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LAGRADET 2016

UPPDATERINGAR

Det har skett manga forandringar i Rotarys riktlinjer och rutiner sedan era ledarskapsmanualer
skrevs, daribland nagra fran lagradet 2016. Har har ni en sammanfattning 6ver dessa andringar,
vilka ersétter poster i Lead Your Club-manualer. De senaste versionerna av klubbens
grundlagar och stadgar finns pa Rotary.org.

ALLMAN INFORMATION

Foljande andringar i Rotary Internationals stadgar, som trader i kraft fr.o.m. 1 juli 2016, géller
alla Rotary-mediemmar:

Att blir Rotary-mediem

Klubbar far faststalla egna regler for dverforing av medlemmar, dubbla medlemskap och
hedersmediemmar. De far aven fortsétta med de traditionella reglerna avseende dessa
medlemmar. De enda obligatoriska medlemskraven &r att Rotary-medlemmar maste vara
vuxna som uppvisat god karaktar, integritet och ledarskap, ha gott rykte inom sin bransch, sitt
yrke och samhélle, och vara villiga att betjana sitt samhalle och varldssamhéllet.

Potentiella medlemmar som &r skyldiga en Rotaryklubb pengar kvalificeras inte for
medlemskap. Klubbar maste bekréafta att dverforande eller tidigare Rotarymedlemmar som
ansoker om mediemskap inte har nagon utestaende skuld till sin tidigare klubb. (For
fullstandiga uppgifter, se Rl:s stadgar, paragraf 4.030.)

Flexibilitet med motesfrekvens, upplagg och narvaro
Lagradets representanter rostade dvervaldigande for att géra av med begrénsningar pa hur

Rotaryklubbar far utféra sina méten, och medgav att en klubbs framgang inte endast mats
utifran narvaro. Med RI-styrelsens godkannande av Radets andringar kan klubbar nu:
e Bestdmma béasta dag och tid for moten
e Andra eller avboka ett méte
o Ré&kna serviceprojekt eller sociala event som méten
e Bestdmma om méten ska ske personligen, online eller vara en blandning av bada
dessa, eller kombinera bada format samtidigt (t.ex. kan medlemmar fa méjligheten att
deltai ett personligt méte via videochatt)
e Justera sina stadgar for narvarokrav och policyer for uppsagning av medlemmar med
dalig narvaro

Rotaryklubbar kan nu minska motesfrekvensen, sa lange de traffas pa nagot satt minst tva
ganger per manad. De forvantas fortséttningsvis I&mna in narvarorapporter till
distriktsguverndren inom 15 dagar efter det senaste métet i varje manad.
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Flexibilitet med medlemskapstyper

Rotary har tva typer av medlemskap: aktiva och hedersmedlemskap. Klubbar far nu erbjuda
ytterligare typer, inklusive partner-, foretags- och familiemediemskap, sa lange de rapporterar
dessa individer som aktiva medlemmar och far in Rl-avgiften fran dem.

85-regeln
Rotarymedlemmar kan befrias fran narvaro pa tva villkor: De har varit medlem i minst en
Rotaryklubb i minst 20 ar, och deras alder + antal ar i klubben uppgar till minst 85.

E-klubbar och Rotaryklubbar

Pa grund av denna nya flexibilitet som alla Rotaryklubbar nu far, kommer Rotary inte langre
skilia mellan e-klubbar och traditionella klubbar. Hanvisningar till e-klubbar tagits bort fran Rl:s
stadgar och Standard Rotary Club Consitution, men klubbar far fortsatta att kalla sig e-klubb for
att tydliggora att de exklusivt eller huvudsakligen méts online.

Dubbla medlemskap for Rotaractors

For att underlatta dvergangen fran Rotaract till Rotary, far man som Rotaractmediem som
uppfyller medlemskapskraven enligt RI-stadgarna bli medlem i en Rotaryklubb och behalla sitt
Rotaractmediemskap.

Avstangning

Klubbar far avstdnga mediemmar i hogst 90 dagar. Efter denna tid maste de antingen
permanent séga upp eller aterinfora medlemmen. Avstdngd medlem har rétt att Gverklaga
avstangningen eller begara medling eller skiljedom.

FORANDRINGAR | LEAD YOUR CLUB-SERIEN

Lead Your Club:
Skatt- Sekre- Medlem-

President

Beslut mastare | terare skaps-

kommitté

Halvarsklubbavgifter ska oka fran 28 $ under 2016-17 till Kapitel 2 | Kapitel 4 | Kapitel 2
30 $ under 2017-18, 32 § under 2018-19, och 34 $ under
2019-20.

Tvé Rotary-medlemmar som bor p& samma adress kan Kapitel 2 | Kapitel 4 | Kapitel 2
vélja att gemensamt prenumerera pa The Rotarian eller
den regionala tidskriften for deras klubb.

Klubbarna maste inte langre ta ut en intrddesavgift, men Kapitel 2 Kapitel 2 | Kapitel 3
de kan &ven valja att ta ut en.

