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Ga igenom inne-
hallet i kapitel

1 med de dvriga
kommittémed-
lemmarna for

att sikerstalla
att de ar helt
inforstadda

med kommitténs
uppgifter.

Inledning

Handboken for klubbkommittén for administration har utformats for
att hjalpa Rotaryklubbarnas administrationskommittéer att siatta upp
mal och forsta vilket ansvar de har nir det géller att fa klubbarna

att fungera mer effektivt. Eftersom kommitténs uppgifter varierar
beroende pé lokala lagar, kulturella seder och bruk samt etablerade
klubbrutiner, bor du anpassa de rekommendationer som finns i denna
publikation till din klubbs specifika behov.

Handboken bestar av tre kapitel. Det forsta kapitlet handlar

om din kommittés huvudsakliga ansvarsomraden, det andra

kapitlet handlar om de uppgifter som ar specifika for dig som ar
kommittéordforande och det tredje innehéller resurser for dig och

de 6vriga kommittémedlemmarna. Efter det tredje kapitlet foljer
diskussionsfragor som bor gas igenom innan distriktssamradet samt
arbetsblad som kommer att anvidndas dar. Se darfor till att du har med
dig handboken till distriktssamradet.

Det finns en handbok for varje kommitté som innehaller en 6versikt
over vad respektive kommitté har for uppgifter (klubbadministration,
medlemmar, PR, serviceprojekt samt Rotary Foundation). Extra
exemplar av den hidr handboken kan hiamtas kostnadsfritt pa
www.rotary.org. Denna handbok &r en del av Informationspaket for
klubbens dmbetsmdn (225-SV). Alla handbécker kan dock kopas
separat pa shop.rotary.org.

Nar du forbereder dig for att hjalpa till att leda din klubb bor du
komma ihag att din klubb &r medlem i Rotary International. Genom
detta medlemskap &r klubben lankad till drygt 34 000 Rotaryklubbar i
hela varlden och har tillgang till organisationens tjianster och resurser,
inklusive publikationer pa nio sprak, information pa www.rotary.org,
bidrag fran Rotary Foundation och stéd fran personalen vid
huvudkontoret samt de internationella kontoren.
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http://shop.rotary.org/

Kommentarer?

Rikta fragor eller kommentarer om denna handbok och RI:s
utbildningsresurser till:

Leadership Education and Training Division
Rotary International

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698

USA

E-post: learn@rotary.org

Telefon: +1-847-866 3000

Fax: +1-847-866 9446
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Kommitteéns roll och
ansvarsomraden

Klubb-
presidenten ar ex
officio medlem

i alla klubbkom-
mittéer.

Administrations-
kommitténs
arbete involverar
aktiviteter som
inriktar sig pa
tjanstegrenarna
klubbtjanst och
yrkestjanst.

Klubbens administrationskommitté har till uppgift att fa klubben

att fungera effektivt. Rotaryklubbar som har en effektiv
klubbadministration kan hjilpa sitt samhélle, behalla medlemmar och
utveckla ledare for klubben, distriktet och Rotary International.

Administrationskommitténs uppgifter, som sammanfattas nedan,
forklaras ndrmare i det hir kapitlet:

¢ Ta fram mal for kommittén som hjilper klubben att uppna sina mal
for aret.

¢ Organisera veckoprogram och specialprogram.

¢ Skota kommunikationen med medlemmarna och uppdatera klubbens
webbplats samt webbplatser for sociala medier.

e Framja kamratskap bland klubbmedlemmarna.

¢ Hjilpa klubbsekreteraren att halla kolla pa klubbens nérvarosiffror.
¢ Genomfora andra uppgifter som far klubben att fungera effektivt.
Nar du laser vidare om dessa uppgifter bér du fundera 6ver din

kommittés mal, hur din handlingsplan kommer att se ut och vilka
resurser du kommer att behova for ditt tjanstgoringsar.
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Under-
kommittéer
kan skapas for
att hantera

kommitténs

olika uppgifter,

i synnerhet om

klubben ar stor.

Planera pro-
grammen sa

att de stammer

overens med
sarskilda upp-

marksammanden i
Rotarykalendern.

