Sekretaerens oppgaver
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Sekreteer A

Sekretzeren er en ngkkelperson i klubben, og presidentens naermeste

medarbeider. Sekretaeren velges gjerne for 2-3 ar, med mulighet for REVERR SO

forlengelse. | god tid f@r du skal tiltre vervet er det klokt a radfgre deg

med sittende sekreteer. Dessuten skal sekretaeren delta pa distriktets N TR,

arlige Styreseminar. HANDBOK
FOR KLUBBENE

tillegg til basisprogrammer som Word, Excel og PPT er det flere

PC et ngdvendig redskap for a kunne ivareta sekretzaerfunksjonen. | 20212022
nettsteder du ma kunne handtere:

e Medlemsnettet - medlemskartoteket, registrering av styre og komiteer, frammgte, arkiv, etc.
e Club Central - oppslagsverk og database for a registrere «klubbens mal og planer»
e Klubbens hjemmeside — bistd med utlegging av program, nyheter og diverse oppfalging

e Facebook — bista med oppfalging og overvaking av klubbens facebook-side — om klubben er pa
sosiale medier
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Oppleering

* Kurs for sekreteerer avholdes 10. april. WEB kurs med aktiv visning av
funksjoner pa medlemsnett og My Rotary

* Klubbsekreteer far ingen rettigheter far 1.juli. Det er sveert viktig at
patroppende sekretaer far tilgang med rettigheter til medlemsnett og My
Rotary i forbindelse med opplaering. Klubbens naveerende sekreteer ma derfor
gi patroppende sekreteer rollen som Executive Secretary i inneveerende ar for
a fa slike rettigheter i forbindelse med opplaering

* Fungerende DS star for opplaering og statte frem t.o.m. 31.juni.
°* Ny DS overtar 1.juli som er Roy-Heine Jakobsen fra Elverum RK
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Program opplaering

* Sekretaerens oppgaver

* Rotary pa WEB

°* Medlemsnett - «Min Side»

* «My Rotary»

* «Rotary Club Central» - klubbens mal og planer
* Arkivering pa medlemsnett

* Tildeling av Paul Harris Fellow
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Viktige oppgaver

* Presidentens neermeste medarbeider

* Hold rede pa frister for valg og innrapportering

* God kontakt med medlemmene og stgtte nar det er behov.

* Fglge med oppmagtet og ta aksjon der medlemmer har lange fraveer
* Handtere, distribuere og arkivere korrespondanse

* Folge opp behov for eventuelle endringer i klubbens vedtekter.

* Bidratil en god prosess for a vedta klubbens «mal og planer» for aret
* Holde et passende lager av effekter, naler, brosjyrer etc.

° Administrere klubbens arkiv
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lkke glem disse viktige oppgavene

* Det er sveert viktig og obligatorisk at sekretaeren oppdaterer klubbens og
medlemmers data pa medlemsnett fortlgpende.

* Omgaende registrering av nye medlemmer og utmelding av de som slutter

* Nytt klubbstyre sammen med komiteledere som tiltrer 1.juni skal registreres i
medlemsnett fgr 1.januar

* Klubbens mal og planer legges inn i Club Central fgr 31. mai. Det er
presidenten som er ansvarlig for at dette skjer og sekretaeren stgtter teknisk
om ngdvendig.

* Distriktes sekretaeren kan kontaktes av klubbsekretzer for a fa hjelp og statte
OBS!
DS har ikke rettigheter til & redigere klubbers data pa medlemsnett.
Tekniske problemstillinger rettes til DICO
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