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Det hir dr 2012 ars utgava av Klubbsekreterarens handbok (229-SV). Den dr avsedd att anvéandas av
klubbsekreterare som tjanstgér 2013-14, 2014-15 och 2015-16. Informationen i handboken dr baserad
pa Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar, Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar, Rotary
Internationals grundlag och stadgar, Rotarys policysamling samt Rotary Foundations policysamling.
Se dessa resurser for exakta riktlinjer. Eventuella dndringar i dessa dokument, som faststills genom
beslut som fattas av lagradet, RI-styrelsen eller av Rotary Foundations styrelse, har foretriade
framfor den policy som anges i den hidr handboken.






Inledning

Klubbsekreterarens handbok har tagits fram till stéd for sekreterare
i Rotaryklubbar i hela varlden. Eftersom sekreterarens uppgifter
varierar beroende pa regionala seder och bruk samt klubbarnas egna
rutiner, bor du anpassa forslagen i den hiar handboken s att de passar
din klubbs behov.

Anvand denna handbok for att forbereda dig for din
tjanstgoringsperiod. Ta med dig handboken till distriktssamradet och
ga igenom dess innehall i férviag. Titta extra noga pa fragorna i bilaga
2, eftersom detta kommer att hjilpa dig att fa ut mesta mojliga av de
handledda diskussionerna under motet. Nar utbildningen dr avslutad
kan du anvinda den hir handboken som referensmaterial under ditt ar
som klubbsekreterare.

Arbetsbladen som inkluderas i den hir handboken é&r till for
anvindning under distriktssamradet. De uppgifter som har med
klubbskattméstarens &mbete att gora beskrivs i Klubbskattmdstarens
handbok (220-SV).

Din Rotaryklubb &r medlem i Rotary International. Genom detta
medlemskap ar klubben lidnkad till drygt 34 000 Rotaryklubbar i hela
virlden och har tillgang till organisationens tjidnster och resurser,
inklusive publikationer pa nio sprak, information pd www.rotary.org,
bidrag fran Rotary Foundation och st6d fran personalen vid Rotarys
huvudkontor samt de internationella kontoren.
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Kommentarer?

Om du har fragor om din roll som klubbsekreterare ber vi dig
kontakta din assisterande guvernor, den tidigare klubbsekreteraren
eller din CDS-representant. Skicka fragor eller kommentarer om den
hir handboken 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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Roll och
ansvarsomraden

i
ROTARY CLUB OF MivEnGa .

DISTRICT 9200
THEME FOR THE YEAR 780830

Den 1 juli tilltrdder du officiellt &ambetet som klubbsekreterare. Hur
ditt tjinstgoringsar blir beror pa klubbens storlek och aktiviteter
och hur val du kdnner till Rotary och dina nya arbetsuppgifter. Din
framsta uppgift som klubbsekreterare &r att hjalpa klubben att
fungera effektivt.

Som klubbsekreterare far du information fran styrelsen,
klubbkommittéerna, medlemmarna, distriktsguvernoren, den
assisterande guvernoren, Rotary International och Rotary Foundation.
Det ar viktigt att halla koll pa trender i klubbverksamheten for

att hitta klubbens starka respektive svaga sidor och framfora den

hir informationen till 6vriga klubb- och distriktsledare for vidare
atgarder. Nar du forbereder dig for din roll bor du fundera 6ver dessa
fragor:

e Hur samarbetar sekreteraren med presidenten i din klubb?
e Hur planeras klubbens moten?

¢ Vilken ir sekreterarens roll nar det galler klubbens webbplats eller
nyhetsbrev?

e Hur gor man for att halla koll pa narvarosiffror, och vad sédger
narvarorapporterna om klubbmedlemmarnas trivsel?

e Vilka metoder anviander man fér bevaring av klubbdokument, for
klubbens korrespondens samt for att fora protokoll?
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Borja tdanka igenom hur denna information kan anvéindas for att gynna
din klubb.

Om du ir sekreterare i en Rotary e-klubb, giller denna handbok
aven dig, med undantag for klubbmotena. Observera de separata
avsnitten for de olika typerna av klubbar i Enhetlig grundlag for
Rotaryklubbar. Ytterligare information finns i Vad du behéver veta

om Rotarys e-klubbar eller kontakta din CDS-representant.

Dina ansvarsomraden och uppgifter som klubbsekreterare
sammanfattas nedan och forklaras i hela handboken. Som
klubbsekreterare dr du ansvarig for att

¢ halla medlemsregistret uppdaterat

¢ skicka ut meddelanden om klubbmoten, styrelseméten och
kommittésammantrdden

e fora och arkivera protokoll f6r klubb-, styrelse- och kommittémoten
¢ skicka in obligatoriska rapporter till RI och distriktet

e fora narvaro under moten och skicka manatliga narvarolistor till
distriktsguvernoren inom 15 dagar efter det sista motet varje
manad

e samarbeta med klubbens andra ledare

e utfora andra eventuella uppgifter som vanligtvis tillhor
sekreterarposten.

For att fa dannu mer kott pa benen bor du delta i utbildningspassen

for klubbsekreterare under distriktssamradet, dir du kommer att
traffa tilltradande klubbpresidenter, sekreterare, skattméastare

och kommittéordférande fran andra klubbar i distriktet, samt
distriktsledare. Under detta arliga utbildningsmote diskuterar
klubbledarna sina roller och uppgifter och mal fér det kommande aret.

Bokforing

Klubbens sekreterare dr den som har hand om alla klubbhandlingar.

I borjan av Rotaryaret bor du triaffa den avgaende sekreteraren sa att
han/hon kan ldmna 6ver alla klubbens handlingar samt kontorsmaterial
och utrustning till dig. Klubbens handlingar inkluderar klubbens
medlemsbevis i RI, klubbens grundlag och stadgar, en beskrivning av
klubbens omréade, klubbens historik, protokoll fran samtliga klubb- och
styrelsemoten, klubbambetsménnens och kommittéernas arsrapporter
och en lista 6ver klubbens medlemmar. Forvissa dig tillsammans

med den avgaende klubbsekreteraren om att klubbhandlingarna

ar kompletta. Om klubben inte har nagot system for bokforing och
registrering av uppgifter, inklusive for nidrvaro och medlemsavgifter,
bor du inféra ett.

Klubbens grundlag och stadgar. Sekreteraren far ofta fragor om
klubbens policyer och rutiner. For att kunna besvara de fragorna
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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

behover du vara ordentligt insatt i bade klubbens och Rotary
Internationals grundlag och stadgar.

Sa fort du har mojlighet bor du ga igenom klubbens grundlag for

att sdkerstalla att den stimmer 6verens med Enhetlig grundlag f6r
Rotaryklubbar och ga igenom klubbens stadgar for att verifiera att
de ar aktuella (anvidnd Rekommenderade stadgar fér Rotaryklubbar
som referensmaterial). Klubbens stadgar bor aterspegla klubbens
verksamhet, inklusive &mbetsminnens uppgifter och klubbens
kommittéstruktur. De far dock inte sta i strid med RL:s grundlag
och stadgar. Forvissa dig tillsammans med klubbpresidenten om att
klubbens grundlag och stadgar &r aktuella.

Nar lagradet beslutar om dndringar i Enhetlig grundlag for
Rotaryklubbar géller &ndringarna automatiskt dven for klubbens
grundlag. Det dr ditt ansvar att avgoéra om dndringar i klubbens
stadgar maste goras om RI:s grundlag dndras.

Klubbarkiv och klubbibliotek. Klubbarkivet innehéller historisk
information om klubben och Rotary, inklusive:

¢ klubbens ansdkan om RI-medlemskap och listan med grundande
medlemmar

¢ dokumentation gillande dndringar av klubbens namn eller omrade
¢ klubbens grundlag och stadgar med dndringar

e moteskallelser och moétesprotokoll

e distriktskonferensprogram

¢ tidningsklipp, foton, diabilder och videofilmer med relevans for
klubben och dess projekt och aktiviteter.

