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Rotary Vixjé S:t Sigfrid Rotaryklubb

President

Faststill vilka kommittéer som ska finnas utéver de fem obligatoriska tjansterna:
- Klubbtjinst
- Sambhallstjanst
- Yrkestjanst
- Internationell tjanst
- Nya generationer

En rekommendation ar att ocksi ha:
- Medlemskommitté
-  PR-kommitté

Se bilaga till stadgarna som foljer den av Rotary rekommenderade organisationen,
Club Leadership Plan, se bilaga.

Utse befattningshavare:
-  Kommittéordféranden, enligt ovan
- Programansvarig
- IT-ansvarig
- Ledamot i Vixjoklubbarnas gemensamma miljokommitté

Styrelsearbetet:

- Faststill ssmmantradestider for styrelsen.

-  Kommittéordféranden, som inte ingar i styrelsen, ska alltid kallas till
styrelsens sammantriden.

- Forbered styrelsens agenda

- Led styrelsens sammantraden

- Justera styrelsens protokoll, tillsammans med sekreteraren. Arkivera
paskrivna protokoll hos sekreteraren (langtidsarkivering hos arkivarien efter
avslutat verksamhetsar)

- Hall alltradande president vilinformerad

Vid klubbméten:
- Komitid
- Var beredd pa ev. massfall av tinkt féredragshallare
- Hall pa sammantridestiden
- Meddela antalet nirvarande, egha medlemmar resp. gaster
- Meddela ev. klubbinformation (intern eller utifran kommande)
- Skicka ut klubbinformation och goér PR f6r kommande klubbmote
- Ta hand om dagens féredragshallare vid presidentbordet
- Led fragestunden med dagens féredragshallare



Rotary Vixjo S:t Sigfrid Rotaryklubb

Medlemsarenden:

Samverka med medlemskommittén vid inval och vid interna
medlemsirenden. Se aven Checklista vid inval av ny medlem sist 1 handboken.
Fo6lj upp medlemmar med lag nirvaro

Presidenten stimmer av med medlemmar som lamnar klubben och
aterkopplar information till ordféranden fér medlemskommittén som kan
vara av varde for kommitténs 16pande handliggning av medlemsfrigor

Samverkan:

Delta i samradsméten med presidenter 1 6vriga Vaxjoklubbar
Delta 1 distriktskonferenser och motsvarande

Rotariana:

Initiera utseendet av arets Paul Harris Fellow (PHF) i klubben

Meddela PHF-utmairkelser till RI 1 Zirich i god tid (blankett via
http://www.rotaty.org/newsroom/downloadcenter/pdfs/123en write.pdf )
Hall dig informerad om distriktets aktiviteter via DG:s manadsbrev och via
mailkontakt med DG.

Lis Rotary Norden

Kolla RI:s hemsida www.rotary.org och RI:s svenska hemsida www.rotary.se.
Dir finns massor av information och mycket material att ladda ner vid
behov.

Se till att hiandelser 1 klubben med nyhetsvarde refereras i Rotary Norden —
och helst aven i lokalpressen, om handelsen har allménintresse

Arsmote:

Faststall tid 1 december (pa normal sammantridestid)

Se till att valberedningen upprattar forslag till styrelse och revisorer
(Valberedningen utgors av de tre senaste presidenterna fore dig)
Faststall dagordning

Kontrollera bokslut och revisionsrapport

Se till att budget finns upprattad f6r kommande verksamhetsar.


http://www.rotary.org/newsroom/downloadcenter/pdfs/123en_write.pdf
http://www.rotary.org/
http://www.rotary.se/

Rotary Vixjé S:t Sigfrid Rotaryklubb

Tilltradande president

* Lasa klubbpresidentens handbok och forbereda sig f6r PETS (seminarium for
tilltradande klubbpresidenter)

* Tjanstgora som ledamot 1 klubbens styrelse och utfoéra sidana uppgifter som
tilldelas av presidenten eller klubbens styrelse

