4. Koordinator database og dokumentasjon for ungdomsutvekslingen
Koordinator for database og dokumentasjon for Ungdomsutvekslings-komiteen i Norfo
– funksjonsbeskrivelse
Multidistriktet (Norsk Rotary Forum) er et koordinerende organ distriktene, herunder for arbeidet med ungdomsutvekslingen i Rotary i Norge. Ungdomsutvekslingskomiteen ledes av Multi District Youth Exchange Officer (MDYEO), og består ellers av MDYEO’s stab, samt 6 distriktsansvarlige (DYEO).
MDYEO disponerer en stab for praktisk gjennomføring av ulike oppgaver. Stabens medlemmer oppnevnes hver for seg etter utlysing og søknad for 3 om gangen, inngår i Norfo’s utvekslings-komite, og rapporterer til MDYEO. Det er utarbeidet egne funksjonsbeskrivelser for disse.
Pr 1. juli 2019 består MDYEO’s stab av:
· Korrespondent Afrika, Asia, Europa og Oseania
· Korrespondent Nord-, Mellom- og Sør-Amerika
· Short Term koordinator Inbound
· Short Term koordinator Outbound
· Koordinator databasen
· Koordinator innkjøp
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1. Databasen
Koordinatoren
· har ansvaret for å bistå distriktene og utvekslingskomiteen med det praktiske som gjelder bruk av databasen, medlemsnettet, etc.
· har det praktiske ansvaret for å informere og lære opp medlemmene i komiteen i bruk av databasen
· skal etter behov minne brukerne av databasen om mangler eller feil i deres bruk av basen, herunder registrering av nye studenter og deres nettverk
· skal sikre tett og god kontakt og konstruktivt samarbeid mellom multidistriktet og de distriktsansvarlige, slik at databasen til enhver tid er à jour og oppdatert. 
1. Dokumentasjon (under utredning)
Koordinatoren skal ved behov bistå distriktene med dokumentasjonsoppgaver. Dette kan gjelde:
· registrering og arkivering av studentinfo, søknader, forsikringspapirer, etc. for både Inbound og Outbound Students
· oppdatering av innholdet under fanen «Ungdom» på www.rotary.no
· registrering og oppdatering av komiteens dokumentarkiv på medlemsnettet
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Pr 1. juli 2019 ser organisasjonskartet slik ut:    