Spara all dokumentation for klubbens aktiviteter under din
tjanstgoringsperiod. Vid Rotaryarets slut ska du tillsammans
med presidenten eller en sirskild kommitté (om en sadan finns)
komplettera klubbarkivet med bland annat en sammanfattning av
arets verksamhet, foton av de &mbetsmén som tjianstgjort under
aret och minnesvirda hindelser, namn pa nya medlemmar och
extraordinira insatser.

Ett klubbibliotek dr bra att ha for utbildning av nya och befintliga
medlemmar. Detta bor innehalla Rotarypublikationer och audivisuellt
material (som man bestéillt fran shop.rotary.org) samt arkiverade
nummer av klubbens nyhetsbrev, guvernorens manadsmeddelande,
The Rotarian eller den officiella regionala Rotarytidningen och Rotary
Leader.

Medlemswebben. Medlemswebben p4 www.rotary.org hjilper
rotarianerna att utfora Rotaryarenden online, vilket gor att

det gar mycket fortare att utféra administrativa uppgifter och
sdkerstiller dessutom att RI har korrekta medlemsuppgifter etc.
Bara du och din klubbpresident kan aktivera andra A&mbetsméins
atkomst till Medlemswebben. For aktivering maste man logga in pa
Medlemswebben och uppge &mbetsmannens position.

De funktioner som éir tillgidngliga for klubbsekreterare i
Medlemswebben visas pa sid. 6.
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http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/constitution_club_sv.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/constitution_club_sv.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/012b_sv.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/col10_constitutional_documents_sv.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/sv_pdf/col10_constitutional_documents_sv.pdf
http://www.rotary.org/sv/selfservice/Pages/login.aspx
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o Anmal dig till moten

Ls3 Training

Rotary International forbdttrar kontinuerligt sina tjdnster till rotarianerna for att
kunna erbjuda mer onlinesupport.

Korrespondens

I de flesta Rotaryklubbar 4r det sekreteraren som svarar pa all
korrespondens. Tillsammans med presidenten ska du utforma rutiner
for hur e-post, brev och fax ska besvaras.

Séirskilda meddelanden. Du har ansvaret for att skicka ut sarskilda
meddelanden till kKlubbens medlemmar, inklusive kallelser till
styrelsemoten, viktiga kommittémoten och paminnelser till
medlemmar.

Styrelseméoten. I de flesta klubbar fér klubbsekreteraren protokoll pa
styrelsemotena och sammanfattar protokollen for klubbmedlemmarna.
Denna sammanfattning kan delas ut till medlemmarna under ett
klubbméte, genom klubbens nyhetsbrev eller genom klubbens
webbplats. Underratta genast klubbkommittéernas ordférande om
eventuella styrelsebeslut som beror deras respektive kommittéer.
Kopior av styrelseprotokollen ska arkiveras i klubbarkivet.

Information till distriktsguvernoren och RI. Informera
distriktsguvernoren och RI om speciella klubbaktiviteter och planer.
Guvernoren kan sedan fora informationen vidare till andra klubbar
i distriktet genom sitt manadsmeddelande, distriktets webbplats
eller de assisterande guvernoérerna, och RI kan publicera den i sina
publikationer eller p4 www.rotary.org.

KLUBBSEKRETERARENS HANDBOK 6 ‘ ROLL OCH ANSVARSOMRADEN


http://www.rotary.org/RIdocuments/en_pdf/547en.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/en_pdf/547en.pdf
http://www.rotary.org/graphics
http://www.rotary.org/graphics

Anvand det PR-
material du far
fran kommittén
for distrikts-
konferensen for

att uppmuntra
klubbens
medlemmar
att deltaii
konferensen.

Varning for e-post som anvénder Rotaryterminologi och ber om
passuppgifter eller annan personlig information. Dessa typer av
e-postmeddelanden ar ofta bedréigerier och bor ignoreras. Innan
du uppger nagra personuppgifter bér du verifiera avsandarens
identitet och anledningen till att en person ber om dessa via
separat e-postmeddelande eller ett telefonsamtal.

Distriktskonferensen

Precis som klubbpresidenten bor du delta i distriktskonferensen,
som &r till for att gora PR for Rotarys program genom kamratskap,
inspirerande tal och diskussioner.

Konferensen fungerar ockséa ofta som lagstiftande organ for distriktet
och ar ett tillfalle att diskutera eventuella specialirenden som
foreslagits av RI-styrelsen. Man viljer ocksa ut en representant till
lagradet som samlas var tredje ar.

Klubbelektorer. Samarbeta med presidenten nér det galler klubbens
val av elektorer som ska delta i distriktskonferensen. En klubb

har ratt till en elektor per 25 medlemmar, eller stérre delen av

detta antal (hedersmedlemmar ridknas inte), baserat pa klubbens
medlemsuppgifter enligt den senaste halvarsbetalningen fore datum
for rostning. Varje klubb har ratt till minst en elektor och elektorerna
maste vara aktiva klubbmedlemmar. Endast aktiva klubbar far rosta
pa distriktskonferensen.

En klubb kan utse en erséttare for elektorer som inte kan néarvara.
Detta kraver dock guvernoérens medgivande.

Fullmakter. Fullmakten intygar att elektorn har rétt att résta for
klubbens rakning. Klubbsekreteraren bor folja dessa steg for var och
en av elektorerna:

1. Skriv ut fullmakten. Formulér far du fran distriktsguvernéren (om
klubben inte far nagot formular gor du ett eget).
- Fyll i elektorns namn.

— Infoga klubbens sammanlagda medlemsantal samt det antal
elektorer som klubben &r beréttigad till.

— Skriv under fullmakten och be klubbpresidenten underteckna
den.

2. Ge originalfullmakten till elektorn som i sin tur 6verlidmnar den till
fullmaktskommittén i bérjan av konferensen.

3. Spara en kopia pa fullmakten i klubbens arkiv.

Rl Convention

RI Convention dr det arliga mo6te under vilket RI:s angeldgenheter
behandlas och dess d&mbetsmén utses officiellt. Alla klubbar bor skicka
minst en delegat till RI Convention for att representera klubben i alla
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de beslut som fattas under denna. Vilj ut en delegat i samarbete med
presidenten.

Folj dessa steg for att sdkerstilla att delegater valjs ut pa lampligt
satt:

1. Vilj ut delegater
Alla klubbar maste vilja ut minst en delegat, 4ven om nagon annan
i klubben planerar att delta i RI Convention. Delegaten maste vara
aktiv medlem i klubben. En klubb har rétt till en delegat per SO
medlemmar eller storre delen av detta antal (hedersmedlemmar
rdknas inte) baserat pa klubbens medlemsuppgifter per den
31 december fore RI Convention.

Om en klubb har ritt till tva eller fler delegater kan klubben
befullméiktiga en delegat att avlagga samtliga klubbens roster.
Klubben ska intyga att den godkédnner detta genom att ge
delegaten en fullmakt (som inkluderar delegatens rostkort) for
varje rost delegaten befullméktigas att avldgga. En delegat som
befullméiktigas att avldgga tva roster ska alltsa ges tva fullmakter,
en delegat som befullméiktigas att avldgga tre roster ska ges tre
fullmakter, och sa vidare.

2. Vilj ut ersittare
Erséattare kan utses for de delegater som inte kan delta i RI
Convention. Endast rotarianer som planerar att delta i RI
Convention bor utses till erséttare.

En klubb kan nir den valjer delegat(er) véilja en erséttare for varje
delegat samt en andra ersattare ifall den ordinarie ersittaren inte
kan delta. Ersittare (och andra ersattare) har endast ratt att rosta
om delegaterna de utsetts att ersitta inte kan nirvara.