90-minutersmote

Den hiar handboken géller &ven Rotarys e-klubbar. Observera
de separata avsnitten for de olika typerna av klubbar i Enhetlig
grundlag for Rotaryklubbar om du &r medlem i en e-klubb.
Ytterligare information finns i Vad du behover veta om Rotarys
e-klubbar, eller kontakta din CDS-representant.

Klubbens veckoprogram

Klubbens administrationskommitté ansvarar for att ta

fram programmet for klubbens moéten. Dessa program ger
klubbmedlemmarna information och motivation for att 6ka deras
deltagande i aktiviteter som gynnar klubben, samhéllet och varlden.
For att planera effektiva program:

e Schemaldgg programmen i forvag.

¢ Anpassa programmen till medlemmarnas intressen, aktuella
klubbprojekt, aktiviteter och problem i samhaéllet.

¢ Rotera ansvaret for att organisera veckoprogrammen bland
kommitténs medlemmar.
¢ Uppmirksamma sirskilda datum, veckor och ménader.

¢ Ha beredskapsplaner forberedda, som att lata medlemmarna
beritta om sina erfarenheter med Rotary, eller visa avsnitt fran
Rotary Video Magazine, om nagot program skulle stillas in.

Motena kan vara en timme eller ldngre, beroende pa din klubb.
Anpassa nagot av exemplen pa dagordningar nedan efter din klubbs
behov.

60-minutersmote

Aktivitet Tidsatgang @ Aktivitet Tidsatgang
Motet inleds S min Motet inleds S min
Maltid och kamratskap 30 min Maltid och kamratskap 30 min

Kommentarer fran presidenten 20 min

Presentation av besokande
rotarianer/géster

Korrespondens och
meddelanden

Kommittérapporter
Klubbérenden
Program 30 min
Presentation av talaren
Foredrag

Avslutande kommentarer fran S min
presidenten och métet avslutas

Kommentarer fran presidenten

Presentation av besokande
rotarianer/géster

Korrespondens och
meddelanden

Kommittérapporter
Klubbérenden
Program 20 min
Presentation av talaren
Foredrag

Avslutande kommentarer fran S min
presidenten och métet avslutas
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http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/constitution_club.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/constitution_club.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/eclub_guide_sv.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/eclub_guide_sv.pdf
http://www.rotary.org/sv/AboutUs/ContactUs/CDSandFinancialReps/Pages/ridefault.aspx
http://www.rotary.org/sv/members/events/calendar/Pages/ridefault.aspx

Klubbsamrad. Férutom att planera veckoprogrammen ar klubbens
administrationskommitté 4ven ansvarig for att planera klubbsamrad
som leds av klubbens president och sekreterare.

Ett klubbsamrad ar ett tillfalle for alla klubbmedlemmar att diskutera
klubbmoéten och aktiviteter. De flesta klubbar anordnar fyra till sex
klubbsamrad per ar. Man boér uppmuntra nya medlemmar att delta i
dessa. Klubbsamraden gor det mojligt for medlemmarna att

e Kkliacka idéer till projekt och aktiviteter

e granska klubbens styrka, mojligheter och svagheter

e sitta upp mal och ta fram handlingsplaner

e samordna kommittéaktiviteter

¢ lara sig mer om Rotary.

Innan klubbsamraden planeras bor du héra med medlemmarna

vilka fragor de dr intresserade av att diskutera. Stéll fragor som till
exempel:

e Vad gillar du med véar klubb?
¢ Vilka nya idéer har du for att gora var klubb mer dynamisk?

e Hur kan vi fa medlemmarna att fortsitta engagera sig i klubbens
aktiviteter?

