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Opplæring av klubbsekretærer 2021Opplæring av klubbsekretærer 2021
v/distriktssekretær Ludvig Kåre Øyen

gjennomført som WEB-opplæring
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Program

• Sekretærens oppgaver

• Rotary på WEB

• Medlemsnett - «Min Side»

• «My Rotary»

• «Rotary Club Central» - klubbens mål og planer

• Arkivering på medlemsnett

• Tildeling av Paul Harris Fellow
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Sekretærens oppgaver
Håndboken

 Håndbok for klubbene er et oppslagsverk for drift av klubbene 

 Håndboken finnes på distriktets hjemmeside under fanen 
”Styrende dokumenter”. Klubbene får tre eks. trykket håndbøker.  

 Håndboken seksjon 3.2.6

Sekretær
Sekretæren er en nøkkelperson i klubben, og presidentens nærmeste 
medarbeider. Sekretæren velges gjerne for 2-3 år, med mulighet for 
forlengelse. I god tid før du skal tiltre vervet er det klokt å rådføre deg med 
sittende sekretær. Dessuten skal sekretæren delta på distriktets årlige 
Styreseminar. 
PC et nødvendig redskap for å kunne ivareta sekretærfunksjonen. I tillegg til 
basisprogrammer som Word, Excel og PPT er det flere nettsteder du må 
kunne håndtere:

 Medlemsnettet - medlemskartoteket, registrering av styre og komiteer, frammøte, arkiv, etc.

 Club Central - oppslagsverk og database for å registrere «klubbens mål og planer»

 Klubbens hjemmeside – bistå med utlegging av program, nyheter og diverse oppfølging

 Facebook – bistå med oppfølging og overvåking av klubbens facebook-side – om klubben er på 
sosiale medier 
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Sekretærenes viktigste oppgaver

• Presidentens nærmeste medarbeider

• Hold rede på frister for valg og innrapportering

• God kontakt med medlemmene og støtte når det er behov.

• Følge med oppmøtet og ta aksjon der  medlemmer har lange fravær

• Håndtere, distribuere og arkivere korrespondanse

• Følge opp behov for eventuelle endringer i klubbens vedtekter.

• Bidra til en god prosess for å vedta klubbens «mål og planer» for året

• Holde et passende lager av effekter, nåler, brosjyrer etc.

• Administrere klubbens arkiv
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Sekretærenes viktigste oppgaver
• Ajourhold av medlemsregisteret

– Registrere nye medlemmer og ta bort de som slutter
OBS! Pass på at medlemmer som skal slettes ikke innehar noen rolle i klubbens 
administrasjon

– Oppdatere medlemsdata når de endres (telefon, e-post, adresse, etc.)

• Klubbmøter
– Innkalling og referat

– Ajourhold av kalender på hjemmeside

– Registrere oppmøte 

• Styremøter og årsmøte
– Saksliste

– Innkalling og referat/protokoll
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Rotary på WEB – Rotary sine web-sider

Klubbenes Web-side

 Alle klubber har sin egen Web-side som administreres av klubbens Web editorer

 Forventes oppdatert ukentlig

 Kalender for klubbens aktiviteter

 Linker til ”Min side” og andre viktige Rotary web-sider

 Link til fast automatisk donasjon til TRF

Distriktets Web-side (http://d2305.rotary.no)

 Mye informasjon om Distrikt 2305 som for eksempel styrende dokumenter der en 
finner maler, klubbhåndboka og anna nyttige hjelpemiddel.

Rotary Norges Web-side (http://www.rotary.no/)

 Mye informasjon om Rotary i Norge blant annet nyttig informasjon om TRF

Rotary International Web-side (https://www.rotary.org/en)

 Masser av Rotary-stoff og portal til ”My Rotary”, en plass med informasjon og 
rettledning til drift av klubben.

 På ”My Rotary” har alle Rotarymedlemmer en egen personlige side på Rotary” som 
krever innlogging.

 Rotary Club Central ligger under My Rotary
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Rotary på WEB – Distriktets WEB-side

På distriktets WEB-side 
finner du mye nyttig 
informasjon.

Under fanen «Styrende 
dokumenter» finnes 
maler som klubber kan 
benytte til å lage sine 
egne planer og 
vedtekter.