3. Utse delegatombud
En klubb som inte representeras av en delegat eller en ersittare pa
RI Convention kan utse delegatombud som avlidgger en eller flera
av de roster klubben ar beréattigad till. Delegatombudet maste vara
aktiv medlem i en klubb i samma distrikt.

Rl:s huvudkontor Mer information om villkoren for delegater, erséttare och
s_I_(lcka_r ut delegatombud finns i Procedurhandboken (035-SV).
lampligt antal
fullmakter till Fullmakter. Du bor f6lja nedanstidende steg for att forsdkra sig om att
varje klubb. fullmakterna hanteras korrekt. For varje delegat maste klubben

iSnk:;:l( ?f;:;lt:a 1. fylla i fullmakten och se till att denna inkluderar:

fullmakterna till - antal klubbmedlemmar per den 31 december innan RI Convention
B (hedersmedlemmar ridknas inte)

- antal delegater klubben dr berattigad till

— datum nir delegat (och erséttare eller delegatombud) valts
— delegatens namn

— erséattarens namn, om ersattare valts

— delegatombudets namn, om delegatombud valts, samt klubbnamn
och distriktsnummer for delegatombudets Rotaryklubb.
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2. overlamna fullmakten till den rotarian som kommer att deltai RI
Convention som klubbens delegat eller delegatombud tillsammans
med instruktioner om att lamna over fullmakten/fullmakterna
till fullmaktskommittén vid Voting Delegates Booth under RI
Convention.

3. arkivera en kopia av fullmakten i klubbarkivet.

Om du inte far nagot fullmaktsformulér fran RI skriver du ett
brev med namn pa delegaten/delegaterna samt antalet aktiva
klubbmedlemmar per den 31 december innan RI Convention.
Brevet ska undertecknas av tva &mbetsmaén (helst presidenten och
sekreteraren).

Forbereda din eftertradare

Traffa din eftertrddare sa att han eller hon kan forbereda sig for

att tilltrada som sekreterare den 1 juli och framforallt for att fylla i
halvarsrapporten for juli. Ga igenom alla administrativa rutiner och
hur klubbens handlingar &r organiserade. Efter sista klubbmotet i juni
overldmnar du alla handlingar och utrustning till din eftertrédare.

Innan ditt tjanstgoringsar ar slut forvissar du dig om att
klubbhandlingarna ar uppdaterade och att allt material &r i ordning.
Stall dig sjalv foljande fragor for att komma igang:

e Ar alla klubbhandlingar som géller nirvaro, medlemsuppgifter,
styrelsemoten, betalningar av klubbens medlemsavgifter och gavor
till Rotary Foundation i ordning?

e Ar arkivet med klubbens grundlagsdokument, medlemsbevis och
beskrivningen av klubbens omrade komplett och i ordning?
¢ Finns det kopior pa alla nédvandiga rapporter i klubbens arkiv?

e Ar Kklubbens utrustning (klocka, ordférandeklubba, namnbrickor,
klubbvimpel) i gott skick? Vad behover atgardas?

Resurser

Kontaktuppgifter fér RI:s och RF:s &mbetsmén, utndmnda och
personal finns i Official Directory och pa www.rotary.org. Hamta
publikationer pd www.rotary.org eller bestill dem fran shop.rotary.org
eller ditt internationella kontor.

Foljande resurser finns att tillga for att hjalpa dig att utféra dina
uppgifter:

Onlineresurser (www.rotary.org)

e Medlemswebben - den hir delen av RI:s webbplats &dr reserverad
endast for rotarianer. Har kan man skicka bidrag till Rotary
Foundation, hantera prenumerationer pa e-nyhetsbrev, anmala
sig till RI Convention samt ldsa om fordelar med medlemskapet.
Klubbarnas &mbetsmén har dven tillgang till rapporter och andra
uppgifter.
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e Rotarys policysamling och Rotary Foundations policysamling —
riktlinjer och rutiner som faststéllts av RI-styrelsen och Rotary

Foundations styrelse till stod for RI:s grundlag och stadgar
(revideras efter varje RI- eller RF-styrelsesammantréade).

e www.rotary.org — information fér klubbledare om hur man bedriver
klubbens verksamhet pa ett effektivt sitt. Inkluderar lankar till
information om administration, medlemskap, PR, serviceprojekt
och Rotary Foundation samt till resurssidor pa klubbniva.

e Sok klubb - verktyg for att soka efter Rotaryklubbar efter deras
namn, ort eller distriktsnummer.

Informationsresurser

¢ Distriktskatalogen eller distriktets webbplats — inkluderar
motesinformation for distriktets klubbar och kontaktuppgifter for
guvernoren, tilltridande guvernoren, assisterande guvernorer,
distriktskommittéer, klubbdmbetsméin och andra Rotaryledare.

e Sd foresldr du en ny medlem (254-SV) — broschyr som redogér for
hur man finner potentiella medlemmar och véaljer in dem i klubben.
Inkluderar ett formular for forslag till medlemmar.

e Procedurhandboken (035-SV) — RI:s och Foundations policyer och
rutiner, inklusive RI:s grundlagsdokument, RI:s styrelse och Rotary
Foundations styrelse. Ges ut vart tredje ar, efter lagradet.

¢ 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. Ges ut arligen. Obs! Det dr forbjudet for
rotarianer, Rotaryklubbar och Rotarydistrikt att anvanda Official
Directory som kommersiell utskickslista.

e Shop.rotary.org — Rotarys onlinebutik for bestédllning av RI-
publikationer, DVD-skivor, formuldr och annat material. Det finns
aven en tryckt version av katalogen (019-SV).

* Rotary Leader — e-nyhetsbrev for Rotaryledare som kan anvéndas
som inspirationskélla for klubbarnas nyhetsbrev och webbplatser.
Prenumerera pd www.rotary.org/newsletters.

e The Rotarian - RI:s officiella tidning som utkommer varje manad.
(Klubbar som inte prenumererar pa The Rotarian prenumererar i
stallet pa ndgon av drygt 30 regionala tidningar som publiceras pa
over 20 sprak.)
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Manskliga resurser

e Assisterande guvernoren — rotarian som utsetts till att hjilpa
guverndren med administrationen av tilldelade klubbar. Den
assisterande guvernoren besoker klubben varje kvartal och finns till
for att hjalpa er. (Kontaktuppgifter far du fran distriktet.)

Klubbens
sekreterare

bor hjalpa
presidenten att
forbereda och ¢ Contact Center - ett team som kan besvara fragor och kan nas pa
folja upp den contact.center@rotary.org eller det avgiftsfria numret (endast inom
assisterande USA och Kanada) +1-866-9ROTARY (+1-866-976 8279). Rotarianer

guvgrnﬁrens utanfoér Nordamerika bor fortsitta kontakta sina internationella
besék. kontor.

e Fore detta klubbsekreterare — rotarianer som kanner till klubbens
rutiner och historia.

e CDS-representanter (www.rotary.org/cds) - medlemmar i
personalen pa de internationella kontoren och pa RI:s huvudkontor
som kan svara pa manga administrativa fragor och vidarebefordra
ovriga fragor till lamplig RI- och RF-personal.
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. Rapporteringskrav

En av klubbsekreterarens huvuduppgifter ar att fylla i och skicka in
dessa obligatoriska rapporter:

Rapport
Halvarsrapporten

Manadsrapport for nidrvaro
pa klubbmoétena

Andringar som géller
klubbens medlemmar

Narvarorapport for
besokande rotarianer

Formularet Meddelande om
rotarian som flyttar

Andringar av klubbuppgifter

Uppgifter for Official
Directory

Skickas till

RI, med kopia av
arbetsunderlaget till
distriktsguvernoren

Distriktsguvernoren

RI och distriktsguvernoren
Besokarens Rotaryklubb
Rotaryklubben pa den nya
orten

RI och distriktsguvernoren
RI och distriktsguvernoéren

Sista inlamningsdag
1 juli och 1 januari

Senast 15 dagar efter
maéanadens sista mote
Fortlépande
Fortlopande

Fortlépande

Fortlopande
31 december
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Halvarsrapporter,
andringar som
galler klubbens
medlemmar,
andrade klubb-
uppgifter, och
information

till Official
Directory kan
skickas in till RI
genom Medlems-
webben pa www.

rota ry.org.