Omedelbart efter Beritta om, granska och diskutera de planer som tagits fram

distriktssamradet under distriktssamradet (den tilltrddande klubbpresidenten

(innan 1 juli) haller i motet)

Efter 1 juli Diskutera och anta en strategisk plan for aret

Tva veckor innan det Forbereda klubben for besoket

officiella besoket

Under det officiella besoket Diskutera den aktuella situationen i klubben med
distriktsguvernoren

I mitten av Rotaryéaret Utvidrdera hur langt klubben natt pa viag mot sina mal och gora

(januari/februari) upp klubbens planer for resten av aret

April eller maj Erbjuda tillfalle till 6ppen diskussion

Kommunikation med rotarianerna

- ] En annan viktig uppgift som klubbens administrationskommitté har
For information 4r att kommunicera med medlemmarna genom klubbens nyhetsbrev,
) anvandl?_lng webbplats och sociala medier. Detta dr vasentligt for att halla
ia\éiﬁoktlc‘:l‘rbybmsarken medlemmarna underrittade om Rotarynyheter som kanske inte tas

upp pa klubbens veckomoten. Den hir formen av kommunikation kan
anvandas for att

nyhetsbrev eller
pa dess webb-
plats, se Rl Visual e informera om klubbmoéten

Identity Guide. e informera om datum for kommande klubbaktiviteter

¢ diskutera klubbens mal, planer och projekt
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http://www.rotary.org/RIdocuments/en_pdf/547en.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/en_pdf/547en.pdf

Sok efter en
Rotaryklubb
med Rl:s gra-

tis mobilapp. |
Apples app-butik
och pa Android-

marknaden gar
appen under
namnet Rotary
Club Locator
("Sok klubb”)
fran Rotary
International.

e rapportera om hojdpunkter under klubb- och distriktsmoten

¢ framja kamratskap genom att uppmirksamma viktiga dagar i
medlemmarnas liv

¢ taitu med viktiga fragor for klubben och Rotary International

e gora PR for klubbens serviceprojekt och uppmuntra medlemmarna
att delta i dessa.

RI tillhandahaller PR-verktyg pa www.rotary.org som kan hjilpa
till att forbattra klubbarnas webbplatser, bloggar och nyhetsbrev,
inklusive:

¢ RSS-flode: senaste nytt om Rotary skickas regelbundet till
registrerade anviandares webbplatser

¢ Rotary Images: fotobibliotek med Rotaryprojekt, program och
rotarianer fran hela varlden

e webbannonser: onlineannonser som gor PR for Rotaryevenemang
och resurser - kan hamtas i flera olika storlekar

¢ nyhetsmeddelanden for Internet: animerade bannerannonser for
Mainsklighet i rorelse som kan anvéindas for onlinetidningar utan
kostnad.

Att halla kontakten med klubbens medlemmar genom en webbplats
for sociala medier kan gora det lidttare att fa& medlemmarna att
hjilpa till med projekt och aktiviteter. Besok Rotary Internationals
officiella sidor for socialt ndtverkande (Facebook, LinkedIn, Flickr
och YouTube) for att hjalpa till att dela Rotarybilder, videor och
beréttelser.

Skydda medlemmarnas identitet genom att anvénda
losenordsskyddade sidor for personlig information. Om
domannamnet for klubbens webbplats inkluderar ordet Rotary
maste du sdkerstéilla att det ocksa innehaller ord som identifierar
klubben (t.ex. www.namnpaortrotaryklubb.org). For mer
information om korrekt anvidndning av Rotarys varumérken och
servicemdirken, se RI Visual Identity Guide.

Kamratskap

Det kamratskap som Rotaryklubbarna erbjuder dr ofta det som far
medlemmarna att fortsitta vara aktiva i klubbarnas aktiviteter och
projekt. Klubbens administrationskommitté bor inkludera mojligheter
till socialt umgénge och niatverkande bland medlemmarna. Detta kan
astadkommas pa foljande satt:

¢ Schemaligg sociala evenemang och nitverksaktiviteter.

¢ Lat olika medlemmar hélsa vilkomna och presentera nya
medlemmar, besokare och foredragshéallare varje vecka.

¢ Friamja kontakter med andra Rotaryklubbar i distriktet, i regionen
och runt om i virlden.

¢ Inkludera era livskamrater och 6vriga familjemedlemmar i
klubbens kamratskap och hjilpinsatser.
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| Enhetlig
grundlag for

Rotaryklubbar,
paragraf 9, finns

detaljerad in-
formation om
hur man gottgor
franvaro.

¢ Anvand namnbrickor under moten for att gora det lattare att lara
kanna varandra.

¢ Rotera sittplatser under moétena for att alla medlemmar ska lira
kédnna varandra.

