLESSKAP (]

MEDLEMSHISTORIE L]

85-ars regelen og permisjoner

Et medlem kan ha permisjon, eller bli omfattet av 85-ars regelen. | begge tilfeller skal dette baseres pa
en sgknad fra det enkelte medlem til klubbens styre.

Den status medlemmet har vil bli avspeilet i registrering av oppmegte, og ha betydning for beregning
av oppmegteprosenter.

NB! Permisjon kan gis for en periode av 12 maneder av gangen.
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Registrere motefrie uker

Klubben ma pa forhand markere hvilke av arets uker som skal veere mgtefrie. Dette er viktig for at
kalkulering av oppmgteprosent skal bli riktig.

Pa Rotarys lovrad (COL) i 2016 ble det vedtatt ny regler for hva en klubb er palagt av mgtevirksomhet.
Klubbene bgr sette seg i i disse reglene.

REDIGER KLUBE: AALESUND

Hjem »>Distrikt 2305 >>Kiubber »>Aalesund »»Rediger

: I{IIJ bt.rlal‘lrl

Adressel



Rotary

Registrere oppmgte

Oppmgte skal registreres ved hvert mgte, Dette er klubbens ansvar. Registrering foregar med
innlogging som klubb. Normalt er sekretaeren i klubben ansvarlig for dette.

Oppmgte kan registreres pa to mater - i egen klubb eller i annen klubb
Menyvalg for a finne mgteregistrering:
Ga til klubb profil og velg “rediger” og klikk sa pa “mgter”

Rotary Q| sokmedtem Q| socut Norsk = 0 FS@APPSCOCOM

A HWEM

FREMM@TE

Hiem >>Distriks 2305 >>Klubber >>Aslesund >>Fremmote

@ nowro

P DisTRIKTER
*Ar
U wusse

4 MEDLEMMER e

@ ravroRTER »

&+ ROTARY FELLOWSHIPS

@ RINTEGRASION FREMMQTE 20.06.2016 16:00:00 2016-25
FREMMOTE IDAG 0/000% FREMMOTE HITTIL 544% 3004%
NAME ATTENDANCE EXCUSE MONTHS% TOTAL%
Aambakk. Arne Meticede v | o 3333 4324

Asbjernsen, Rand

L

Valgene er:

1/2.04%

ATTENDANCE
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Registrere klubbens tillitsvalgte

Sa snart klubbens valg av tillitsvalgte er gjennomfgrt, skal klubben registrere hvilke roller det enkelte
medlem skal ha i kommende periode. Dette gjgres under Rediger klubb — Klubbroller

Bruk knappen ‘Neste ar’ for a registrere kommende periode, eller bruk knappern ‘Legg til’ for a
registrere for innevaerende periode.

Rotary Q | sokmedie Q| sokkiuth Norsk 0 TRONDNIELSEN =

# HEM ANNEN INFORMASJON ©

& DINPROFIL

_ LAGRE
@ NORFO
N DISTRIKTER KLUBBROLLER e
Innevaerende ar
U xuwBsEr £ INNEVARENDEAR 101.07.2015.-30.06. 2016,
= =
# LEGGTIL
[E raPPORTER »
ROLLE MEDLEM FRA TIL HANDLINGER

&4 ROTARY FELLOWSHIPS

Registrering foregar ved a knytte en rolle til et medlem fra medlemslisten:

Redigerrolle

“Type
*Medlem
Q

*Start dato

*Sluttdato

“ S

Under ‘Type’ velges forhandsdefinerte roller i en nedtrekksmeny:

“Type

Verdiene blir valgt automatisk, men kan redigeres.
Avslutt med ‘Lagre’ knappen.
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Registrere komiteer og komitemedlemmer

Klubbens komiteer registreres fra Rediger klubb -> Komiteer.
Klubben kan velge a ha sa mange komiteer som den vil. Noen av komiteene er beskrevet i GOP’en og
er derfor obligatorisk.

Det kan registreres to typer komiteer; Statiske og Automatiske

Statiske komiteer er prosjekt-komiteer som ikke skifter medlemmer hvert ar.
Automatiske komiteer fglger Rotary sitt prinsipp om rotering av roller

Etter at komiteen er registrert og gitt et navn, kan det knyttes medlemmer til komiteen.
Ga til Komite-lista, og trykk pa @ye-ikonet til hgyre for 8 kommer til komite-visning.

# HEM

Type auto
& DINPROFIL
Beskrivelse

@ NORFO Jobber med medlemsutvikling i klubben

™ DISTRIKTER
KOMITEMEDLEMMER

U Kwsser

NAVARENDE MEDLEMMER

& MEDLEMMER £ INNEVARENDEAR
g

&4 ROTARY FELLOWSHIPS NAVN ROLLE TELEFON EPOST STARTDATO SLUTTDATO HANDLINGER

Medlemslisten er tom

Her kan du endre pa medlemsliste for komiteen, se pa fjorarets komite, og legge inn neste ars
medlemmer.

Hvert medlem i komiteen tildeles en oppgave som leder eller medlem av komiteen, og gis en
tjenestetid.
For automatiske komiteer settes det en periode pa 12 maneder, men dette kan endres.