Mer information
om de medlems-
avgifter etc.
som samlas in
fran klubbens
medlemmar
finns i Klubb-
skattmastarens
handbok.

Klubbar som inte
betalar in sina
medlemsavgifter
etc. till RI
kommer att fa
sitt medlemskap

avslutat och
kommer inte
lange att fa
nagon typ av
service fran RI
eller distriktet.

Halvarsrapporten

RI skickar ut ett halvarsrapportpaket (SAR) till varje
klubbsekreterare i slutet av juni for juliinbetalningen och i slutet av
december for januariinbetalningen. Paketet bestar av tva delar:

e En lista 6ver klubbens medlemmar, som hidmtats fran RI:s register
och fungerar som grund for det uppskattade beloppet pa rakningen.

e Fakturan for medlemsavgifter till RI per capita samt proportionella
avgifter, lagradsavgifter och tidningsprenumerationer. (Observera
att tva rotarianer som ir bosatta pa samma adress kan vilja att
prenumerera gemensamt pa den officiella tidningen.) Skattméstaren
ansvarar for den hir delen och bor rdkna ut hur mycket klubben
ar skyldig med hjilp av det bifogade arbetsbladet for
halvarsrapporten.

Hall klubbens medlemslista uppdaterad genom Medlemswebben for
att se till att fakturabeloppet for per capita-avgifter stimmer. Din
klubbs saldo kan ocksa betalas med kreditkort via Medlemswebben av
dig, skattméistaren eller presidenten. Klubbar som har farre dn

10 medlemmar maste betala f6r minst 10 medlemmar.

Om ni inte har fatt klubbens halvarsrapportpaket i slutet av juli eller
januari kan en kopia antingen skrivas ut fran Medlemswebben eller
bestillas genom att kontakta data@rotary.org eller Ziirich-kontoret.

Att betala in medlemsavgifter till distriktet och RI garanterar
din klubbs medlemskap och god ekonomisk stillning inom Rotary
International samt tillgang till organisationens resurser.

Klubbar som accepterar en rotarian som byter klubb eller som
tidigare varit medlem i Rotary maste forst se till att man far ett
bevis pa medlemskap fran medlemmens tidigare klubb samt en
bekriftelse pa att medlemmen ifraga inte dr skyldig den tidigare
klubben nagra pengar. En potentiell medlem kan inte g med i en
ny klubb forrén alla eventuella skulder till den tidigare klubben
har betalats.

Avslutande och aterintrade

En klubb som inte betalar in sina medlemsavgifter etc. till RI kommer
att fa sitt medlemskap avslutat och kommer inte linge att f4 nagon typ
av service fran RI eller distriktet. Klubbens medlemskap kan ocksa
upphévas tills vidare eller avslutas om nagon av klubbens medlemmar
har anvint pengar fran Rotary Foundation pa oriktigt sétt.

Avslutande

¢ Sex manader efter forfallodagen den 1 januari eller den 1 juli
avslutas klubbar med obetalda per capita-avgifter till RI som
overstiger 250 USD.

¢ Klubbar som inte har uppfyllt sina ekonomiska ataganden inom
365 dagar efter att klubbens medlemskap avslutats forlorar sina
ursprungliga medlemsbevis och far inte beviljas aterintrade.
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Aterintride

¢ Inom 90 dagar efter att klubbens medlemskap avslutats maste
klubben betala alla avgifter som den &r skyldig RI, inklusive en
aterintriadesavgift pa 10 USD per medlem. Klubbar med farre én
10 medlemmar maéste betala for minst 10 medlemmar.

e Om det gatt fler &n 90 dagar men farre dn 365 dagar efter att
klubbens medlemskap har avslutats, maste klubben betala alla
avgifter som den ar skyldig RI, betala aterintriadesavgift for
minst 10 medlemmar, fylla i en aterintrddesansokan och betala
en ytterligare ansékningsavgift pa 15 USD per medlem. Aven
ans6kningsavgiften maste betalas f6r minst 10 medlemmar.

Avslutande av medlems medlemskap

Klubbsekreteraren bor skicka paminnelser till medlemmar som

inte har betalat sina medlemsavgifter inom 30 dagar efter sista
inbetalningsdatum. Denna paminnelse bor specificera det belopp
som medlemmen ar skyldig samt sista inbetalningsdatum. Om
medlemsavgifterna inte har betalats inom 10 dagar efter det datum
som medlemmen fatt denna padminnelse kan medlemskapet avslutas,
efter klubbstyrelsens godtycke. Styrelsen kan aterinta medlemmen
pa medlemmens begédran om han/hon betalar in alla sina skulder till
klubben.

Manatliga narvarorapporter

En av klubbsekreterarens huvuduppgifter ar att anteckna
narvarosiffror varje vecka och rapportera dessa till
distriktsguvernoéren varje manad. Hur detta fungerar forklaras i
avsnittet nedan samt i Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar. Du kan be
klubbens administrationskommitté att hjilpa dig genom att

¢ informera klubbmedlemmarna om narvarokrav

¢ informera klubbmedlemmarna om hur de kan ta igen ett missat
mote, inklusive genom deltagande i Rotarys e-klubbars moéten

¢ halla koll pa nirvaron.

Nérvaro. Motesnidrvaro berdknas genom att ta antalet medlemmar
som dr narvarande och dela med det totala antalet aktiva medlemmar i
klubben. Om din klubb har medlemmar vars franvaro godkénts enligt
avsnitt 3b och 4, paragraf 9 i Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar
eller pa grund av ett distriktsdmbete rdknar du dem som nirvarande
om de deltar i ett klubbmoéte, men raknar dem inte som franvarande
om de inte deltar.

Aktiva medlemmar med godkind nidrvaro. Nir du antecknar narvaron
vid klubbmoétena finns det specifika sitt att redovisa for aktiva och
inaktiva medlemmar. Inkludera aktiva klubbmedlemmar, medlemmar
som tar igen missade moten samt medlemmar vars franvaro godkénts
av styrelsen. Inkludera inte medlemmar vars sammanlagda alder

och antal medlemsar (i en eller flera klubbar) uppgar till minst 65

och som har fatt styrelsens godkdnnande efter att ha underrattat
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klubbsekreteraren skriftligen om att de vill bli befriade fran
narvaroplikt.

Inkludera inte tjanstgorande RI-dmbetsmén eller besokare.