Rotaryfamiljen. Rotaryfamiljen omfattar Rotaract, Interact,
Rotary-alumner, utbytesstudenter, Inner Wheel och rotarianernas
familjemedlemmar. For att visa att klubben bryr sig om rotarianerna
och medlemmarna av den utokade Rotaryfamiljen kan man:

e uppmirksamma fédelsedagar och arsdagar

¢ finnas till hands nédr nagon ar sjuk eller har personliga problem
¢ dela deras sorg om nagon i familjen gar bort

¢ fira fodslar, brollop och avslutade studier.

Narvaro

Administrationskommittén kan hjédlpa klubbsekreteraren att se till att
alla klubbmedlemmar deltar i klubbens moéten och &r inforstaddda med
hur de kan gottgora missade moten. Uppmuntra medlemmarna att
delta regelbundet i klubbens méten genom att

¢ gse till att moétena dr relevanta och intressanta

¢ ge medlemmarna uppdrag i kommittéer eller ge dem specifika
uppgifter att utfora

¢ uppmuntra medlemmarna att gottgéra franvaron nir de missar
moten

e fraga deltagarna varfor de inte kommer till méten
¢ uppmirksamma medlemmar med exemplarisk nirvaro.

Avslutade medlemskap. En rotarians medlemskap kan avslutas pa
grund av en eller flera av f6ljande anledningar, savida inte klubbens
styrelse gor undantag. Medlemmen har:

¢ inte betalat sina avgifter inom 30 dagar

¢ inte deltagit i minst SO procent av de reguljdra motena (inklusive
moten for att gottgora franvaro) under bagge hilfterna av
Rotaryéaret

¢ inte deltagit i minst 30 procent av de reguljidra klubbmotena under
bigge hilfterna av Rotaryéaret

¢ missat och inte gottgjort franvaron for fyra pa varandra foljande
reguljara klubbmoten, utan klubbstyrelsens godkénnande.

Nérvarorapporter. Samarbeta med klubbens sekreterare for att skicka
manatliga ndrvarorapporter till guvernéren inom 15 dagar efter sista
motet varje manad. (Klubbar som inte dr distriktsindelade maste
skicka narvarorapporter till Rotary International.)

Alla medlemmar vars franvaro godkénts pa grund av att de &r 65 ar
eller dldre och deras alder och ar i Rotary tillsammans uppgar till 85
ar eller mer, eller pa grund av att medlemmen innehar ett RI-dmbete,
bor inte inkluderas i de medlemssiffror som anvénds for att rdkna ut
klubbens néarvaro.
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Ordforanden i
klubbkommittéen for
administration

Besvara diskus-
sionsfragorna i
slutet av den har
handboken for

att forbereda dig
for distriktssam-
radet.

For att forbereda dig for din tid som kommittéordforande bér du
lara dig vad som kommer att forvantas av dig och din kommitté av
klubbstyrelsens ledamoéter och medlemmar, ditt distrikt och Rotary
International. Det finns flera saker du bor géra innan du tilltrdder
din post for att forbereda dig for din roll. Forutom att delta i dina
utbildningssessioner under distriktssamradet, bor du 4ven

ha ett m6te med den avgaende kommittéordféranden

ga igenom din klubbs stadgar for att bekanta dig med din klubbs
rutiner och bestdmmelser

ga igenom din klubbs strategiska plan och sidtta upp arliga mal som
stoder denna

vélja ut och forbereda dina kommittémedlemmar tillsammans med
den tilltrddande presidenten

bilda underkommittéer efter behov (programmering, klubbens
nyhetsbrev och webbplats, kamratskap och deltagande)

goOra upp en kommunikationsplan for aret

ta reda pa vilka ytterligare ansvarsomraden eller uppgifter som din
klubb har for din kommitté.
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Klubbens
sekreterare och
skattmastare bor
vara medlem-
mar i klubbens
administrations-

kommitté.
Klubbpresidenten
ar ex officio
medlem i alla
klubbkommit-
téer.

Bra forberedelser kommer att leda till ett produktivt ar. Nar du
tilltrader ditt Ambete kommer du att ha féljande huvudsakliga
uppgifter:

e Ha hand om din kommittés budget.

e Samarbeta med klubbens andra kommittéer och med din
distriktskommitté nir det giller aktiviteter eller initiativ som
involverar flera klubbar.

