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ClubRunner — GESTIONE SEGRETERIA OPERATIVA

Il presente documento fornisce le istruzioni per la gestione della segreteria operativa.
La segreteria operativa puo essere svolta da:

¢ Unsocio disupporto al Segretario di Club.

e Una persona esterna che fornisce il supporto al Segretario di Club.

e Condivisione di una segreteria operativa.
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Gestione segreteria operativa ad un Socio

La procedura e differente sulla base dell’attribuzione/delega della segreteria operativa.
In ogni caso le autorizzazioni devono essere fornite dalla Commissione distrettuale
Informatica ed Anagrafiche.

Infatti i Dirigenti di Club (Presidente e Segretario) non possono attribuire le autorizzazioni di
accesso ad altri Soci.

IMPORTANTE - E' necessario comunicare alla ‘Commissione Informatica e Anagrafe
Distrettuale’ il Socio che si infende autorizzare per gestire le informazioni in ClubRunner,
Socio che fornird il supporto al Segretario di Club (attribuzione funzionale: “Club Information
Editor”).

Gestione segreteria operativa ad una persona esterna

In ClubRunner € possibile iscrivere in anagrafica una persona esterna catalogabile come
‘Utente Staff’.

1. Accedere a ClubRunner, utilizzare UserlD e Password

userid /

Password

| nuovi ed esistenti utenti: recuperare login e / o
reimpostare la password

i/ Resta collegato in

T~

Quindi premere "“Login”.
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2. Selezionare il Menu “Per i Club” - “Dlenchi di Appartenenza” — “Other User List".

Ammin JRAE @ EET] RzToN Per i Soci Membri Comunicazione = Sito-

Orgapigramma

Dlenchi di Appartenenza | Definire i Dirigenti del Club | Modifics Informazioni Club | Integrazione con RI

Socio eo altri utenti

Active Member List Seleziona il Club: |Padova v

Other User List

Membri per pagina:
Inactive Members List
n 4 B C D E F 6 H I 1 K L M

3. Inserire il nuovo utente selezionando la voce “Aggiungere un nuovo Socio”

Elenco altri utenti

Seleziona il Club: [Padova v

Membri per pagina:

Al A B C D EE G H I 1] K L M N O P QR S I UV W X Y Z

I Aggiungere un Nuovo Socio I
Email [] By Nome Nome ¥ Tipo ACCes50 Azione
=] Quadri, Emanuela Staff 70 Designation | Eliminare | ripristino password

Totale Utenti: 1 (1 Staff)

4. Completare i campi catalogando la persona come “Staff”.
| campi in rosso sono obbligatori.

Titalo

Nome

secondo nome

Cognome
suffisso v
genere () Maschio & nbsp; & nbsp; & nbsp; & nbsp; ' Femminile (&)

Exchange Student
Tipo di iscrizione [EIE(]

sponsor
Data d'iscrizione al Rotary
Data d'iscrizione al Club

Indirizzo di Posta del Socio

Indirizze primario
Indirizzo secondario
Citta

Country
Regione/Provincia
cap

Trasferimento membro?

Rotary membro No.
Ex Rotary Club
Distretto

ClubRunner Account
E-mail
userid
password temporanea

Other ]
Leave of Absence

‘Corporate Member

=

Pr ive Member
Visiting Member

[

Interact
Rotaract

® Prima pagina ) Lavoro

Italy

~

1

® Numero O si

11236

Send email notification to this member? [system w|[welcome New Member v
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Nel dettaglio:

Come Titolo inserire ‘Segreteria operativa’.

Come Tipo diiscrizione inserire ‘Staff’.

Come Indirizzo primario inserire I'indirizzo della sede del Club, Cittad e CAP.

E' possibile confermare I'UserlD proposta dal sistema oppure modificarla.

E' possibile confermare la password temporanea proposta oppure
modificarla.

5. Premere  Aggiungere un Socio  per completare |la registrazione.

Segreteria operativa condivisa tra piu Club.
Se la segretaria operativa & condivisa tra due o piu Club si deve registrare persona esterna
negli archivi di tuttii Club come ‘Utente Staff’ e la registrazione deve soddisfare le seguenti
caratteristiche:

e UserlD diverso da un Club ad un altro.

e Password diversa oppure la medesima, sulla base delle policy di riservatezza dei

Club.

La procedura di iscrizione riferimento € quella riportata nel secondo capitolo “Gestione
segreteria operativa ad una persona esterna’.

IMPORTANTE - E' necessario comunicare alla ‘Commissione Informatica e Anagrafe
Distrettuale’ I'utente di segreteria operativa che si intende autorizzare per gestire le
informazioni in ClubRunner e tuttii Club coinvolti (attribuzione funzionale: “Club Information
Editor”).

Segreteria operativa ad un Socio di un Club estesa ad altri Club
In questo caso & necessario seguire le seguenti procedure:
¢ Quellariportata nel primo capitolo “Gestione segreteria operativa ad un Socio”.
e Per dgli altri Club registrare il Socio terzo come ‘Utente staff’ come riportato nel
secondo capitolo “Gestione segreteria operativa ad una persona esterna”.

IMPORTANTE - E' necessario comunicare alla ‘Commissione Informatica e Anagrafe
Distrettuale’ il Socio e I'Utente di segreteria operativa che si intende autorizzare per gestire
le informazioni in ClubRunner e tutti i Club coinvolti (attribuzione funzionale: “Club
Information Editor”).

Riferimenti della Commissione Informatica e Anagrafe Distrettuale

| riferimenti sono i delegati di zona della Commissione Informatica.
Se necessario contattare il Presidente e il Coadiutore della Commissione stessa.

Commissione Informatica e Anagrafe Distrettuale

Presidente: Raffaele Antonio Caltabiano (RC Aquileia Cervignano Palmanova)

Coadiutore: Giuseppe Angelini (RC Trento)

Anagrafe Distrettuale: Francesco Maremonti (RC Portogruaro)

Informatica: Gianni Albertinoli (RC Vicenza Nord Sandrigo), Giuseppe Angelini (RC Trento), Mario Bettero
(Villafranca di Verona), Francesco Bombi (RC Padova), Vittore De Bortoli (RC Feltre), Iris Devigili (eClub
D2060), Francesco Delli Zotti (RC Gorizia), Daniele Galizio (RC Lignano Sabbiadoro - Tagliamento), Bruno
Magnani (RC Padova Est), Evelino Pozzobon (RC Camposampiero), Roberto Urbanis RC Bolzano/Bozen),
Michele Valeriani (RC Porto Viro - Delta Po), Paolo Zucca (RC Trieste Nord).
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