Gottgora franvaro. Godkiand franvaro far inte vara lingre 4n 12
manader. Du kan godkinna nérvaro for en medlem som missar ett
klubbmote om medlemmen 14 dagar innan eller efter det missade
motet uppfyller nagot av nedanstaende villkor. Medlemmen

e deltar under minst 60 procent av en annan Rotaryklubbs eller en
provisorisk Rotaryklubbs veckomote, eller anldnder pa sedvanlig
tid och plats for en annan klubbs ordinarie mote och klubben ifraga
har inte nagot mote

e deltar i eller reser nagorlunda direkt till eller fran nagot av foljande
moten:

— RI Convention — distriktskonferensen

- lagradet - distriktssamradet

— International Assembly - distriktsméte som

—_ Rotaryinstitutet halls enligt beslut av
distriktsguvernoren

— RI-k ittémot
ommittémote eller RI-styrelsen

— mote som halls enligt
RI-styrelsens beslut
eller godkdnnande

— vederborligen utlyst
intercitymoéte med

Rotaryklubbar
— konferens som ar

gemensam for flera
zoner

e idr narvarande och deltar i ett klubbprojekt eller klubbsponsrat
samhéillsevenemang eller mote som godkénts av styrelsen

e deltar direkt och aktivt i ett serviceprojekt som sponsras av ett
distrikt, RI eller Rotary Foundation i ett avldgset omrade dar det
inte gar att ta igen franvaro

o deltar i ett vanligt méte i nadgon/nagot av féljande: Rotaractklubb,
Interactklubb, Rotary-samhaillskar, Rotary e-klubb, provisorisk
Rotaract- eller Interactklubb eller Rotary-samhéllskar eller ett
mote med en Rotary kamratskapsgrupp

e deltari ett styrelsemote eller ett mote med en kommitté som
medlemmen tillhor, om detta godkéants av styrelsen

e deltar genom en klubbs webbplats i en interaktiv aktivitet som i
genomsnitt krdver 30 minuters medverkan

e ir pa Rotaryuppdrag i egenskap av ambetsman eller
kommittéledamot i Rotary International, styrelsemedlem i Rotary
Foundation, som distriktsguvernorens sirskilda representant vid
bildandet av en ny klubb, eller hjilper till med Rotaryarenden som
anstélld hos Rotary International.

Manatliga nidrvarorapporter till distriktsguvernoren. Sekreteraren

ar ansvarig for att varje manad skicka in en rapport till
distriktsguvernéren om klubbens méanatliga nirvaro, enligt
beskrivningen ovan. Denna rapport bor skickas in inom 15 dagar efter
det sista motet varje manad.
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Instéillda moten. Nar du rédknar ut klubbens méanadsnérvaro bor du
ridkna bort ordinarie klubbmoéten som stéllts in pa grund av nagot av
foljande skal:

e Officiell helgdag

e Dodsfall bland klubbens medlemmar

¢ Epidemi eller katastrof som drabbar hela orten

e Viapnad konflikt pa orten som sitter medlemmarnas liv i fara

Dessutom far styrelsen stilla in max fyra moten per Rotaryar av icke
angivet skal, forutsatt att klubben inte stéller in fler 4n tre moten i rad.
De instédllda métena rdaknas inte med i manadsnérvaron.

Andringar som géller klubbens medlemmar

Under aret sker i de flesta klubbar en del fériandringar som géller
klubbens medlemmar som till exempel nya medlemmar, dndrade
kontaktuppgifter och avslutade medlemskap. Rapportera alla

dessa dndringar till RI via Medlemswebben sa fort de borjar gilla.
Var noga med att underréatta distriktsguvernéren och uppdatera
klubbhandlingarna. Genom att skicka in uppgifter om nya medlemmar
ser klubbsekreteraren till att den nya medlemmens namn inkluderas
i klubbens medlemsregister och att hans eller hennes prenumeration
pa The Rotarian eller Rotarys regionala tidning aktiveras. Om den
nya medlemmen &r rotarian sedan tidigare ska du ange namnet pa
medlemmens forra Rotaryklubb och tidigare medlemsnummer (om
detta ar kint) sa att medlemmens historik, inklusive gavohistorik for
Foundation eller fore detta RI-uppdrag, bevaras.

Klubbar som accepterar en rotarian som byter klubb eller som
tidigare varit medlem i Rotary maste forst se till att man far ett bevis
pa medlemskap fran medlemmens tidigare klubb samt en bekréiftelse
pa att medlemmen ifraga inte dr skyldig den tidigare klubben nagra
pengar. En potentiell medlem kan inte gd med i en ny klubb férrén alla
eventuella skulder till den tidigare klubben har betalats.

Rapportering av dndringar via Medlemswebben. Foridndringar som
géller medlemmar som rapporteras via Medlemswebben sker direkt i
RI:s databas och behandlas omedelbart. Observera att om du avfér en
medlem dndras medlemmens medlemsstatus genast och permanent.
Medlemmar kan uppdatera sina egna kontaktuppgifter.

Obs! Membership Data Form kan fyllas i pA www.rotary.org och
skickas in via Medlemswebben. Du kan ocksa hamta formuléret
och skicka det via e-post till data@rotary.org. Spara kopior till din
distriktsguvernor och klubbens arkiv.
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Narvarorapporter for besokande rotarianer

Ge besokande rotarianer intyg pa att de deltagit i era klubbmoéten sa
att deras klubbar kan se att de tagit igen missade moten genom att ga
pa ett mote i en annan klubb. Detta intyg kan besta av ett kort som ges
till besOkaren eller ett e-postmeddelande som skickas till sekreteraren
i besokarens klubb.

Formularet Meddelande om rotarian som
flyttar

Rotarianer som ldmnar din klubb p& grund av flytt kan ha ratt att bli
medlemmar i Rotaryklubben péa sin nya hemort. Din klubb kan foresla
en flyttande rotarian for medlemskap i en Rotaryklubb pa en annan ort
(detta kan ocksa goras av en medlem i den lokala klubben). Anvéand
formuliret Meddelande om rotarian som flyttar for att informera

den andra klubbens president eller sekreterare om den potentiella
medlemmen.

Andringar av klubbuppgifter

Andringar av klubbens uppgifter (till exempel ny métestid eller
motesplats, ny president eller sekreterare eller ny adress for
presidenten eller sekreteraren) ska omedelbart rapporteras till
distriktsguvernoren och RI via Medlemswebben eller genom att
skicka ett e-postmeddelande till data@rotary.org.

Uppgifter till Official Directory

Skicka in klubbens uppgifter till Official Directory genom
Medlemswebben. Om du inte har tillgang till Internet kan du i stéllet
skicka ett brev till RI:s huvudkontor eller till det internationella
kontor som ger service i ditt omrade med foljande information:
klubbens namn, distrikt, métesplats och dag, namn pa klubbens
president och sekreterare, postadress respektive e-postadress och
telefonnummer. Uppge ocksa om din klubb foredrar att fa Official
Directory pa CD eller online (genom Medlemswebben). Skicka en kopia
pa den hir informationen till den tilltrddande distriktsguvernoren

sa att han eller hon kan kontakta tilltradande klubbpresidenter samt
distriktsguvernoren. Behall en kopia for eget bruk.

Arsrapport

Mot slutet av ditt &r som sekreterare ska du sammanstilla en
&rsrapport som du presenterar pa arets sista klubbmote. Overligg
med klubbens president for att sdkerstélla att era rapporter inte
innehaller samma information. Arsrapporten ska innehalla korta
redogorelser for klubbstyrelsens beslut, forandringar i antalet
medlemmar under aret, samt eventuella pagaende projekt som inte
behandlas i presidentens rapport.
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Samarbete med
klubbens ledare

En viktig del av din ledarroll dr att skapa fungerande arbetsrelationer
med andra ledare och medlemmar i klubben.

Klubbpresidenten

Sekreteraren och presidenten maste arbeta som ett team om klubben
ska fungera effektivt. Innan du tilltradder ska du och den tilltrddande
presidenten trdffas och komma 6verens om klubbverksamheten

och hur de olika uppgifterna ska fordelas mellan president och
sekreterare.

Du och den tilltrddande presidenten ska ha ett mote med de
nuvarande &mbetsméinnen och utvardera klubbens situation och
status for fortlopande projekt och aktiviteter. Att delta i méten med
den nuvarande styrelsen kommer att hjdlpa dig att ldra dig mer

om klubbens administrativa rutiner och hjalpa till att sdkerstélla
kontinuitet for klubbens verksamhet.