¢ Planera och genomfora regelbundna kommittéméten och aktiviteter.

e Halla kontroll 6ver hur man ligger till ndr det géller kommitténs
mal och rapportera om kommitténs aktiviteter och framsteg till
klubbens president, styrelse och klubben i dévrigt.

Din kommitté

Samarbeta med den tilltradande klubbpresidenten for att utse

de kommittémedlemmar som ersitter avgdende medlemmar och
genomfor planeringsmoten innan aret borjar. Kommittémedlemmarna
bor utses for tre ar i taget for att sdkerstilla kontinuitet. Tdnk pa

att foljande egenskaper kan vara till stor nytta nar du véljer ut nya
kommittémedlemmar:

¢ Organisationsférmaga

e Kunskap om Rotarys policyer

e Bra muntlig och skriftlig kommunikationsférmaga

e Erfarenhet av design eller férlagsverksamhet

e Dator- och Internetkunskaper

Nar din kommitté har bildats &dr det ditt ansvar att féorbereda
medlemmarna for det kommande Rotaryaret. Avgor hur du kan
anvinda dina medlemmars kunskaper och intressen pa bésta sétt och

delegera uppgifter diarefter. Du kan forbereda kommittémedlemmarna
genom att

¢ informera dem om kommitténs pagaende aktiviteter och planer som
ar relaterade till klubbens strategiska plan

e para ihop nya kommittémedlemmar med dem som har mer
erfarenhet

e uppmuntra till kommunikation med personer som har samma
uppgifter i andra klubbar

¢ informera medlemmarna om resurser som star kommittén till
forfogande

¢ ge medlemmarna en lista 6ver aktiviteter och moten i distriktet.
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Det finns en
maéngd olika
planeringsverk-
tyg som
klubbarna kan
anvanda, inklu-

sive Vigledning

for en aktiv
och framans-
rik klubb:
Ledarskapsplan
for er klubb och

Strategisk plane-
ringsvagledning.

Malformulering

Som ordforande i din kommitté dr du ansvarig for att se till

att kommittén sitter upp och uppnar mal for aret som stéder
klubbens strategiska plan. Du kommer att f4 tillfdlle att arbeta med
malformulering tillsammans med den tilltrddande klubbpresidenten
och andra tilltrddande klubbledare under distriktssamradet. RI haller
pa att ta fram ett onlineverktyg som hjilper klubbarna att skicka in
sina mal via Medlemswebben.

Effektiva mal. Forsdkra dig om att de arliga malen aterspeglar
kommitténs mojligheter och klubbens intressen. Mal ska kunna delas
och mitas, vara utmanande, mdjliga att na, och begrénsade i tiden.

Handlingsplan. Samarbeta med klubbledarna och
kommittémedlemmarna for att ta fram en handlingsplan som
inkluderar de atgarder som maste vidtas for att man ska kunna uppna
varje enskilt mal. Foljande kan vara till hjilp nar detta gors:

e Sitt upp en tidsram for varje atgéard.

¢ Besluta om vem som har ansvar for varje atgard.

o Faststill kriterier for att méata framsteg och framgang for varje
atgard.

e Overvag att anvinda de resurser som finns att fa fran klubben,
distriktet och RI for att na malet.

e Bestdm hur ni ska utvirdera hur ni ligger till nir det géller era mal
och om utgangsuppgifter behovs.

Utvardera malen regelbundet for att sdkerstélla att man gor stadiga
framsteg for att uppna dessa och gor justeringar om nodvéandigt.

Motivation. En del av ditt ansvar &r att halla dina
kommittémedlemmar motiverade. Vanliga motivationsfaktorer
omfattar:

e Overtygelse om att malet kommer att vara till nytta

e (vertygelse om att malet kan uppnas och kommer att vara en
framgang

e tillfdllen till kamratskap och néatverkande

e uppgifter som anviander medlemmarnas specifika kunskaper

¢ uppmirksammande av tid och arbete f6r att nd kommitténs mal.
Dessa motivationsfaktorer kan hjilpa till att halla

kommittémedlemmarna engagerade i Rotary och uppmuntra till 6kat
deltagande i klubbens aktiviteter.
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Budget

Innan den 1 juli méaste du tillsammans med den avgaende
kommittéordféranden och klubbskattméstaren avgora vad din
kommitté behover vad géller finansiering och inkludera dessa pengar
i klubbens budget. Se till att du inkluderar eventuella planerade
insamlingsaktiviteter.