* Granska klubbens lingsiktiga mal med utgangspunkt f6r hornstenarna i en
effektiv klubb

* Formulera klubbens mal for aret, som stéder langsiktiga mal, med hjilp av
"Planeringsvigledning for effektiva rotaryklubbar"

- utviardera medlemssituationen i klubben

- diskutera och inordna servicemal

- finna satt att forbéttra klubbens stod till Rotary Foundation

- utveckla en PR-plan tillsammans med PR-kommittén

- planera steg att ta fOr att hantera klubbens administrativa uppgifter

- utveckla framtida ledare genom att frimja deltagande 1 viktiga distriktsevenemang

* Arbeta med klubben och distriktsledarna

- halla ett eller flera sammantriden med den tilltradande styrelsen; ldsa igenom
foreskrifterna i klubbens grundlag och stadgar

- overvaka forberedelserna av klubbens budget

- triffa bitrddande guvernoéren under PETS och distriktssamradet

* Sakerstalla kontinuitet 1 ledarskap och serviceprojekt

- tillsatta kommittéordforande och tillse att viceordférande utses

- radgora med sin foregangare

- arrangera ett gemensamt mote for den tilltridande och den avgaende

klubbstyrelsen

* Sikerstilla regelbunden och konsekvent utbildning

- delta 1 PETS och distriktssamridet

- uppmuntra alla klubbledare att delta 1 klubbsamradet

- hailla ett klubbsamrad omedelbart efter distriktssamradet
- delta i distriktskonferensen



Rotary Vixjo S:t Sigfrid Rotaryklubb

Vice president

Vice presidenten ska vara stodperson for kommittéerna och bl a hjilpa dessa med
kontakter med Distriktet.

Som vice president vikarierar man f6r presidenten vid styrelse och
klubbmoéten vid dennes franvaro.

Tjanstgor som fristiende medlem 1 alla klubbkommittéer

Samordna aktiviteter som dr gemensamma for flera kommittéer och tjanster t.ex.
klubbprojektet.
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Sekreterare

1. Nérvaro
Narvaro registreras under verksamhetsaret av Matrikelansvarig.

Sekreteraren skall 1 samrad med klubbtjansten medverka till att underlag for
rapportering av narvaro finns vi klubbméten.

e FEgna aktuella niarvarolistor (liggs dven pa klubbens hemsida for att vara
tillgangliga f6r Ovriga Vixjo-klubbar)

e Andra Vixj6-klubbars nirvarolistor

e Nirvarokort (limnas i vissa fall vid besok fran andra klubbar)

Vid styrelseméten skicka en kopia av protokollet till Matrikelansvarig.

I samrad med President hantera niarvarobefrielse i klubben
e 85-regeln*
e Sirskilda skal
o Arkivera

* En medlem ar 65 ar eller aldre och medlemmens sammanlagda alder och
medlemsar 1 en eller flera klubbar uppgar till 85 ar eller mer och medlemmen
skriftligen har meddelat klubbsekreteraren om sin 6nskan att bli befriad fran
narvarokravet och styrelsen har limnat sitt godkdnnande.

(Procedurhandboken § 9, Nirvaro)

2. Hantera post
e To6m box 41 regelbundet
e Gemensamt ansvar med ovriga Vixjoklubbar
e [6rdela egen post pa funktionirer i klubben

3. Delta i styrelsemote
e Ledamot
e Protokollforare
e Skicka justerat protokoll till styrelse och revisorer
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4. Hall Sekreterarens parm uppdaterad (mdjligt innehall, inte komplett)

Arkivera
e Styrelsen, kommittéer
e Medlemmar, matrikeluppgifter
e Intern klubbinformation
e Info frin Rotary Sweden
e Info fran RI
e RF
e GSE
e RFE
e Sckreterarens manual
e Nirvarostatistik, nirvarorapportering
e Samridsméten (protokoll, kallelser etc.)
e Kommittéprotokoll
° Arsméteshandlingar, verksamhetsplaner
e Veckoprogram m.m.
e Diverse korrespondens