Nytt komitémedlem

* Medlem
Q
* Rolle

* Startdato

* Sluttdato

m S
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Hver komitee kan ogsa ha et eget elektronisk arkiv for dokumenter og bilder.
Bruk knappen ‘Arkiv’ for tilgang til arkivet for den klubb som er valgt pa skjermen.

Rapporter

Ved 3 klikke pa menyvalg Rapporter sa vil man fa et utvalg av rapporter
Rapporter er:

- Medlemsrapport
- Sluttede

- Klubbrapport

- Mgterapport

- Journal

- Fgdselsdag



Palogget som distrikt

Medlemsnett

Rotary

Her vil du se samme informasjon i hvit boks i midten, og menyen er lik. Likevel er det slik at nar man
er logget pa som distrikt vil man se mer enn nar man er logget pa som klubb.

Rotary

o Em

& MENUPROFILE
Q@ wo

™ DISTRIKT
U rauss

2 MeDLEMSLSTE

B reports»

& FuESAR

VELKOMMEN TIL ROTARY MEDLEMSNETT

Oppdatering i Rotary Medlemsnett

Registrering og siesting av mediemmer
Nyt tattopp

lezges il st tretti dager etter opptak.
treutar i senesttretti dager etter ot

Untak

Medlemmer som tas opp eller slutter lier juni i s nest den 30. desember, hennoldsvis 29.juni

Tilltsverv

Personer som skal fyle tillitsvery v i Medlemsnett straks de er valgt. men senest 30. januar.

Rapporter

Omkort tidvil 2 i s itspe somer registrert | Rl sammenholdt med liste over medlemmer ogillitspersoner ivarl:

Medio janar il . neste&r

Q| s Norsk =

Over-sikten er ment & vasre il help | arbeidet med & korrigere evencuelle differansen

0 TERJEILAUTENS +



Rotary

FAQ - Ofte stilte spgrsmal

Hvordan redigere eller legge til medlem
Ga til klubb->Rediger-> Legg til medlem

Alle medlemmer i Rotary far utdelt et RM number. Dette er et unikt medlemsnummer som fglger
medlemmet gjennom hele Rotary-livet. Selv ndar medlemmer slutter og kommer tilbake, eller bytter
klubb sa vil han fortsatt ha samme RM nummer.

Nar man skal legge til et nytt medlem sa skilles det derfor pa om hvorvidt det nye medlemmet har et
RM nummer eller ikke.

Alternativ 1 - Legg til registrert medlem

€« C A |8 https//mnet-dev.appsco.com/club/273/members ERSE-

Rotary a o a Norsk +

a e

5 MEDLEMMER TiBAKE

™ DISTRIKTER

U auseer FETE IR G o it & LEGGTILMEDLEM ~
& veouE AV epost MepLEMsTYPE v BROFIL SYNLIG _
s Arne e no s

) reports»

Mediem el [4]
&4 ROTARY FELLOWSHIPS Mediem 4 & " ®s R

@ RIINTEGRASION Mediem 4] 4] B e B

Mediem (&} L] Hoes B

Du vil sa komme til et bilde der du bli bedt om a sgke opp og legge til medlemmet:

LEGG TIL MEDLEM FRA REGISTERET

Kiubber »>Aslesund = >Legg il reglstrert medlem

Hifern

SO ETTER REGISTRERT MEDLEM

*Medlem
Q

=

Her kan du sgke opp personer som har vaert medlem tidligere, eller endre medlemstype og
opptaksdato for eksisterende medlemmer.
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Alternativ 2 - Har aldri fgr vaert medlem i Rotary

Nar du legger til en person som aldri fgr har vaert medlem sa vil du bli bedt om a fylle inn en hel
personprofil. Se under

LEGG TILNYTT MEDLEM 4 TILBAKE
Hjem +Disirikt 2205 »>Klubber >>Aslesund »>Legg tl nytt medlern

MEDLEMSTYPE

* Opplaksdate
GRUNNINFORMASJON

Klassifikasje

Ektefelle

KONTAKTINFORMASION

NB! Husk & lagre profilen nar du er ferdig - lagreknappen finner du helt i bunnen av skjermbildet.
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Sitemap - oversikt over alle sider per 21.06.2016

Under fglger en opplisting over alle sider i web-applikasjonen:
Hjem

Din Profil
Din Profil-> Matrikkel
Din Profil -> Redigere profil

Norfo
Norfo -> Matrikkel

Distrikter

Distrikter -> Sgk

Distrikter -> Se profil
Distrikter -> Redigere Distrikt
Distrikter -> Klubbliste

Klubber

Klubber-> Redigere

Klubber -> Redigere -> Legg til medlem
Klubber -> Redigere -> Medlemmer (Oppslag)
Klubber -> Redigere -> Mgter -> Fremmgte
Klubber -> Redigere -> Legg til medlem
Klubber -> Redigere -> Mgtefrie uker

Klubber -> Redigere -> Komiteer

Medlemmer
Medlemmer -> Redigere

Rapporter

Fellowships
Fellowships-> Legg til
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Om leverandgren
Denne weblasningen leveres av selskapet Web Computing AS.

Kontakt informasjon:

Web Computing AS
Tuneveien 87
1712 Gralum

E-post: firmapost@webcomputing.no
Telefon: 982 60 580



mailto:firmapost@webcomputing.no

