
  

SEKRETÆRENS OPPGAVER I ROTARY
Modul 1: Hjelp, jeg skal bli klubbsekretær!

Foredragsholdernotater
Presentasjonsnotater
I denne første kursmodulen får du vite hva det går ut på å være sekretær i en Rotaryklubb. I de andre kursmodulene får du vite mer om hvordan du rent praktisk utfører oppgavene. Du kan når som helst gå tilbake til tidligere moduler, og repetere. Mye er nok kjent stoff for mange, mens for andre er det mye nytt å sette seg inn i.



HVILKE HOVEDOPPGAVER HAR JEG?

• Føre medlemsfortegnelse og holde dette registeret ajour til enhver tid på 
Medlemsnett, http://medlemsnett.rotary.no Medlemsregisteret skal bare holdes 
oppdatert på det norske Medlemsnettet, data overføres automatisk til RI-
databasen.

• Alle klubbfakturaer som kasserer betaler, er basert på antall medlemmer i RI-
databasen for klubben pr 1. juli og 1. januar.

• Registrerte klubbroller danner grunnlaget for utsendelse av informasjon til rett 
person i klubben.

DETTE ER LØPENDE OPPGAVER GJENNOM ROTARYÅRET
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Presentasjonsnotater
Gjennom hele Rotaryåret må du sørge for at medlemsregisteret er oppdatert til enhver tid. Meld inn nye medlemmer innen 30 dager etter opptak, meld ut de som slutter, og overfør de som flytter til en annen klubb. Dette skal gjøres på det norske medlemsnettet, gå aldri inn i Club Central og gjør endringer der! Da blir det krøll!

Vær obs på fristen 1. juli og 1. januar, slik at klubben din ikke blir fakturert for medlemmer som har sluttet eller flyttet før disse datoene. Fakturaen kan ikke endres når den er sendt ut.
�Det er også viktig at medlemmenes epostadresser og telefonnumre er oppdatert i Medlemsnett. Dette er det kun du som sekretær som kan gjøre, i tillegg til medlemmet selv. Gjør gjerne dette til en årlig rutine.

Hvordan du logger deg på Medlemsnett og gjør alt dette, viser vi i en egen kursmodul.

http://medlemsnett.rotary.no/


HVILKE HOVEDOPPGAVER HAR JEG?

• Rapportere frammøte online på Medlemsnett innen 10. i etterfølgende måned 
hvis klubben har valgt å rapportere dette. Ikke lenger obligatorisk.

• Sende innkalling til klubbmøter, styremøter og komitémøter i samarbeid 
med presidenten.

• Skrive og oppbevare referater fra slike møter.

• Arbeide sammen med innkommende sekretær for å sikre en jevn 
overgang.

DETTE ER LØPENDE OPPGAVER GJENNOM ROTARYÅRET
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Hvis klubben din fremdeles registrerer frammøte på klubbmøtene, er det du som sekretær som gjør det i det norske medlemsnettet.

Innkallinger sender du vanligvis som epost. Noen klubber sender ut nyhetsbrev, eller annen info til medlemmene. Derfor er det viktig at kontaktopplysningene til klubbens medlemmer er oppdatert. Ofte skifter folk epostadresse når de blir pensjonister, og ikke lenger bruker jobb-epost.

I en annen kursmodul får du tips om hvordan du kan arkivere møtereferater, slik at de er tilgjengelige, og tas vare på for ettertiden.

Din forgjenger hjelper deg – og husk at du hjelper den som overtar etter deg, slik at det blir god kontinuitet i arbeidet.



HVILKE HOVEDOPPGAVER HAR JEG?

• Neste års president, kasserer, sekretær, og alle komiteledere m.m. skal 
registreres med sine roller i Medlemsnett, hvert år, innen fristen 31.12!

• Det er en del rettigheter som styres av denne rollelisten, og den er også 
utgangspunktet for utsending av informasjon, både fra distriktet og fra Rotary
sentralt.

HVEM HAR HVILKE ROLLER I KLUBBEN?
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Det er den sittende klubbsekretæren som registrerer i Medlemsnett hvem som har ansvar det kommende Rotaryåret. Klubbpresidenten har også muligheten, men hjelp ham eller henne gjerne. Det er mange ulike roller som skal registreres, i tillegg til president, kasserer og sekretær for det kommende året.

Alle rettigheter til å gjøre endringer i Medlemsnettet, eller ta ut rapporter, styres av rollelisten i Medlemsnett. Det betyr at medlemmer med roller i det nye året får tilgang, mens forrige års tillitsvalgte mister sine rettigheter.



KAN JEG LÆRE MER?

• På My Rotary ligger det noe info for 
klubbsekretærer:
https://my.rotary.org/en/learning-reference/learn-
role/secretary (krever ikke pålogging)

• I Rotarys Learning Center er det egne kurs «Club Secretary
Basics» (krever pålogging)

• På distriktets nettsider finner du Distriktshåndboka:
https://d2290.rotary.no/no/distriktshandboka-2024-2025
(Dette er foreløpig nyeste versjon)

DET FINNES KURS OG ANNET NYTTIG FOR KLUBBSEKRETÆRER:
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My Rotary inneholder mye nyttig – og i Learning Center finner du et eget kurs for klubbsekretærer. I en annen modul går vi gjennom hvordan du logger deg på Club Central.

Distriktshåndboka oppdateres årlig. Her finner du blant annet et avsnitt med «Nyttig info for klubbene». Her finner du Årshjulet for klubbene, som inneholder frister og andre datoer det er verdt å merke seg.

https://my.rotary.org/en/learning-reference/learn-role/secretary
https://my.rotary.org/en/learning-reference/learn-role/secretary
https://d2290.rotary.no/no/distriktshandboka-2024-2025


HELT TIL SLUTT….

Klubbens e-post bør sjekkes regelmessig 
Pålogging: https://gsuite.google.com/dashboard

E-posten kan hentes opp direkte på mobile enheter

Klubben må selv sette opp og vedlikeholde eventuelle videresendinger

Det er normalt at klubbsekretæren oppbevarer klubbens e-post passord

Brukerveiledninger: 
https://d2290.rotary.no/no/rdp-epost
https://support.rotary.no/no/E-post-klubb

KLUBBEN DIN HAR EN EGEN EPOSTADRESSE: KLUBBNAVN@ROTARY.NO
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Alle klubber har en slik statisk epostadresse. Sørg for at det som kommer av epost dit, blir lest, og eventuelt videresendt til rette vedkommende i klubben. Spør i din klubb hvem som har hatt ansvaret for å følge med på denne eposten.

https://gsuite.google.com/dashboard
https://d2290.rotary.no/no/rdp-epost
https://support.rotary.no/no/E-post-klubb
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