5. For over arets handlingar f6r slutlig arkivering till Arkivarien

6. Hantera protokoll

e Styrelsemote
o Utkast till presidenten via e-post
o Justerat protokoll via e-post till styrelse och kommittéordforande
o Arkivera underskrivet original i pappersform

o Arsmote
o Samla in alla underlag fran arsmotet

e Protokoll fran kommittéer
o Ta emot protokoll fran klubbens kommittéer m.fl.
o Skicka till narvarorapportor (eventuellt)

e Arkivera
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7. Hantera Procedurhandboken

e Uppdatera med senaste utgava

8. Rapportering till RI

e Halvarsrapportering (juli resp. januari) enligt sarskilt formular som antingen
sands via post till Rotarys kontor i Zurich eller rapporteras via internet.
Se link 1 webbtjansten: S AR, Semi Annnal Report, Halvarsrapport. *
o Kontroll av underlag for avgift till RI
o Berikning av halvarsavgift
o Underskrift tillsammans med Presidenten

e Kopia till Skattmistaren for utbetalning

e Kopia av underlag fo6r arkivering

* Fran och med 2011 sker automatisk uppdatering av medlemsregistret i RI.
Mottagare av underlag for halvarsrapporten ar sekreterare eller Executive Secretary.

Behorighet att rapportera i RI:s medlemsregister tilldelas arligen automatiskt
President och Excecutive Secretary.

De funktionirer som Gverfors fran webbtjdnsten till RI:s register ar:
o DPresident
» Sckreterare
o Kassor

« [Executive Secretary
e  Ordforande i TRF-kommittén
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Tilltradande sekreterare

Styrelsearbetet

- Medverka 1 matrikeluppdatering (fickmatrikel och den officiella)
- Delta 1 styrelsemoten
- Vid behov vara sekreterare

Vid klubbméten
- Medverka till att klubbmotet fungerar
Rotariana

- Hall dig informerad om distriktets aktiviteter via DG:s manadsbrev
- Lis Rotary Norden
- Kolla RI:s hemsida www.rotary.org och Rl:s svenska hemsida www.rotary.se.

Klubbprojekt

e Bista vice president med hjalp vid arrangerade av klubbprojekt


http://www.rotary.org/
http://www.rotary.se/
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Matrikelansvarig, narvarorapportor
1. Registrera nirvaro

I rollen ingar att vara narvarorapportor vilket innebir att registrera narvaro i
webbtjansten. Se "Handbok f6r nirvarorapportering” pa startsidan i webbtjansten.

Overenskommelse om pa vilket sitt underlag for nirvaron skall férmedlas gors vid
verksamhetsirets borjan med:

- Presidenten (klubbmoéten, bes6kskort och speciella klubbaktiviteter)

- Ordféranden for respektive kommitté och tjanst (méten och aktiviteter)

Medlemmar som varit pa besok i andra klubbar limnar ofta ett besokskort till
morgonviardarna som lamnar dem vidare till Presidenten.

For kommittéer och tjanster dr det lampligt att protokoll anvinds som underlag.
2. Rapportera nirvaro

Nirvaron ar en punkt pa dagordningen vid styrelsemoten och da kravs ett
uppdaterat underlag. Infor styrelsemoten ar det darfor viktigt att

- narvarorapporteringen ar uppdaterad

- en kopia (pdf) av aktuell statistik skickas till styrelse/President

3. Uppdatering av medlemsuppgifter i webbtjinst och fickmatrikel

Matrikelarbetet bor samordnas si att dubbelarbete undviks och medlemmarna har
goda mojligheter att redovisa aktuella uppgifter till matriklarna.

Kalender

Maj Uppmana medlemmarna att uppdatera sina uppgifter i webbtjansten
infor tryckningen av den officiella matrikeln.