Klubbsekretæren må 
gjøre seg kjent med de 
hjelpemidler som ligger 
på distriktets web-side.
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Databasene Rotary bruker

Rotary medlemsnett 

• Administrasjon av klubbdata, medlemsdata, fremmøte 
etc. skal gjøres på medlemsnett

• Alle data som skal til Rotary International database 
blir automatisk overført til «My Rotary»

• Overføring skjer en gang i døgnet og synkroniseres 
bare èn vei. (OBS-OBS)

• Klubben og enkeltmedlemmer skal derfor kun 
forholde seg til medlemsnett i det daglige.

• En får tilgang til Medlemsnett fra «Min Side»
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”Min Side” på www.rotary.no

Min Side

• Alle medlemmer har fått ”Min side” på rotary.no

• Gjennom ”Min side” vil du, avhengig av din 
rolle/funksjon, få tilgang til ulike tjenester i Rotary

• Rotary Norge benytter Appsco (www.appsco.com) som 
leverandør av IT tjenester som bl.a. våre hjemmesider 
og ”Min side”

• Pålogging ”Min side” kan gjøres via www.appsco.com
(Første registrering på https://appsco.com/login/register )

• Det enkleste er likevel å logge på via lenken 
på klubbens hjemmeside
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Registrering og rapportering på medlemsnett

• Klubbdata (adresse, møteinformasjon, klubbroller)
Klubbroller skal være registrert per 31/12 før kommende Rotaryår

• Medlemsdata (navn, fødselsdato, kontaktdata etc.)
Viktig at kotaktdetaljer oppdateres fortløpende

• Oppmøte , permisjoner og møtefrie uker

• Registrere nye medlemmer og ta bort sluttede
Veldig viktig at medlemslister er ajour da de danner grunnlag for 
kontingent beregning fra RI. (RI henter tallene 1. juli og 1. januar)
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”My Rotary” på www.rotary.org

• My Rotary kan startes fra flere plasser som f.eks
rotary.org, klubbens web-side, ”Min side” etc.

• På My Rotary kan en sjekke at data er riktig 
overført fra medlemsnett (”Profile” & ”Account Settings”)
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«Min side» og Medlemsnett
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Logg in på ”Min  Side”

Alle medlemmer har fått ”Min Side”
Bruk  e-post adressa di på medlemsnett til logg-inn
Lag passord hvis dette er første gang

Klikk på MIN SIDE på 
klubbens eller distriktets 
hjemmeside
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Min Side dash-board

• Sjekk hvilke linker du har på ditt dash-board
• Verifiser at det er din klubb og ditt distrikts hjemmeside
• Legg til dine egne linker hvis ønskelig
• Logg inn på Rotary Medlemsnett 
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Medlemsnett

På startsiden får vi informasjon fra Webmaster

• Informasjon på medlemsnett har alle lesetilgang til. 
• Rettigheter til å redigere styres av din funksjon/rolle
• Kontroller og rediger DIN PROFIL. Alle medlemmer har tilgang til 

å redigere egen profil men noen data styres kun av Rotary
• Med sekretærrollen kan du redigere klubb- og medlemsdata
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Administrere klubbdata

Alle medlemmer kan lese på medlemsnett mens sekretær kan også 

klubbroller

Alle medlemmer kan lese på medlemsnett mens sekretær kan også 
redigere klubb- og medlemsdata. 
Vær obs på at en del data kun er synlig i redigeringsmodus
Trykk på REDIGERE for å legge til/slette medlemmer eller  registrere /endre 
klubbroller
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Administrere klubbdata

• Sekretæren kan her redigere 
klubbdataene. (Grått felt kan 
ikke redigeres)

• På denne siden registreres 
nye medlemmer

• Sjekk at klubbens styre og 
andre funksjoner/roller 
(KLUBBROLLER) er korrekt 
registrert. Dette er veldig viktig
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Registrering av oppmøte og møtefrie uker

• Sekretæren skal her registrere 
fremmøte og møtefrie uker

• Funksjonene er selvforklarende
• Det er tungt å ta igjen etterslep 

på oppmøteregistrering  så det 
anbefales sterkt å ajourføre 
ukentlig
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Registrering av klubbroller

• Se liste over klubbroller som skal være registrert  før 1. januar for kommende Rotaryår
• CYEO = leder for ungdomsutveksling (Club Youth Exchange Officer)
• CRFC = TRF ansvarlig  (Club Rotary Foundation Chair)
• CICO = IT/Internett ansvarlig (Club Internet Comunication Officer)
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Registrering av klubbroller