Ordna kontroll 6ver kommitténs medel, transaktioner och rapporter
och se till att du hela tiden ar informerad om den ekonomiska
situationen for din kommittés budget. Genom att ha regelbundna
moten med klubbens skattméstare kan du tidigt vidta atgarder om det
skulle behovas.

Kommunikation

Fundera 6ver hur du kommer att kommunicera med foljande
klubbledare:

¢ Kommittémedlemmarna. Kommittéerna bor tréffas regelbundet
for att identifiera tillgidngliga resurser, diskutera pagaende projekt
och nya initiativ och utveckla strategier for att na kommitténs och
klubbens mal.

¢ Din klubb. Rapportera om kommitténs aktiviteter, inklusive
handlingsplaner och framsteg pa vig mot uppsatta mal till
klubbpresidenten, styrelsen och alla klubbmedlemmar.

¢ Andra kommittéer. En kommittés arbete paverkar en annan
kommittés arbete. Din kommitté bor samarbeta med féljande
klubbkommittéer:

— Medlemskommittén (for att vdlkomna nya medlemmar, se till att
de kénner till klubbens policyer och rutiner och hjilpa dem att bli
engagerade i klubben)

- Kommittéerna for serviceprojekt och fér Rotary Foundation
(for att inkludera kommande serviceprojekt i klubbprogram och
meddelanden som klubben skickar ut)

- PR-kommittén (for att se till att medlemmarna kéanner till vad
klubben far for publicitet i samhéllet och hur de kan hjilpa till)

¢ Ditt distrikt. Om din kommitté behéver vigledning eller information
kan du kontakta ordforanden i motsvarande distriktskommitté eller
den assisterande guvernor som har hand om din klubb.

¢ Din region. Din CDS-representant kan hjilpa klubben med
administrativa fragor. Hitta CDS-representanten i din region pa
www.rotary.org.
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Det finns manga resurser som kan hjilpa din kommitté att utfora sina
uppgifter. Himta resurser pd www.rotary.org, eller bestill dem pa

shop.rotary.org, via e-post pa shop.rotary@rotary.org, eller fran ditt

internationella kontor.

e www.rotary.org — RI:s webbplats hjilper klubbens ledare att
latt kunna hitta information om hur man bedriver klubbens
verksamhet pa ett effektivt sitt. PA webbplatsen finns dven lankar
till information om administration, medlemskap, PR, serviceprojekt
och Rotary Foundation samt till resurssidor pa klubbniva.

¢ Klubbsekreterarens handbok (229-SV) — Ingar i Informationspaket
for klubbens d&mbetsmaén (225-SV) och forklarar klubbsekreterarens
uppgifter.

¢ Klubbskattmdstarens handbok (220-SV) - Ingar i
Informationspaket for klubbens dmbetsmdn (225-SV) och forklarar
klubbskattméastarens uppgifter.

o Vigledning for en aktiv och framgdngsrik klubb: Ledarskapsplan
for er klubb (245-SV) — Publikation som uppmuntrar klubbarna att

utvardera sina befintliga rutiner och prova nya idéer.
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¢ Procedurhandboken (035-SV) — Policyer och rutiner for Rotary
International och dess Foundation som faststéllts genom
lagradsbeslut eller beslut av RI:s eller Rotary Foundations styrelse.
Utges vart tredje ar efter lagradets mote och innehaller RI:s
grundlagsdokument.

¢ Official Directory (007) - Kontaktuppgifter till RI:s och Foundations
ambetsmin, kommittéer, resursgrupper och personalen pa
sekretariatet, uppgifter om distrikt och guvernoérer i hela varlden,
en alfabetisk lista 6ver klubbar inom distrikten, inklusive
kontaktuppgifter (finns i Medlemswebben).

e Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar eller Enhetlig
grundlag for Rotaryklubbar — Aktuella versioner av dessa finns i

Procedurhandboken och pa www.rotary.org.