September  Tryckning av fickmatrikeln

4. Foto pa medlemmar
I samrad med I'T-samordnare medverka till att foto pa medlemmarna liggs in i

webbtjansten. Malet ar att alla medlemmar finns med, men ar sarskilt viktigt for
klubbens funktionarer.

10
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Klubbmistare, Ordférande 1 klubbtjansten

Klubbmoten:

- att alltid tva representanter fran klubbtjanst finns narvarande vid varje
mote och att de ar informerade om sina arbetsuppgifter..

- att listan pa vilka som skall vara 1 tjanst finns klar i borjan av varje
termin.

- att allman trivsel foreligger vid varje klubbmoéte och att standar,
presidentutensilier och liknande finns framtaget.

- att foredragshallaren har tillgang till teknisk utrustning eventuellt i
samrad med IT-ansvarig..

- att narvarolistan ifylles, samt skota utskriften av nirvarokort till
eventuella gister fran andra klubbar.

- att ordningen i lokalen aterstalls efter varje mote.

Styrelsemoéten:

Ovrigt:

- att ndrvara vid dessa moten och rapportera for styrelsen om
verksamheten i klubbtjiansten.

- att det finns frukostkuponger tillgangliga t6r att kunna bjuda inbjudna
torelasare.

- att det finns klubbnalar och liknande hemma och bestilla nya nar de
tar slut.

- att det finns klubbstandar hemma och bestalla nya nir de tar slut
- att det finns namnbricka, klubbnal, fickmatrikel, inramat 4-frageprov

och ev. Sverigematrikel framme vid invalet av nya medlemmar. Se dven
Checklista vid inval av ny medlem sist 1 handboken.

11



Rotary Vixjé S:t Sigfrid Rotaryklubb

Skattmastare
Nytt verksamhetsar

Skattmistaren aviserar samtliga medlemmar om inbetalning av
medlemsavgift for kommande verksamhetsar under juni manad,

forfallodatum den 31/7.

Vid utebliven betalning utfirdas paminnelse och skattmastaren har till
uppgift att se till att efterslipningar klaras ut sa snabbt som méjligt, absolut
senast den 31/10.

Forl6pande betalning av olika typer av fakturor efter avstimning med
styrelsen (det skall/bor finnas undetlag/beslut i styrelseprotokoll).

Betalar avgiften till Distriktet och Rotary International. Fakturan finns hos
sekreteraren for kontroll och eventuell komplettering.

Arsmotet

I god tid (senast 15:e november) innan arsmoten presenteras resultat- och
balansrikning for féregaende verksamhets ar samt forslag till
revisionsrapport och ekonomisk rapport till styrelsen.

Styrelsen vill dven ha f6rslag/uppstillning av budget f6r kommande
verksamhetsar.

Styrelsemoten

Ekonomisk rapportering som underlag for beslut i styrelsen. Se bilaga.
Rapport som beskriver saldo pa bank och postgiro.
Rapportering om vilka som ej betalat avgifter och andra ataganden.

12
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Past president
Past president ingar med automatik som sammankallande i:

-  Medlemskommittén

- Valberedningen

I valberedningen 1 6vrigt ingar de tva nirmast foregaende presidenterna.

13
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Ordforande 1 Tjanst och Kommitté

Ledamoter

Efter att ordféranden sjilv utsetts/accepterat uppdraget giller att utse ledamoter
med olika bakgrund, mer resp. mindre erfarna av yrkesfrigorna och girna med
kontinuerlig fornyelse for att bibehalla erfarenhet samtidigt som nya intentioner tas
till vara. Det dr av stort virde om aven nya medlemmar blir tillfragade, eventuellt
efter att deras mentor kontaktats.

Uppdraget
Beskriva Rotarys forvintningar pa kommittén och klubbens ambitioner. Ex att
frimja hog etisk standard, planera for att engagera alla kategorier medlemmar.