Styrelsemoten. Klubbens styrelse dr klubbens styrande organ.
Medlemmar i styrelsen dr presidenten, vicepresidenten/
vicepresidenter, den tilltrddande presidenten (eller den nominerade
presidenten om ingen eftertrddare har valts), sekreteraren,

KLUBBSEKRETERARENS HANDBOK 18 ‘ SAMARBETE MED KLUBBENS LEDARE



Klubbens
sekreterare

bor hjalpa
presidenten

att anordna
regelbundna
maoten och dvriga
specialmoten,
som till exempel
styrelsemoten
och klubbsamrad.

Sarskilt nya
medlemmar bor
uppmuntras

att delta i
klubbsamraden
for att lara sig
mer om klubben.

skattméistaren och den foregaende presidenten samt det antal
ytterligare styrelseledamoter som faststéllts i klubbens stadgar.

Presidenten dr ordférande vid styrelsens moéten. Sekreteraren har
vanligtvis féljande uppgifter:

e Skicka kallelser till styrelsemedlemmarna.

¢ Foéra ndrvaro.

¢ Bjuda in den assisterande guvernoren om sa ar lampligt.
e GoOra en dagordning tillsammans med presidenten.

¢ Tillhandahélla stodmaterial vid behov.

e Fora protokoll och gora en sammanfattning for klubben.

Som en forberedelse inf6r aret kan den tilltrddande klubbpresidenten
sammankalla moten med den tilltradande styrelsen.

Klubbsamrad. Ett klubbsamrad ir ett moéte for alla klubbens
medlemmar - ett tillfalle att diskutera klubbens program och
aktiviteter och utbilda medlemmarna. Sekreteraren skickar kallelser
till klubbsamrad, f6r protokoll och hjilper presidenten under motet.
De flesta klubbar har fyra till sex samrad per ar, medan andra klubbar
har ett samrad per manad.

Sekreteraren bor samarbeta med presidenten och klubbens
administrationskommitté for att organisera klubbsamraden, vars
aktiviteter inkluderar:

e brainstorming av idéer for projekt och aktiviteter

e genomgang av klubbens styrkor, mojligheter och svagheter

e uppsattning av mal och skapande av handlingsplaner

e samordning av kommittéaktiviteter

e PR for distriktskonferensen eller andra distrikts- och RI-méten
¢ ingdende information om Rotary och dess program.

Guvernorens besok. Varje ar gor distriktsguvernéren besok hos var
och en av klubbarna i distriktet. Den tilltrddande guvernoéren eller
den assisterande guvernor som tilldelats din klubb ska meddela din
klubb innan den 1 juli om datum for guvernoérens officiella besok. For
att forbereda sig for besoket kan presidenten kalla till ett sarskilt
klubbsamrad for att be om att fa skriftlig information om kommitténs
planer, aktiviteter och prestationer och diskutera hur langt man
kommit p& viag mot klubbens mal. Den assisterande guvernoren bor
delta i det klubbsamrad som beror guvernorens besok och svara

pa klubbens eventuella fragor och funderingar. Férbered moétet
tillsammans med klubbpresidenten.

Nominering av kandidater till klubbidmbeten. I enlighet med klubbens
stadgar ska du hjéalpa presidenten att nominera kandidater till
klubbambeten, faststilla vad som behover goéras och vem som ska
gora vad. Du kan till exempel komma 6verens med presidenten om att
publicera president- och sekreterarkandidaternas meriter. I enlighet
med Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar maste arsmotet for val av
ambetsmain hallas senast den 31 december.
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Efter att kandidaterna har nominerats till klubbdmbeten bér deras
namn publiceras till alla medlemmar tillsammans med namnen

pa eventuella kKlubbmedlemmar som foreslas som kandidater till
distriktsguvernor, RI-styrelsemedlem eller RI-president.

Rotary Internationals stadgar forbjuder kampanjarbete avseende
ambeten inom RI. Klagomal som giller sadan otillaten aktivitet ska
vara Ziirich-kontoret tillhanda senast 21 dagar efter valet och maste
lamnas in av en RI-dmbetsman (t.ex. distriktsguvernoéren eller en
medlem i RI-styrelsen) eller en klubb.

Klubbskattmastaren

Sekreteraren och skattmistaren har flera ansvarsomraden som hénger
ihop. Det dr viktigt att ha ett ndra samarbete med skattméastaren

for att komma fram till ett gemensamt beslut om hur klubbens
verksamhet ska skotas och da i synnerhet hur de olika uppgifterna ska
delas upp.

Klubbens medlemsavgifter. Samarbeta med din skattméastare for att
halla kontroll pa de avgifter som samlats in fran medlemmarna och de
som medlemmarna dr skyldiga. Skicka regelbundet ut redovisningar
over klubb-, distrikt- och RI-avgifter till alla medlemmar, enligt
klubbens stadgar. Beskedet ska inkludera eventuella évriga
utestaende belopp, som exempelvis maltidskostnader. Om du samlar
in betalningar fran medlemmar b6r du samarbeta med klubbens
skattméistare for att 6verfora pengar och utfarda kvitton.

Rapportera regelbundet eventuella forfallna medlemsavgifter

till styrelsen. Enhetlig grundlag f6r Rotaryklubbar fastslar att
medlemmar som férsummar att betala in sina medlemsavgifter

inom 30 dagar efter férfallodagen skriftligen ska meddelas av
klubbsekreteraren pa sin senast kiinda adress. Om medlemsavgifterna
inte har betalats inom 10 dagar efter meddelandedatum kan
medlemskapet avslutas, efter klubbstyrelsens godtycke.

Per capita-avgifterna till RI per halvar r:
e 2012-13: 26,00 USD
e 2013-14: 26,50 USD*

Manga klubbar anvinder sig av medlemsbevis som medlemmarna
kan visa upp nir de gottgor franvaro vid ett méte i en annan klubb.
Detta medlemsbevis dr personligt och kan bestillas fran godkianda
leverantorer pa www.rotary.org.

Gavor till Rotary Foundation. I vissa klubbar &r det sekreteraren

i stéllet for skattméastaren som haller reda pa gavor till Rotary
Foundation. Skattméstaren kan komma at Rotary Foundation-
rapporter i Medlemswebben om du eller presidenten har rapporterat
skattméastaren i Medlemswebben. For mer information om hur man
vidarebefordrar bidrag, se Klubbskattmdstarens handbok.

* Avgifterna kommer att forbli desamma efter 2013-14 sdvida de inte dndras av
lagrddet.
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Granskning av klubbens rikenskaper. Granska tillsammans med
skattméistaren klubbens arliga rdkenskaper — som utarbetats at den
avgaende styrelsen och 6verlamnats till dig med klubbhandlingarna —
och ta reda pa om det finns nagra obetalda rakningar eller utestdende
fordringar. En fullstindig rapport av dessa ridkenskaper bor

Halvarsrapporten
kan aven skickas
in till Rl via

Medlemswebben
pa www.rotary.

org. iordningstéllas for att presenteras vid den tilltrddande styrelsens
forsta mote.

De finanser som registreras i styrelsemotenas protokoll bor exakt
overensstimma med de siffror som finns i klubbens liggare.

Bokfér noggrant betalning av rakningar och inkassering av fordringar.
Manga klubbar anvinder nedanstdende rutiner vid betalning av
rdkningar:

1. Sekreteraren skriver en verifikation och ger till presidenten for
attestering.

2. Sekreteraren ger den attesterade verifikationen och rédkningen till
skattméistaren for betalning.

3. Skattmistaren aterlamnar verifikationen till sekreteraren som
arkiverar den med klubbhandlingarna.

God affarssed kraver tva underskrifter pa checkar och postvéaxlar.