¢ Rotary Leader — Ett e-nyhetsbrev som utkommer varannan manad
for ledare i Rotaryklubbar och distrikt.

e The Rotarian (eller Rotarys regionala tidningar som t.ex. Rotary
Norden) — RI:s manatliga officiella tidning, som ger information
om klubb- och distriktsprojekt, RI-styrelsens beslut och RI-méten.
Det finns dessutom 30 regionala Rotary-tidningar pa 25 sprak for
rotarianer i olika delar av varlden.

e RI Visual Identity Guide (547-EN) — Riktlinjer for utformning av
publikationer pa alla nivaer inom Rotary och information om hur
man anviander Rotarymaérken pa ratt sétt.

e Strategisk planeringsvégledning — Onlineverktyg som hjalper
klubbarna att skapa en vision som stodjer langsiktiga och arliga
mal.

¢ Rotarys policysamling och Rotary Foundations policysamling —
Policyer och rutiner som faststéllts av RI-styrelsen och Rotary
Foundations styrelse till stéd for RI:s grundlag och stadgar
(revideras efter varje RI- eller RF-styrelsesammantride).

Manskliga resurser

Kontaktuppgifter kan hittas i Official Directory, pA www.rotary.org,
eller fas av din distriktsguvernor.

e Distriktsguvernoren — RI-ambetsman som har till uppgift att ge rad
om strategier som gor klubben mer effektiv.

e Assisterande guvernor — rotarian som utsetts till att hjalpa
guvernoren med administrationen av tilldelade klubbar. Din
assisterande guvernor kommer att besoka din klubb en gang i
kvartalet (eller oftare) och kan hjilpa till med att svara pa fragor
eller komma med rad.

¢ Andra klubbkommittéordforanden i distriktet — ledare i andra
klubbar kan hjalpa till att stodja klubbens projekt eller initiativ.

¢ Tidigare klubbkommittéordféranden och klubbledare - erfarna
rotarianer som kan ge dig rad nir du planerar ditt &r och som kan
utses att leda kommittéaktiviteter.
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¢ Rotarysamordnare — rotarian som utses av RI-presidenten att
fungera som resurs inom en specifik region.

¢ RI:s CDS-representanter — personal pa RI:s huvudkontor och de
internationella kontoren som finns tillgénglig for att svara pa
administrativa fragor och vidarebefordra andra fragor till lamplig
personal pa RI och Foundation. Hitta din representant pa www.
rotary.org/cds.

¢ Contact Center — ett team som kan besvara fragor och kan nas pa
contact.center@rotary.org eller det avgiftsfria numret (endast inom
USA och Kanada) +1-866-9ROTARY (+1-866-976 8279). Rotarianer
utanfor Nordamerika bor fortsétta kontakta sina internationella
kontor.
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Diskussionsfragor: Distriktssamradet

Nir du funderar 6ver de hir fragorna bor du prata med avgaende och tilltradande klubbledare
for att jamfora idéer.

Vilka uppgifter har klubbens administrationskommitté och vilka uppgifter har du som
ordforande?

Hur kommer din kommitté att stodja klubbens strategiska plan?

Vilken typ av aktiviteter kommer du att planera for att frimja kamratskap bland klubbens
medlemmar?

Vad kan du gora for att géra klubbprogrammen intressanta och relevanta?

Vilken ar din plan for att kommunicera med klubbens medlemmar? Vilken typ av medier
kommer att fungera bést for din klubb?

Hur kan du hjilpa kommittémedlemmarna att skota sina uppdrag?
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rbetsblad 1:

nteckningar
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Arbetsblad 2: Mal

Anvind det hir arbetsbladet for att sétta upp langsiktiga mal och arliga mal for att kunna
uppna de langsiktiga malen pa tre ar. Forsdkra dig om att dina mal ar:

Delade. De som deltar i att satta upp ett mal och utveckla strategier for att uppna malet
engagerar sig i att fors6ka uppna detta.

Mitbara. Ett mal bor ha en métbar punkt att uppna.

Utmanande. Ett mal bor vara tillrackligt ambitiost for att ga utover det som klubben
uppnatt tidigare.