Handlingsplan

- Att med utgangspunkt fran uppdraget tillsammans med ledaméterna skapa
en handlingsplan for verksamhetsaret.

- Obs! For att klara en handlingsplan med den sniva tidsmarginal som alltid
ges p g a president och guvernorsskiften dr det viktigt att i slutet av
verksamhetsaret gora en grov skiss for kommande ar. Samtidigt fraimjar det
kontinuiteten 1 kommitténs arbete.

Kommittéarbetet
- Se till att alla ledamoter halls motiverade genom information, delaktighet och
berém.
- Motesplan med dagordning som ledamoéterna paverkat, genomforande av
planerade aktiviteter, avstimning av resultat och alltid se mojliga
utvecklingsfragor.

Rapportering

- Samtliga protokoll till sekreteraren for arkivering och till narvarorapportor
nirvaroregistrering.

- Adjungerad i styrelsen och dir rapportera om kommitténs arbete och
torankring av frigor.

- Att som adjungerad 1 styrelsen kunna ge info till kommittéledamoterna om
klubbens beslut och inriktningar.

- Korta rapporter pa ordinarie klubbmoten om verksamheten sa att alla
medlemmar i stort vet vad som hinder och sker.

14



Rotary Vixjé S:t Sigfrid Rotaryklubb

Programansvarig

Arbetet som programansvarig syftar till att St Sigfrids Rotaryklubb vid varje mote
skall ha ett sa intressant och varierat program som moijligt for att locka klubbens
medlemmar och gister att delta vid sammankomsterna.

Programansvarige ska
e [ samrad med styrelsen utse medlemmar till programkommittén,

e [alla till ssmmantraden 1 kommittén sa ofta som erfordras for att
planeringen av programpunkterna skall kunna ske pa ett bra satt,

e Att halla I6pande kontakter med programkommitténs medlemmar,

e Deltar som adjungerad vid styrelsemétena och rapportera f6r styrelsen om
verksamheten i programkommittén,

e Att halla sig informerad om styrelsens beslut rorande installda méten m.m.
e Boka in programpunkter tillsammans med 6vriga medlemmar i kommittén,

e Sinda aktuell programlista 16pande till presidenten, I'T-ansvarig samt
ordférande i klubbtjinsten,

e §jilv eller via annan medlem i kommittén ldgga ut aktuella programpunkter
pa klubbens hemsida,

e Striva efter att boka in saval interna men framforallt externa féredragshallare

av olika slag for att erbjuda ett intressant och varierat program.

15
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Sammankallande 1 Medlemskommittén

Kommittén utformar och tillimpar en 6vergripande plan for rekrytering och
medlemsvard. Ett viktigt syfte f6r kommitténs verksamhet ar att se till att klubbens
sammansattning av medlemmar speglar narsamhallet. Sammankallande 1 kommittén
ar, om inget annat 6verenskommits, klubbens Past president.

Sammankallande ansvarar fOr att kommittén hanterar foljande uppgifter:

Ta fram dtgirder for att uppna den medlemsniva som styrelsen fastlagt

Aterkommande inventera klubbens behov av nya medlemmar for att pa
bista sitt spegla niarsamhallet

Aktivt bearbeta forslag pa potentiella medlemmar
Ge forutsattningar for en potentiell medlem att bli kind i klubben fére inval

Vid rekrytering sarskilt beakta att nya medlemmar ar vil medvetna om
klubbens férvintningar och vad klubben kan erbjuda

Vid samtal med en presumtiv medlem uppmarksamma att man genom att bli
medlem godkinner att bli registrerad i webbtjinsten och ¥att 6verféring av
medlemsdata sker mellan webbtjansten och RI:s medlemsregister.

Till styrelsen limna forslag pa ny medlem, klassifikation och mentor
Utova aktiv medlemsvird dar klubben utgor ett viktigt socialt natverk

I medlemsvarden ingir dven att f6lja medlemmarnas nirvaro och att till
presidenten i férekommande fall foresla limpliga atgarder.

