Distrikt 240 Augusti 2017 / AF

Vagledning for klubbsekreterare

Klubbsekreterarens arbetsuppgifter finns beskrivna pd hemsidan under rubriken
stadgar & handbok / Instruktioner for klubbfunktionarer, se aven den tryckta
versionen 2015-2018.

Mycket av korrespondensen/e-posten kommer endast till sekreteraren. Det ar darfér
viktigt att hon snarast I3ter klubbpresidenten fa ta del av bdde inkommande och
utgdende post.

Manadsbreven utgor kallelse till klubbmdtena och ska innehadlla upplysningar om
frdgor som ska behandlas eller andra meddelanden till medlemmarna. Det &r bra om
viktiga arenden kommer p& framtréadande plats i brevet. Mdnadsbreven &r
klubbmétets protokoll och referat. Lds mer om méten i klubbstadgarna s 51--.

Breven ska numreras frén nr 1 (juli) till och med 12 (juni). Om forsta motet &r i
september numreras brevet sdledes nr 1 — 3. Samtliga dokument som produceras i
klubbarna, typ styrelseprotokoll, kallelser, mdnadsbrev etc ska vara forsedda med
IW-marke samt klubbnamn, se utskickad mall.

Breven skickas till samtliga klubbmedlemmar och till samtliga ledaméter i distriktets
VU. Man kan givetvis skicka breven dven till andra klubbar. Klubbpresidenten ska ta
del av breven, innan de skickas ut!

Vid alla styrelse- och klubbsammantraden dar férhandlingar féljda av beslut
férekommer, ska protokoll foras. Klubbstyrelsen ska ha ett ex vardera av protokollen,
som ocksa ska skickas till revisorerna infor revisionen. Ett beslut géller inte forrdn
protokollet ar justerat. Om man vill att beslutet ska galla omedelbart ska man
forklara paragrafen omedelbart justerad.

Gor gérna en forteckning/lathund dver viktiga beslut frén klubbens protokoll, som har
betydelse for din klubb och din eftertradare. Anteckna garna ocksd andra viktiga
data, som kan vara bra att ha till hands. Det sparar mycket tid nar ndgon vill ha
besked i en frdga. Man vander sig ju gérna till sekreteraren! Nagot oklart? Hor garna
av Er!

Lycka till!
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