Klubbkommittén for administration

Som Kklubbsekreterare bor du ha ett ndra samarbete med den hir
kommittén, som utfor aktiviteter som far klubbens verksambhet att
fungera effektivt. Denna kommitté har fo6ljande uppgifter:

¢ Anordna klubbmoten och specialprogram.
¢ Anordna sociala aktiviteter for medlemmarna.
¢ Producera klubbens nyhetsbrev och klubbens webbplats.

Man kan ockséa ta den hiar kommittén till hjilp for att
¢ halla koll pa niarvaron vid klubbens moten

¢ halla klubbens medlemslistor uppdaterade och rapportera till
Rotary International

e samla in medlemsavgifter.

Klubbméte. Tillsammans med presidenten och
administrationskommittén ska du ta fram en dagordning f6ér varje
klubbmote. En bra dagordning kan motivera medlemmarna att bli
mer aktiva i aktiviteter som hjélper klubben, samhéllet och varlden.
Sekreterarna kan vara ansvariga for logistik for métena, som till
exempel:

skota utdelandet och insamlandet av namnbrickor

forse besokande rotarianer och andra besokare med namnbrickor
e fora narvarolista

betala hotellet eller restaurangen for klubbens maltider

KLUBBSEKRETERARENS HANDBOK 21 ‘ SAMARBETE MED KLUBBENS LEDARE


http://www.rotary.org
http://www.rotary.org

¢ hjilpa till med arrangemang (resor, omkostnader, tackbrev) for
gisttalare

e forse besokande rotarianer med nirvarointyg.

Klubbsekreterarna kan ocksa hjilpa till med foljande nir det géller
klubbmotena:

e Forbereda kungorelser
¢ Planera damnen for dagordningen
e Programmera gisttalare

Klubbens nyhetsbrev. Klubbens nyhetsbrev haller medlemmarna
informerade om kommande métesdagordningar, tackar medlemmar
for utomordentliga insatser och informerar om serviceprojekt och
aktiviteter.

Administrationskommittén har huvudansvaret for produktionen
Samarbeta med av nyhetsbrevet. Som medlem i den har kommittén ska du
kommittéerna forse nyhetsbrevet med lampligt innehall som exempelvis
for PR, kommittérapporter, styrelsebeslut och artiklar fran guvernorens
serviceprojekt manadsmeddelande, The Rotarian eller den regionala Rotarytidningen
och Rotary (Rotary Norden) eller Rotary Leader.

Foundation . 1 o
samt 6vriga Klubbens webbplats. Klubbens webbplats dr din klubbs onlinenéarvaro

kommittéer vid som ger information till befintliga och potentiella medlemmar. Du har
behov. ansvaret for att hjdlpa klubbens administrationskommitté att ta fram
innehall till webbplatsen. Du kan dessutom ombes besvara e-post fran
potentiella medlemmar som skickas via webbplatsen.

Klubbkommittén for medlemskap

Sekreteraren har dven ett ndra samarbete med klubbens kommitté for
medlemskap. Traffa kommittén tidigt under ditt tjdnstgoringsar for
att diskutera hur ni ska arbeta tillsammans.

Foresla och vilja ut nya medlemmar. Klubbsekreteraren medverkar

i tre av de sex steg som listas nedan nir man foreslar och viljer in en
ny medlem (steg 1, 3 och 6). F6lj snabbt och noggrant upp varje steg sa
att de potentiella medlemmarna inte tappar intresset for att gd med i
klubben.

1. En aktiv medlem i klubben eller kommittén for medlemskap
underréttar genom klubbsekreteraren skriftligen styrelsen
om den foreslagna medlemmens namn. En medlem som flyttar
eller en tidigare medlem i en annan klubb kan foreslas till aktivt
medlemskap av den tidigare klubben. Forslaget ska behandlas
konfidentiellt (férutom nér annat anges i dessa rutiner).

2. Styrelsen kontrollerar att forslaget uppfyller alla
klassifikationskrav och medlemsvillkor i klubbens grundlag.

3. Styrelsen tillstyrker eller avbojer forslaget senast 30 dagar
efter att det lamnats in och underréattar genom sekreteraren
forslagsstallaren om beslutet.
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4. Om beslutet ir positivt informerar klubben eller forslagsstéllaren
den potentiella medlemmen om Rotarys syfte samt de fordelar
respektive ataganden som medlemskapet medfor. Den potentiella
medlemmen undertecknar formularet for forslag till medlemmar
for att ge klubben tillatelse att offentliggéra hans eller hennes
namn och foreslagna klassifikation (klassifikation tilldelas inte vid
hedersmedlemskap) och klubben offentliggér uppgifterna.

5. Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar ger
klubbmedlemmarna sju dagar att beakta forslaget och lamna in
eventuella skriftliga protester. Om ingen protesterar mot forslaget
anses den potentiella medlemmen invald som medlem i klubben
nir intriadesavgiften betalats. Om nagon protest inkommer
ska styrelsen rosta om den potentiella medlemmen vid nésta
styrelsemote. Om forslaget godkanns trots protesten ska den
potentiella medlemmen anses invald i kKlubben nér intrddesavgiften
betalats.

Intriddesavgiften hidvs for medlemmar som flyttar eller medlemmar
som tidigare varit med i andra klubbar under forutsittning att de
kan uppvisa bevis pa sitt tidigare medlemskap samt att de inte

har nagra skulder till sin tidigare klubb. Hedersmedlemmar och
Rotaract-medlemmar som slutat vara medlemmar i Rotaract inom
de tva senaste aren slipper ocksa betala intrddesavgiften.

6. Nir en ny medlem valts in i klubben ser presidenten till att denna
introduceras som sig bor i klubben, far ett medlemsbevis och
Rotarylitteratur for nya medlemmar. Presidenten eller sekreteraren
rapporterar den nya medlemmens medlemsuppgifter till RI.
Presidenten ger en befintlig medlem i uppdrag att hjilpa den nya
medlemmen tillratta i klubben och tilldelar en funktion eller ett
projekt till den nya medlemmen.
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Bilaga 1: Klubbsekreterarens kalender

Nedan foljer ett exempel pa en kalender for klubbsekreterarens aktiviteter. Anpassa kalendern
efter aktiviteterna i din klubb och ditt distrikt.

Januari-juni (innan du tilltrader ditt ambete)

e Borja studera Klubbsekreterarens handbok och Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar och
Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar.

e Triaffa den tilltrddande presidenten och den avgaende sekreteraren.

¢ Delta i distriktssamradet.

e Delta i den tilltrddande styrelsens moten.

e Hjilp den tilltradande presidenten att sédtta upp mal for klubben om sa behovs.

¢ Ga pa det klubbsamrad som den tilltrddande presidenten haller efter distriktssamradet for
att diskutera klubbens planer for det kommande Rotaryaret.

e Delta i den avgaende styrelsens styrelsemoten, om du bjuds in till dessa.

¢ Bekrifta med den nuvarande sekreteraren att man uppdaterat alla uppgifter som RI har sa
att de tilltrddande klubbambetsménnen finns registrerade.

e Registrera dig pd Medlemswebben.

e Samarbeta med klubbens president for att se till att 4&ven skattméstaren och ordféranden i
klubbens kommitté for Rotary Foundation far atkomst till Medlemswebben.

e Gaigenom halvarsrapporten fran RI och gor eventuella nodvéandiga dndringar.

Juli

e Du tilltrdder som sekreterare.

¢ Anvind Medlemswebben f6r att uppdatera klubbuppgifter, halla reda p4 medlemsdata och
for att granska rapporter.

¢ Se till att den avgaende sekreteraren déverldmnar samtliga klubbhandlingar och all klubbens
egendom till dig, inklusive senaste utgavan av Procedurhandboken.

e Skicka ut redovisningar 6ver klubbavgifter etc. till alla medlemmar och registrera
insamlade avgifter (manadsvis, kvartalsvis eller halvarsvis).

e Skicka in bade halvarsrapporten och betalningen av halvarsavgifterna som ska vara RI
tillhanda 1 juli. Obs! Halvarsrapporten ska visa vilka personer som dr medlemmar per den
1 juli. Om ni inte har fatt klubbens halvarsrapportpaket i slutet av juli kan en kopia antingen
skrivas ut fran Medlemswebben eller bestillas genom att kontakta data@rotary.org eller
Ziirich-kontoret.