Faststalla instruktioner till klubbens mentorer (se nedan)

Arbetsuppgifter f6r en mentor

Mentor utses f6r nya medlemmar i klubben. For medlemmar med 6vergang
tran andra klubbar utses mentor om sa bedoms nédvindigt.

Mentorn lir ut om Rotarys och speciellt klubbens verksamhet. Medverkar till
att medlemmen kommer in i klubbtjansten alternativt nigon annan
kommitté eller tjanst om intresse och behov finns.

Mentorn stéttar medlemmen bl.a. nar det giller EGO -féredrag, att det
kommer tillstind under det forsta medlemsaret.

Mentorn tar forsta kontakten med medlemmen vid upprepad eller lingre
oanmild frainvaro. Uppféljning sker genom medlemskommittén for rapport
till styrelsen.

Mentorn ser till att medlemmen anmals till den 4rliga Rotaryskolan samt
foljer med dit.

Mentorskapet 16per under de f6rsta 3 medlemsaren.

Mentorn ska alltid vara medlemmen behjalplig i frigor som behéver
diskuteras eller som medlemmen beho6ver ha svar pa.

16
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Miljokommittén

Ledamoter

Ledamoterna i kommittén utses bland dem av klubbens medlemmar, som hir sirskilda kunskaper
och/eller intresse inom omradena miljé-, klimat- och héllbarhetsfragor. Bland ledaméterna utses
ordférande och eventuella Gvriga roller enligt kommitténs gottfinnande.

Uppdraget

Kommittén ska halla hillbarhetsfragorna aktuella i klubbens verksamhet, genom att medverka till
att dessa belyses 1 aterkommande intressanta programpunkter.

Kommittén ska ocksa bidra till frimjande av hallbarhetsarbete 1 samhillet, t ex genom att stodja
limpliga aktiviteter bland barn och ungdom, 1 syfte att férankra hallbarhetstinkandet i samhillet,
eller genom att samverka med andra organisationer i olika arrangemang med denna inriktning.

Kommittén féljer upp hur klubben 1 sin totala verksamhet lever upp till faststilld miljépolicy.

Handlingsplan

En sammantrides- och aktivitetsplan utarbetas under véaren for verksamhetsaret juli — juni.

Kommittén sammantrider minst varannan manad, normalt sett i veckan fore de av
klubbstyrelsens sammantriden, som inkluderar kommittéordféranden.

Miljopolicy Vixjo S:t Sigfrid Rotaryklubb

Klubben ska arbeta for att frimja ett hallbart samhille, genom att i sin verksambhet tillimpa och
stimulera till 6kad miljdmedvetenhet och miljéhdnsyn i projekt, program och externa aktiviteter.

Vigledande for arbetet ar Rotarys 6vergripande riktlinjer* inom klimat- och miljoomradet, liksom
tillimpliga lagar och andra krav.

Denna policy ska kommuniceras till alla medlemmar och klubben ska fortlépande striva efter att
forbattra miljoarbetet och minska verksamhetens miljopaverkan.

Policyn faststilldes av klubbens styrelse den 2019-10-08

*) https://my.rotary.org/en/document/six-steps-sustainability
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Ordforande 1 PR-kommittén

Arbetet 1 PR-kommittén skall arbeta for att synliggéra och viarna om Rotarys roll och varumairke.
Kommittén dr aven en stodfunktion till 6vriga kommittéers verksamhet. Detta framst 1
kommunikationen utit men aven internt.

