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VAGLEDNING FOR KLUBBSEKRETERARE
IW distrikt 239, 2018-2019

Ett gott samarbete mellan president och sekreterare ér A och O for klubbens verksamhet.

| Stadgar och Handbok finns sekreterarens uppgifter i klubben mycket bra beskrivna.

Distriktet skickar ut "allmant PM” pa sommaren tillsammans med "PM for hosten” med aktuella
datum som géller for vart distrikt. | december kommer “varens PM” med datum for varen 2019.
Vissa avvikelser i ansvarsfordelning kan forekomma inom klubbstyrelserna.

Skriv ner vad som géller i era egna klubbar, sa eftertradaren far veta.

MANADSBREV

Klubbsekreteraren utformar manadsbreven.

Klokt att anvdnda samma utformning som tidigare sekreterare gjort, sa att allt vasentligt kommer
med.

Brevhuvudet ar alltid samma, med IW-hjulet, klubbens namn, samt Inner Wheel Sverige.

Overst i brevet: namn, adress, telefonnummer och e-postadress till klubbpresident,
klubbsekreterare och klubbmastare.

Déarefter manadsbrev nr XX, 2018-2019. |IW-presidentens motto for aret skall vara
med.(Empower and Evolve)

Manadsbreven utgor kallelse till ndsta sammankomst och fungerar som protokoll.

Beslut som tagits pa féregaende mote skall finnas med, liksom de fragor som skall behandlas pa
det kommande motet. De skall innehalla ett referat av motet, som skrivs av sekreterare eller annan
klubbmedlem.

Klubbpresidenten skall ta del av breven, innan de skickas ut!

Forutom till medlemmarna skall manadsbreven skickas till distriktets VU. 1SO ser till att eventuell
vanklubb far breven.

Vid e-postutskick skriv utforligt i amnesraden vad mailet innehaller.

Ett signerat exemplar sparas for arkivering.

STYRELSE- OCH KLUBBPROTOKOLL

Vid alla styrelse- och klubbsammantraden, dar forhandlingar féljda av beslut férekommer, ska féras
protokoll, som delges alla ledamoter. For arsmote och valmote som halls i samband med ordinarie
manadsmote fors separat protokoll (se i Handboken, Moten. Ta kopior till klubbpresident- och
klubbsekreterarparm.

Skicka verksamhetsarets styrelseprotokoll till klubbrevisorerna infor revisionen.

Arsmotesprotokoll skickas ut till alla medlemmar.

Styrelse - arsmotes- och valmotesprotokoll arkiveras i original.

ARSBERATTELSE
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Klubbsekreteraren upprattar tillsammans med klubbpresidenten arsberattelsen. Denna sdndes ut
tillsammans med kallelse till arsmote till samtliga klubbmedlemmar. Pa det styrelsemote, som
foregar arsmotet ska klubbpresidenten foredraga arsberéattelsen infor styrelsen, varefter den ska
godkannas av klubbmedlemmarna pa arsmotet. Arkiveras i original.

SVENSKA MATRIKELN

Matrikel till alla medlemmar ingar i distriktsavgiften.

Andringar gérs pa hemsidan www.innerwheel.se efter inloggning i medlemsregistret i . Varje
medlem med e-postadress och 16senord kan sjalv kontrollera och @ndra sina uppgifter. IT-ansvarig i
klubben kan vid behov hjilpa till. Se allmdnt PM om andringar. Observera! Andringar i
medlemsregistret trader i kraft direkt - andra forst nar nya uppgifterna galler, sa att e-post och
post kommer ratt. Uppgifterna i medlemsregistret foljer medlemmen och skall standigt vara
uppdaterade.

ANTECKNINGAR

Gor en forteckning 6ver inkomna brev och meddelanden och notera garna, nar dessa besvarats.
Skriv upp viktiga beslut fran styrelse- och andra protokoll, som har betydelse fér Din

klubb, Din eftertradare och Dig sjalv.

Gor aven forteckning éver adresser och telefonnummer, som Din eftertradare kan behdva.

KLUBBYTE

Om en klubbmedlem flyttar och 6vergar till annan IW-klubb ska klubbsekreteraren anmala
flyttningen till klubbsekreteraren i nya klubben. Bada sekreterarna skall sedan meddela andringen
till distriktets IT-samordnare.

GOTT RAD

Las ofta Allmant PM och PM for aktuella datum som ar till stor hjalp for Dig som klubbsekreterare.
Svara alltid sa att avsdandaren vet att allt 4r OK med utskicken. Det &r hela styrelsens ansvar att
klubben skots pd ett korrekt sitt. Overlamna parmar i god tid till Din eftertrddare. G4 igenom allt
tillsammans med henne och ge henne all information och allt stod Du kan.

LYCKA TILL I DITT ARBETE FOR INNER WHEEL!

Agneta Larsson
Distriktssekreterare
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