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Tuki presidentille

Sihteerin tehtavana on auttaa presidenttia
Klubin johtamisessa ja kaytannon rutiineissa

« Presidentti ja sihteeri voivat sopia tehtavien
jaosta keskenaan

« Tehtavia voi delegoida myos muille,
esimerkiksi klubimestarille, rahastonhoitajalle
tai nettivastaavalle

« Tee itsellesi toimenpidelista - ennakoi
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TUE / TUTUSTU
OSALLISTU
VASTAA
ENNEN VUOTESI SIHTEERINA JALKEEN
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Uuden rotaryvuoden suunnittelu
Klubin toimihenkilotiedot PRH:|le

Uudet toimihenkildt SR tietojarjestelm3an viim,
15.12.

Tietojen pdivitys SR;n tietojdrjestelmaan jatkuvasti
(maksuja varten ajan tasalla ainakin 1.10., 1.3. ja 1.6.)
SR tietojarjestelmadn tarkistus matrikkelia varten 13.5,
Uuden rotaryvuoden suunnittelu

Uuden sihteerin tukeminen

Klubin tilinpaatas ; : |
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DGE Teijo Rasanen
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TUE / TUTUSTU

OSALLISTU
VASTAA
ENNEN VUOTESI RAHASTONHOITAJANA JALKEEN
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PrePETS :
PETS :
Uuden rotaryvuoden suunnittelu :
Rl:n klubilasku heina- ja tammikuun puolessa valissa “
Jasenmaksut jasenille !
SR ja piirin klubilasku
Klubin toimintakertomus T
Klubin tilinpaatos T
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Lehtitilaukset

- Rotary Norden -lehden kohdalla tavoitteena
on siirtya lukemaan verkkolehtea

« Tarkista The Rotarian lehden tilaukset ja
vahvista tilaustilanne SR:n
jasentietojarjestelmaan, jossa oletuksena on
ei-tilaaja.

» Epaselvissa tapauksissa voit ilmoittaa
havaintosi osoitteella: Data@rotary.org




Rotary

Kokoussihteerin tehtavat

« Kokouksista tiedottaminen; hallitus, komiteat,
vuosikokous, vaalikokous ja erityiskokoukset

» Viikkokokousten valmistelu yhteistyossa muiden
toimihenkildiden kanssa

 Normaalien yhdistyksen sihteeritehtavien
hoitaminen (esityslistat, poytakirjat jne.)

- Netti- ja some-sivujen (Facebook, Twitter jne.)
Kllap|to ja paivitys sopimuksen mukaan, jos
lubilla ei ole erillista nettivastaavaa.
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Arkistointi ja jatkuvuus

« Vuosittaisen tehtavakierron takia kaikki klubivirkailijat
siirtavat olennaisen tiedon ja materiaalin seuraajilleen
ja antavat neuvoja tarvittaessa

« Keskeista tama on sihteerin tehtavissa, silla suurin
osa klubin materiaalista ja tiedosta on hanella

« Sihteerin pitaa myo0s yllapitaa tai tarvittaessa laatia
arkistointijarjestelma, jossa ...

« ... historiikkien ym. tarpeiden kannalta olennainen
tieto sailyy tallessa
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