Uppnaeliga. Det ska vara mojligt for rotarianerna att nd malet med de resurser som star
dem till forfogande.

Ar begriinsade i tiden. Ett mal bor ha en deadline eller en tidsplan.

Langsiktigt mal (mal for din klubb tre ar fr.o.m. nu):

Mal for ar 1:

Mal for ar 2:

Mal for ar 3:
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Arbetsblad 3:

Handlingsplan

Skriv upp ett av de arliga malen fran ditt arbetsblad om mal i rutan nedan. Faststill sedan
vilka atgarder som maste vidtas for att detta mal ska kunna uppnas.

Arligt mal:

Hur lang tid

Vem kommer att kommer denna Hur kommer ni att Vilka resurser star

ha ansvaret? atgard att ta? mata framsteg?  till forfogande?

Resurser som behovs:
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Arbetsblad 4: Klubbens administrationskommitté —
fallstudier

Lis igenom fallstudierna nedan och besvara fragorna. Skapa en plan genom att anvinda
handlingsplanen for fallstudier pa nésta sida. Ta de uppridknade fragorna i berdkning néir du
utvecklar din plan.

Fallstudie 1

Rotaryklubben i Willabee har 45 aktiva medlemmar. P4 senaste tiden har klubbens
narvarosiffror minskat kraftigt. Du har hort flera medlemmar klaga 6ver att klubbens
veckoprogram &ar trakiga. Som ordforande i klubbens administrationskommitté ar du
bekymrad.

Vad gor du for att fa veckomotena mer intressanta och engagerande for dina
klubbmedlemmar?

Fallstudie 2

Din Klubb utforde nyligen en enkitundersokning och fick reda pa att medlemmarna inte
kanner vad de kan forvinta sig av veckomoétena. De dr ocksa forvirrade nar det giller
klubbens aktuella projekt.

Vad kan du gora for att fa en effektivare kommunikation med klubbens medlemmar?
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Fallstudie 3

Dina kommittémedlemmar har vitt skilda asikter om er klubbs veckoprogram.

Hur kan du som ordférande visa ledarskap och fa kommittémedlemmarna att hitta en
16sning tillsammans?

Fallstudie 4

Du har méarkt att det har bildats grupper inom klubben. Du vill att nya medlemmar och
gister ska kanna sig vilkomna i klubben.

Hur skulle man kunna frimja kamratskap bland medlemmarna?
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Handlingsplan for fallstudie

Hur lang tid
Vem kommer att kommer denna Hur kommer ni att Vilka resurser star
ha ansvaret? atgard att ta? mata framsteg?  till férfogande?
2.
3.
4.
S.

Vad har du lart du dig av det hir studiepasset som du kan ha anviandning av i din klubb?

Resurser som behovs:

HANDBOKEN FOR KLUBBKOMMITTEN FOR ADMINISTRATION 21



Arbetsblad 5: Guide for problemldsning

Anvénd Planeringsvdgledning for effektiva Rotaryklubbar och arbetsbladet for uppstallning av
mal fran studiepass 2 for att utveckla din guide for problemlosning. Analysera din klubbs mal
och fundera over vilka potentiella utmaningar som kan gora det svart att uppna dessa. Foresla
sedan losningar till dessa utmaningar.

Vilka resurser finns till

Potentiell utmaning forfogande?

. Administration

Medlemmar

PR

Serviceprojekt

Rotary Foundation

Annat
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Bara ett klick bort!

Logga in pa Medlemswebben for att

ta kurser for att lara dig mer om Rotary

uppdatera klubbuppgifter och hamta rapporter

visa klubbens halvarsrapport (SAR) och betala in
avgifter

ange din klubbs mal fér aret och halla reda pa hur
langt ni kommit pa vag mot era mal.

Ga till Medlemswebben genom att klicka pa lanken
hogst upp i hégra hérnet pa Rotarys startsida. Har kan du
utfoéra alla dina Rotarydrenden pa ett och samma stille.

www.rotary.org/sv/imemberaccess

ROTARY INTERNATIONAL®

One Rotary Center
1560 Sherman Avenue
Evanston, IL 60201-3698 USA

www.rotary.org

226A-SV—(512)


http://map.rotary.org/sv/selfservice/Pages/login.aspx