¢ Du far Official Directory fran RI.

November

e Uppdatera din klubbs medlemslista pa Medlemswebben for att se till att halvarsrapporten
stdmmer.
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December

e Forbered och hjilp till med arsmotet for att vilja &mbetsmén. Valet méste hallas senast
den 31 december for att alla uppgifterna ska hinna komma med i niasta upplaga av Official
Directory. Obs! Om RI inte far den uppdaterade informationen i tid kommer uppgifter for
foregaende ars d&mbetsmaén att inkluderas igen.

e Gaigenom halvarsrapporten fran RI och gor eventuella nodvéandiga dndringar.

Januari

e Skicka ut redovisningar 6ver klubbavgifter etc. till alla medlemmar och registrera
insamlade avgifter (manadsvis, kvartalsvis eller halvarsvis).

¢ Skicka bade halvarsrapporten och betalning av medlemsavgifter till RI senast den 1 januari.
(Obs! Halvarsrapporten ska visa vilka personer som dr medlemmar per den 1 januari.)
Om ni inte har fatt klubbens halvarsrapportpaket i slutet av januari kan en kopia antingen
skrivas ut fran Medlemswebben eller bestillas genom att kontakta data@rotary.org eller
Ziirich-kontoret.

e Gaigenom klubbens aktivitetsprogram och iordningstéall en lagesrapport for forsta halvaret
tillsammans med presidenten och styrelsen.

Februari

¢ Om din klubb har beslutat att foresla en av sina medlemmar som kandidat till nominerad
guvernor ska du skicka in den klubbresolution som stddjer detta beslut liksom formuléiret
Uppgifter om guvernorskandidat till distriktets nomineringskommitté.

April
¢ Borja informera och lara upp din eftertrddare sa att han/hon kommer att vara redo att ta
over sekreterarens uppgifter den 1 juli.

e Utfarda fullmakter at delegaterna till RI Convention.

Maj
e Uppdatera din klubbs medlemslista pa Medlemswebben for att se till att halvarsrapporten
stdmmer.

Juni
e Fardigstill din arsrapport till klubben.
e Triaffa din eftertrddare och 6verlamna samtliga klubbhandlingar och all klubbens egendom.
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Bilaga 2: Diskussionsfragor for distriktssamradet

Att ga igenom den hir handboken innan du deltar i distriktssamradet hjilper dig att forbereda
dig for din utbildning, som bland annat inkluderar handledda diskussionssessioner som tar upp
nedanstaende fragor. Nar du funderar 6ver de hir fragorna bor du anvinda den hiar handboken
som referensmaterial och utbyta asikter med andra tilltrddande klubbledare.

Vilka dr de framsta uppgifterna for sekreteraren i din klubb?

Hur kommer du att samarbeta med klubbpresidenten?

Hur kommer du att samarbeta med skattméstaren?

Hur kan du stodja din klubbs kommittéer?

Vilka administrativa uppgifter kan forenklas?

Namn ett mal som du kommer att arbeta for att n4 under det kommande aret. Hur stodjer detta
mal klubbens langsiktiga mal?
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Arbetsblad 1: Uppgifter

Ta fem minuter till att fylla i tabellen nedan pa egen hand. Ta ytterligare fem minuter till att
jamfora dina svar med dina bordsgrannars svar.

Klubbsekreterares Hur ofta ska denna Andra som ar

uppgift utforas? involverade Strategi
Halla reda pa

medlemsdata

Anteckna nirvaro
under moten och
skicka manatliga
narvarorapporter till
distriktsguvernoren

Skicka ut pAminnelser
om klubb-, styrelse-
och kommittémoten

Fora motesprotokoll
och arkivera dessa

Skicka in nédvindiga
rapporter, som t.ex.

halvarsrapporter, till
Rotary International

Samla in
medlemsavgifter
och tidnings-
prenumerations-
avgifter tillsammans
med klubb-
skattméstaren och
skicka dessa till RI

Annat:

Annat:
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rbetsblad 2:

nteckningar
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Arbetsblad 3: 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 sédtta upp ett mal och utveckla strategier for att uppna malet
engagerar sig i att féors6ka uppna detta.

miéitbara. 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 begrénsade 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 4: 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 léng tid Hur kommer
Vem kommer att  kommer denna man att mata Vilka resurser star
ha ansvaret? atgard att ta? framsteg? till forfogande?
2.
3.
4.
S.

Resurser som behovs:
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Arbetsblad 5: Klubbsekreterare — fallstudier

Lis igenom fallstudierna nedan och besvara fragorna. Skapa en plan genom att anvianda
arbetsbladet for handlingsplaner for fallstudier pa sida 34.

Du dr ny pa posten som sekreterare och den fore detta sekreteraren har gett dig tre
kartonger som ar fulla med klubbhandlingar.

Du vill i stéllet 6verga till elektroniska filer. Hur gor du detta?

Hur kommer du att 6vertala klubbens medlemmar om de fordelar som det innebér att ga
over till att endast anvanda elektroniska filer?

Du vill ocksa uppmuntra medlemmarna till att anvanda RI:s onlinesystem Medlemswebben.
Hur gor du detta?
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Rotaryklubben i Carson har alltid varit en liten klubb. En medlem har haft hand om

bade sekreterarens och skattméistarens uppgifter i flera ar. Den hiar medlemmen
lamnade emellertid klubben nyligen pa grund av hilsoskil. Din klubb &r sillan 6ppen for
forandringar men du har massor av nyskapande idéer som du skulle vilja gora verklighet
av. Du har diskuterat dessa idéer med den tilltrddande klubbpresidenten och flera andra
medlemmar. Den tilltrddande klubbpresidenten dr skeptisk men medlemmarna ar
entusiastiska.

Hur kommer du att 6vertala den tilltrddande klubbpresidenten att ge dina idéer en chans?

Hur skulle dessa forandringar paverka din klubbs dynamik?

Du har deltagit i flera styrelsemoten och har méarkt att inte mycket blir gjort under dessa
moten. Du har gjort upp dagordningar men dessa f6ljs aldrig. Du ar frustrerad att din tid
ar bortkastad och ar orolig déver att klubbens medlemmar skulle bli upprérda om de kdnde
till vad som pagar vid styrelsemotena.

Hur kan du som klubbsekreterare fa klubben pa ratt spar igen?
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Din klubb har vildigt mycket att gora och dr involverad i manga aktiviteter. Klubben

har ocksé ett antal kommittéer som arbetar med en méingd olika initiativ. Nar du pratar
med flera av kommittémedlemmarna om kommande evenemangsdatum inser du att
kommittéerna inte kommunicerar med varandra. Flera evenemang ar forlagda till samma
datum. Du inser att klubbens medlemmar férvirras av denna oordning.

Vad gor du?

Hur kan du uppmuntra ordférandena i klubbens kommittéer att kommunicera med
varandra?
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Handlingsplan for fallstudie

Hur lang tid Hur kommer
Vem kommer att kommer denna man att mata Vilka resurser star
ha ansvaret? dtgard att ta? framsteg? till forfogande?
2.
3.
4.
S.

Vad har du lart du dig av det hir studiepasset som du kan ha anviandning av i din klubb?
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Arbetsblad 6: 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.

Mal Potentiell utmaning Losning

: Administration

Medlemskap

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 hornet pa Rotarys startsida. Har kan du
utfora alla dina Rotarydrenden pa ett och samma stille.

www.rotary.org/sv/imemberaccess
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