• Pass på at en legger inn på riktig år
• Et medlem som innehar samme rolle over flere år må registreres 

for hvert år. (Registrering over flere år fungerer ikke på 
medlemsnett)

• Det kan registreres tre WEB editorer
• Det er lurt å registrer påtroppende sekretær som ”Club Executive

Secretary” for inneværende år. Da får påtroppende tilgang til 
redigering på medlemsnett under opplæring.
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Registrering komitèer og komitèmedlemmer

• Verifisere at klubbens komiteer er registrert
• Sjekk at komiteleder er riktig
• Sjekk at medlemmene er i riktig komité
• Klubben navngir selv sine komitèer
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Skrive ut rapporter

• Et utvalg av rapporter kan lages
• Du velger selv de data du ønsker
• Presenteres på skjerm, Excell eller  pdf
• Praktisk verktøy for å få oversikt og 

lage sjekklister
• Praktisk ved for eksempel messe-

utsendelse av e-post

TIPS
• Lag rapport over medlemmers e-post 

adresser i egen klubb
• Send epost til alle på den e-post lista
• «Dette er en test. Svar med OK hvis du 

mottar denne e-posten»»
• Da får du sjekket at alle e-poster er OK
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Forslag til øvelser

• Se på klubbens profil

• Endre mailadresse på deg selv

• Legg til medlem

• Slette et medlem

• Legge til nytt styremedlem

• Opprette en komite
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Forslag til øvelser

• Liste over alle medlemmer i klubben din

• Hvor mange er dere?

• Har alle registrert mailadresse?

• Lage adresseliste for massemail til alle i klubben

• mye nyttig å finne på supportsiden: 
http://support.rotary.no/
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My Rotary
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”My Rotary” på www.rotary.org

Start ” My Rotary” fra hjemmeside eller fra dash-board på ”Min Side” 

Første gang må man opprette en konto og få tilsendt passord på e-post. (kan ta 24 t). Husk 
å bruke e-post adresse som er registrert på medlemsnett til ”Sign-in Email”.
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”My Rotary” på www.rotary.org

Log-in for å bruke  «Member Center». Første gang må man opprette en konto ved «Register» og 
få tilsendt passord på e-post. (kan ta 24 t). Husk å bruke e-post adresse som er registrert på 
medlemsnett til ”Sign-in Email”.
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”My Rotary” på www.rotary.org

Gjør deg kjent med innholdet i My Rotary
Spesielt viktig er  det du finner under «Member Center»
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”My Rotary” på www.rotary.org – Member center tips

Brand center

Her finnes logoer- brosjyrer, maler for power
point, maler for å lage eget materiell etc.

– Recources & reference – Club  & District adm.

Her finnes råd og veiledning til drift av klubben
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«Rotary Club Central» 
- klubbens mål og planer

29

30



16

TITLE |  31

Rotary Club Central

• I ”Rotary Club Central” (RCC) skal innkommende president legge inn 
klubbens mål og planer innen 31.mai det året presidenten tiltrer

• Etter tiltredelse har klubbpresidenten gjennom Rotaryåret sørge for at 
måloppnåelse og evt. justeringer i klubbens mål og planer oppdateres i RCC

• Det er presidenten sitt ansvar at RCC er oppdatert 

• Klubbsekretærens oppgave er å hjelpe presidenten med å administrere 
dataene i RCC

• Guvernøren forventer at AG’ene følger opp klubbene med å stimulere til bruk 
av RCC
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Rotary Club Central

• Rotary Club Central finnes i Member Center > Online tools
• Velg «Goal Center»
• *  Din klubb kommer automatisk frem

**
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Club Central – Klubbens mål og planer

•

• Pass på at  riktig Rotaryår velges
• Det finnes 5 grupper.
• Gå igjennom gruppene og trykk «Edit», velg «Select goal» og legg inn klubbens 

mål og planer.
• Trykk «Save» før du går til neste gruppe
•

1                               2                        3             4                    5   
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Club Central – Klubbens mål og planer

Klubbens prosjekter skal registreres og følges opp under «Service activities»
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Noen mål kan være vanskelige og føles mindre relevant 
for klubbens aktivitet men et minimum er forventet at 
klubber registrerer:

 Members & Engagement
 Club membership

 Service participation

 District conference attendance
 District training participation(Deltagelse på PETS og styreseminar)

 Rotary foundation giving
 Annual fund contribution

 PolioPlus Fund contributions

 Service
 Service projects

 Young leaders
 Inbound Youth Exchange students

 Outbound Youth Exchange students

 Ryla participation

 Public Image
 Alle seks målene

Club Central – Klubbens mål og planer
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Arkivering på medlemsnett
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Arkivering på medlemsnett

Det er i hovedsak to måter å arkivere på medlemsnett

• Klubbarkiv =

“Members Media” er et arkiv for klubben der alle klubbmedlemmer
(og kun klubbens medlemmer)kan laste ned og lese filer. 
Klubbsekretær har tilgang til å administrere Members Media.  

