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Inleiding
Inner Wheel heeft een ledenadministratie (LINFO) die via de website kan worden ingezien en
bijgehouden. Dit besloten gedeelte van de website is uitsluitend bereikbaar voor leden, van wie het
emailadres bekend is en wanneer het lid daartoe geautoriseerd is. Autorisatie kan gebeuren door:
e Degene die namens de Club daartoe geautoriseerd is
e De District verantwoordelijke
e De Landelijk verantwoordelijke

Handleiding IW Ledenadministratie (LINFO)

Een lid kan haar/zijn eigen gegevens aanpassen en de gegevens van andere leden en club- district- en
landelijke- gegevens inzien.

De eerste keer inloggen

Via je club krijg je een uitnodiging om in te loggen op het besloten gedeelte
van de Inner Wheel Nederland website. Deze uitnodiging ontvang je per e- Gaacht nner Whee! i,
mail, met een link naar de website.

Wanneer je op deze link klikt, kom je op een pagina waarin je wordt
gevraagd om een nieuw wachtwoord aan te maken:

e Vul je e-mailadres in (het mailadres waarop je de uitnodigingsmail hebt
ontvangen)

e Bedenk een wachtwoord. Dit moet uit minimaal 8 tekens bestaan én
bestaan uit hoofdletters (A — Z), kleine letters (a - z), getallen (0 - 9) en

minimaal een van de volgende ‘vreemd’ tekens:
+,-,~,# of A . Bijvoorbeeld: Annie#46.
e Herhaal het wachtwoord.
e Klik eventueel ‘wachtwoord onthouden’ aan.

Dashboard | ol

Na inloggen kom je altijd eerst op het Dashboard.

Aan de linker, zwarte zijde van het Dashboard staat een
keuzemenu. Aan de rechter, witte zijde staan gegevens van
jezelf en van je club. Kloppen je eigen gegevens niet, dan kan je
deze aanpassen door in het blokje ‘jouw gegevens’ op ‘wijzig

Bevertig wachtwsard

mijn gegevens’ te klikken.

Dashboard menu
Het menu bestaat uit de volgende onderdelen:
e Administratie
o My Dashboard: dit is de homepagina van het besloten gedeelte van de website. Hier vind
je jouw persoonlijke gegevens en de gegevens van jouw club, waaronder verjaardagen
van clubgenoten binnen de komende 30 dagen, jubilea enz..
o IW Dashboard: hier staan wat algemene gegevens over het IW-ledenbestand

e Inner Wheel NL

o IW Landelijk (bestuur): hier vind je de namen van de leden van het landelijk bestuur en
hun contactgegevens.
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o IW Districten (bestuur): hier
vind je de namen van de
leden van de
districtsbesturen en hun
contactgegevens.

o IW Clubs: hier vind je de
informatie over
clubbijeenkomsten en de
namen en contact gegevens
van bestuursleden.

o IW Leden: hier vind je de
gegevens van alle leden van
Inner Wheel Nederland,

Inner Wheel = @ Uitloggen
Dashboard
Rollen Jouw gegevens

Jaar Rol wat Ldw 12307
id algemeen lid Naam €. Erika Van Boven

Email

waaronder ook de leden van
IW Paramaribo en IW Curagao vallen.
e Mijn Inner Wheel
o Mijn IW Club: hier vind je de informatie van je club
o Mijn IW Clubleden: een overzicht van alle leden van je club.
o Documenten: hieronder vind je allerlei documenten die uitsluitend voor leden bestemd zijn.