Forutom stoédfunktionen dr kommitténs arbete uppbyggt inom tre sektorer som i manga fall
sammanfaller. Dessa beskrivs enligt foljande:

Internt PR-arbete

En del av arbetet ar att sidkerstilla kunskapen om Rotary som organisation och ge medlemmarna
mojlighet till att vara goda ambassadorer for Rotary i alla sammanhang. Dir alla medlemmar ar
stolta och ndjda med sitt medlemskap och att man som medlem kan pa ett bra sitt beskriva
Rotary och dess verksamhet. Det interna arbetet ar alltsa en viktig del av PR=kemmitténs arbete
for att skap kunskap hos medlemmarna. N

| internt
Lokalt PR-arbete , Lﬁ

De olika projekt och arrangemang som klubben star

tor arligen ér en viktig del av klubbens verksamhet. lokalt |
Att det ar Rotary och klubben som star for arbetet :

behovs dock spridas for att klubben skall fa positiva " R

reaktioner for detta. R

PR-kommittén ser sig sjilva som en stabsfunktion som sjilva eller tillsammans med de Gvriga
kommittéerna kan skéta PR arbetet £6r aktuellt arrangemang eller projekt. Férdelning och
planering bestims vid varje tillfalle.

Extern PR

Det externa arbetet bestar i bland annat att samarbete med distriktets PR-grupper i gemensamma
aktiviteter. Klubben skall dven delta och i vissa fall driva aktiviteter som uppmairksammas av
press och sociala kanaler eller andra kanaler som har manga foljare. Det dr viktigt att Rotary syns 1
hela samhillet och att det arbete som Rotary star f6r kommer ut och sprids.

Kommitténs uppbyggnad

Medlemmar med intresse av kommunikation och Rotarys varumarke finns med i kommittén. PR-
kommittén har en sittande ordférande och kan vid behov dven omfatta sekreterare. Méten sker
fortlopande efter kommitténs planering. Ordférande 1 kommittén skall ges moijlighet att delta pa
klubbens styrelsemoten. I vissa fall kan PR-kommittén bestir av representanter fran flera klubbar.
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I'T-samordnare

Klubbens hemsida

e |T-samordnaren sakerstaller att informationen ér riktig pa klubbens hemsida och andra
kanaler i samrad med vice IT-samordnare nar sadan finns.

o Haller kontakten med de nationella IT-relaterade verksamheterna inom Rotary.

Styrelsearbetet:
e Delta i styrelsemoten vid behov.

Vid klubbmoéten:
e Vara ett stod for klubbvardarna sa att klubbmétet fungerar.
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Webmaster

* Nira samarbete med I'T-samordnare samt styrelsen och
kommittéordforanden

e Har, tillsammans med styrelsen, ansvar for material som ska laggas in t ex
o presidentens maldokument i samband med nytt verksamhetsar
o uppdaterad medlemslista (se dven Checklista vid inval av ny medlem)
o uppdaterad organisationsplan
o foto pa funktionarer
o kommittéernas verksamhet och projekt
o program (kan delegeras till programansvarig)
o nyheter mm
* Paminner om punkter som maste liggas ut eller uppdateras pa webbplatsen

* Medverkar vid upplirning av nyinkommen webbredaktor vid avgiang

Rotariana:
e Hall dig informerad om distriktets aktiviteter via DG:s manadsbrev. Lis
Rotary Norden

* Kolla RI:s hemsida www.rotary.org och Rl:s svenska hemsida
WWW.rotary.se.
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Checklista nya medlemmar

2
Syfte 2
- gora att nya medlemmar kinner sig vilkomna och k=
kommer fortare in i klubbgemenskapen g g 0
. . ° . o fw
- Oka nirvaron pa klubbméten < g |2 | S
- forenkla och stirka klubbens interna rutiner é % g = g - é
. Ak AR
Aktivitet Nir (senast) S £ |2 |2 |BE |2 |
Samtal samt CV och personligt brev | Infér mote 1 MK X
Utse och informera mentor X
I samband med
Foresla klassifikation rekommendation X
Skicka remiss till alla medlemmar | L Styrelsen X
Beslut om vilket datum som ska
registreras som invalsdatum i Styrelsemote X
matrikel.
Beslut om vid vilket mote inval ska
ske 1 samrdd med medlem. Skicka
CV till IT-samordnaren for Efter X
registrering av uppgifter i styrelsemotet

medlemsdatabasen och for att fa
referenskoden (se nedan).