• Arkiv for komiteer

hvor klubbkomitèene kan lage egne arkiver. Komiteleder er
administrator og komitèmedlemmer kan laste ned og lese.
OBS! Ved komitèarkiv er det viktig at klubben har oppdaterte
komitèer på medlemsnett. Dette er sekretærens oppgave
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Members media – klubbens arkiv

Arkivstruktur og arkivering  på Members Media

 Rettighetshaver kan lage mappestruktur, laste opp og slette filer på medlemsnett

 På medlemsnett, velg klubber

 Velg din klubb, klikk                      og

OBS! ikke bruk ”ARKIV”-knappen , den fungerer ikke 

37

38



20

TITLE |  39

Members media

Arkivstruktur og arkivering



Opprett foldere Lagre filer 
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Forslag til arkivstruktur

Members Media

Folder med generelle dokumenter som klubbens vedtekter, planer, strategier etc.

Folder med fortløpende årsmeldinger

Folder med fortløpende årsmøteprotokoller

En folder for hvert Rotaryår med referater fra styremøter

En folder for hvert prosjekt med evt. underfoldere

En folder for hvert Rotaryår med budsjett, regnskap og evt andre økonomisaker

En folder for hvert Rotaryår med evt. Underfoldere for diverse klubbaktiviteter

39

40



21

TITLE |  41

Members media

Laste ned og lese fra arkivet

 Klubbmedlemmer kan laste ned og lese filer fra ”MEMBERS MEDIA”

 På medlemsnett, velg Din Profil

 Klikk på                       og last ned filer etter ønske
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Komitèenes arkiv

Arkivering  på komitèene

 Rettighetshaver kan lage mappestruktur, laste opp og slette filer på medlemsnett

 På medlemsnett, velg klubber

 Velg din klubb, klikk                     og

 Velg komitè og klikk                     der. Pass på at klubbens komitèer er oppdatert.

 Administrasjon av mapper og filer gjøres på samme måte som på Members media
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Komitèenes arkiv

Laste ned og lese fra komitèens arkiv

 På medlemsnett, velg Mine Komitèer

 Velg din komitè og                      der du finner mapper med filer til nedlasting 
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Paul Harris Fellow
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Innledning

 Klubben må ha tilgjengelig 1000 poeng for å kunne dele ut en PHF

 Klubben får poeng basert på innbetalinger til Rotary Foundation

 Klubbens poengsaldo finnes på My Rottary under “The Rotary 
Foundation”. Veiledning følger nedenfor

 Klubbens tidligere tildelinger finnes også der

 Søknadsformular med veiledning finnes på distriktets web-side

https://d2305.rotary.no/no/paul-harris-fellow#.YEdDsWj0mUk

Tildeling av Paul Harris Fellow
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Club Recognition Summary

Hvor finnes rapporten?

 Logg inn på My Rotary

 Velg fra menyen
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Club Contribution and recognition
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Club Recognition Summary

Hvor finnes rapporten?

Club Contribution and recognition

 Rull nedover Reports-siden til du finner Club Giving, velg “view reports”
(OBS på at oppdatering ved søk på «My Rotary» kan være treg)
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55

Hvor finnes rapporten?

 For å se klubbens tidligere PHF tildelinger ,velg

 For å se klubbens poengsaldo, velg



Club Contribution and recognition
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Kontaktdetaljer

Når dere har spørsmål vil distriktssekretæren hjelpe så godt han kan. 

Ta gjerne kontakt.

Innværende (frem til og med 31. mai 2021) 
Ludvig Kåre Øyen 

E-post: ludvigkareoyen@gmail.com
Mobil: 950 86 893

Innkommmende (fra og med 1. juni 2021)

Roy-Heine Olsen – Elverum RK

E-post: roy-heine.olsen@outlook.com
Mobil: 913 81 309

Lykke til!

47-91381309

Takk for oppmerksomhetenTakk for oppmerksomheten
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