Ledeninformatie aanpassen
Je kunt je eigen gegevens aanpassen door:
e Naar Dashboard te gaan en in het blokje ‘jouw outan
gegevens’ op ‘wijzig mijn gegevens’ te klikken

e Naar ‘Mijn IW Clubleden’ te gaan en je eigen

naam te zoeken en op de knop ‘bewerken’ te :
klikken —

Soeseasn

De volgende gegevens kunnen worden ingevuld:
e Algemene informatie: naam club, voor-

achternaam, voorletters, telefoonnummers en chas ki
e-mailadres.

e Datums: geboortedatum, datum toetreden tot IW en datum en motivatie voor beéindiging
lidmaatschap

o (Huis)adres: straatnaam, huisnummer, postcode, plaats en land.

e Postadres: uitsluitend invullen als het postadres afwijkt van het huisadres

e Profiel: hier kun je een foto uploaden, en kun je gegevens vastleggen over werkervaring en
interessegebieden.

e Partner & familie: mogelijkheid om een foto van de partner te uploaden en naam en
geboortedata van partner en kinderen vast te leggen. Deze gegevens zijn uitsluitend in te
zien voor leden van de eigen club.

e Functies: hier wordt door de clubbeheerder aangegeven welke bestuursfuncties een lid
bekleedt. Dit is ook de bron voor het vullen van de overzichten over de samenstelling van
besturen.

e Wachtwoord & rechten: Hier kan je een nieuw wachtwoord aanmaken. Vul het nieuwe
wachtwoord in en klik onder aan de pagina op ‘opslaan en item bewerken’. Hier wordt ook
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vastgelegd welke rechten iemand heeft. Hogere rechten kunnen uitsluitend door iemand
hoger in de hiérarchie worden toegekend.

e Jouw privacy: Hier kan je aangeven welke informatie je wel of niet wilt delen met leden
binnen je eigen club en leden van andere clubs. Een aantal zaken zijn altijd zichtbaar en
worden aangeven met een vinkje in een zwart vakje. De gegevens met een blauw vinkje zijn
zichtbaar, maar kan je uitzetten. Dan wordt het een blanco vakje. Wanneer het vakje blanco
is zijn de ingevulde gegevens niet zichtbaar voor de betreffende categorie.

Wijzig de gegevens of vul gegevens aan. Vergeet niet op ‘opslaan en item bewerken’ te klikken.
Behalve door jezelf, kan de informatie ook gewijzigd worden door het lid dat binnen jullie club
daarvoor aangesteld is en door de district of landelijk verantwoordelijken.

Leden zoeken
Leden kan je zoeken door:
e Rechtsboven in het scherm bij het veld ‘zoeken’ de voornaam 6f achternaam in te vullen
e ‘Bij Filters Club’ de club te selecteren waarvan iemand lid is en dan door de lijst te scrollen.

Let op: de leden kunnen worden gerangschikt zoals je het zelf wilt. Klik bijvoorbeeld boven de
kolom achternaam op ‘achternaam’ en alle leden worden op achternaam geselecteerd; klik je op
de voornaam kolom dan verschijnen alle leden op alfabetische volgorde van de voornaam.

Let op: linksboven in het scherm zie je velden ‘FILTERS’ ‘Clubs’ en ‘Remove filters’. Je kunt ervoor
kiezen een club te selecteren. Je krijgt dan alle leden in de geselecteerde club te zien. Wil je
weer terug naar alle leden in Nederland, dan klik je ‘Remove filters’ aan.

Nieuwe leden Toevoegen en Verwijderen
Leden kunnen uitsluitend toegevoegd of verwijderd worden door de daartoe aangestelde
verantwoordelijken van de clubs, de districten of het landelijk bestuur.

Clubs zoeken

Clubs kan je zoeken door:
e Rechtsboven in het scherm bij het veld ‘zoeken’ de plaatsnaam in te typen
e Te scrollen door de lijst.

Let op: linksboven in het scherm zie je velden ‘FILTERS District’ en ‘Remove filters’. Je kunt

ervoor kiezen een district te selecteren. Je krijgt dan alle clubs in het geselecteerde district te
zien. Wil je weer terug naar alle clubs in Nederland, dan klik je ‘Remove filters’ aan.
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