Gora namnbricka Invalsmotet

Klubbnal, fickmatrikel, 4-frageprov

. . . Invalsmotet
(inramat) och ev. Sverigematrikel

Vilkomstbrev med bilagor angdende
medlemskap, medlemsdatabasen och Invalsmétet X X
inbetalning av medlemsavgifien

Registrera namn, telefonnummer, e-
post, adress, klassifikation mm i
Sverigeregistret (CV underlag) samt | Invalsdatum I* X
meddela referenskod till presidenten
och behérighet till SRS -systemet.

Mentor och medlem traffas Invalsmotet

Uppdatera medlemslistan

s N . Invalsmotet X
(moteslistan pd hemsidan)

* Sekreteraren informerar om att det ska goras alternativt gor det sjilv.



Rotary

Ekonomirapport

Kto
4401
4403
4404
4405
4406
4 407
4408
4409
4410
4414

3402
3403
3404
3414

4010
4011
4012
4013
4014
4015
4016
4017
4701
4702

3010
3011
3012

Projekt och aktiviteter
The Rotary Foundation
Fodelsedagsinbet. till TRF
Projekt (Internationell tjanst)
GSE utbyte (Internationell tjanst)
Projekt (TRF-kommittén)

Vaxjo Rotaract

RYLA (Yrkestjanst)

Rastfadder (Samhallstjanst)
Katastrofhjalp, akuta insatser
Klubb projekt

Summa TRF, projekt och aktiviteter

Insamlingar
Vinlotteri
Julauktion
Insamling Ovrigt
Klubb projekt
Summa Insamlingar

Resultat projekt och aktiviteter

Klubbens driftskostnader
Frukostmoten, foreldsare
Pennor till foreldsare

Standar

Fickmatrikel

Rotaryskola

Moten, konf. blommor

Ovriga driftskostnader klubben
Klubb aktiviteter

Rotary International

Distriktet

Summa Klubbens driftskostnader

Klubbens intdkter
Medlemsintakter

Klubb aktiviteter

Intakter dvrigt

Summa Klubbens intakter

Resultat klubbens driftskostnader

TOTALT RESULTAT

Vixjo S:t Sigfrid Rotaryklubb

Utfall Budget
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
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Val av &mbetsman och styrelseledamater Arsmbte

President, ordf. Vice President, Tilltradande President,
Nominerad President, Sekreterare, Tilltr. Sekr.
Skattmastare, Klubbmaéstare, Past President Styrelse
Adjungeras vid behov:

- program-/ matrikel-/ IT-ansvarig / kontaktperson
- ordf. i respektive klubbkommitté eller tjanstegren

President
Klubb- Klubbtjinst PR Medlemskap Klubbprojekt Rotary Foundation
kommittéer
Tilltradande - Klubbmastare - Information till Utformning och - Yrkestjanst Utformning och
President - Sekreterare allménheten tillampning av - Samhallstjanst genomférande av
ansvarar for - Vice Sekreterare - Framja service- plan for rekrytering - Internationell tjanst planer for stod till RF
att lediga poster - Ekonomi projekt och och medlemsvard - RFE
tillsatts samt - Program aktiviteter - Rotaract /utbytesstudent
utser ordférande - Matrikel
i respektive -1T Past President ar
kommitté (utom Sekreteraren fungerar som ordférande och
Klubbprojekt) ordférande och férdelar sammankallande
arbetsuppgifter med klubb-
handboken som riktmérke
Stod fran Bitrddande Distriktskommittén Distriktskommittén  Distriktskommittéer  Distriktskommittén
Distriktet guvernoéren for PR for medlems- for program for Rotary Foundation

utveckling