Skattmastare réknas nu som styrelsemediem. Kapitel 2 | Kapitel 2

Skriftliga styrelseprotokoll ska tillhandahallas alla Kapitel 2 | Kapitel 2

medlemmar inom 60 dagar fran motet.

Juni 2016



Rotary

Detta ar 2015 ars utgava av Led din klubb: Sekreteraren, for
klubbsekreterare som tjanstgor under aren 2016-17, 2017-18
och 2018-19. Informationen i den har handboken ar baserad

pé Rotarys grundlag och policydokument. Andringar i dessa
dokument har foretrade framfor den policy som anges i den har
publikationen.

Anvéand den hir handboken for att 1ara dig mer om din roll innan
du deltar i distriktsutbildningssamradet.

Fragor?

Om du har fragor om din roll kan du kontakta andra ledare som
du arbetar med, som din assisterande guvernor eller tidigare
klubbsekreterare. Din CDS-representant kan ocksa hjilpa till. Vi
erbjuder support pa nio sprak online och genom var personal pa
Rotarys huvudkontor i USA och pa véra internationella kontor.

Om du har fragor om den hir handboken eller nagot annat av
Rotarys utbildningsmaterial kan du skicka dem till learn@
rotary.org.
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JOBB SOM
KLUBB-
SEKRETERARE

Som klubbsekreterare hjalper du din klubb att fungera bra. Hall koll
pa trender for att identifiera vad som fungerar bra eller daligt och
dela denna information med klubb- och distriktsledare.

Mer detaljerad information finns i Led din klubb: Sekreteraren.

UPPGIFTER

Delta i distriktsutbildningssamradet och distriktskonferensen

Traffa den avgdende klubbsekreteraren och ta éver klubbhandlingar

Ha méte med den tilltradande styrelsen

Skapa ett My Rotary-konto pa Rotary.org om du inte redan har ett

Uppdatera klubbens uppgifter och medlemslista i My Rotary efterhand andringar sker

Ge klubbskattmastaren klubbfakturorna, som ska betalas i januari och i juli

Vara med i klubbens styrelse och i klubbens administrationskommitté

Fora protokoll vid klubbméten, styrelsemoten och klubbsamrad

Uppdatera uppgifter om klubben och funktionarer for Official Directory och Rotarys register
Skota klubbens korrespondens, svara pa e-post och skicka ut officiella meddelanden och inbjudningar
Forvara reklamartiklar, namnbrickor och annat material som anvéands vid moten och evenemang
Fora narvaro och skicka manatliga narvarorapporter till distriktsguvernéren

Skota klubbens historiska arkivmaterial

Skriva en arsrapport i slutet av Rotaryaret

Hjélpa klubbens president, skattméstare och kommittéer vid behov

Traffa din eftertradare och éverlamna klubbhandlingar



WHAT ARE YOU WAITING FOR?

BE A VIBRANT CLUB

Be a Vibrant Club guide includes:

e A club success story from your region
* Ideas for your club to try
* Resources for your club on My Rotary

Get your free copy at
shop.rotary.org

Rotary {60 (39




KAPITEL 1

MY ROTARY

My Rotary pa Rotary.org hjdlper dig att utrétta Rotaryidrenden snabbt och
effektivt och ser till att Rotary har korrekta uppgifter for din klubb. Om du inte
redan har ett konto kan du se i bilaga 1 hur man skapar ett.

R t (BT Takw | saiming Marags ki Rty
ﬂ Ery Beduan A B Ratwiorca Fretinnd b

Bygg upp din Leta reda Sok efter Sok efter verktyg, Sok efter
onlineprofil pa idéer till | referens- rapporter och formular. @ Rotarynyheter och

MY RUTAR? med relevant hur man material meddelanden.

information utvecklar och Rotarys
om din framgangs- | utbildnings-
Rotaryerfarenhet. [ rika projekt. | material.

Your inbox iscumendy expty,

ANNOUMNCEMEN] Din personliga inkorg
e 00" 06t MGjligt for
&8 andra rotarianer att

kommunicera med dig.

BUSINESS CAMPS PREPARE STUDENTS TO BECOME ENTREPRENEURS

Clubs throughowt the country eoaduct vear br camps to give real worbd ensreprenewrial exparisnce to 175
high school srademts. Hesd mose

Nar din tjanstgoringsperiod paborjas den 1 juli far du automatiskt atkomst till
de funktioner och lankar som du behover for att utféra dina uppgifter. Du méaste

logga in pa My Rotary for att komma at dessa. Ga forst till fliken Manage och vélj
sedan sidan Club Administration.

Som klubbsekreterare kan du anvinda My Rotary till att:
e uppdatera personlig information
e uppdatera klubbuppgifter (1&s hiar hur man gor)

e uppdatera medlemsuppgifter (1&s hur man lagger till, redigerar eller tar bort
medlemsuppgifter)

MY ROTARY | 1



e anvinda Rotary Club Central for att granska och redigera din klubbs méal och se
hur ni ligger till pa vag mot era mal

e skapa rapporter for klubbfunktionarer
e visa dagligt saldobesked for klubben

e visabidrags- och utméarkelserapporter
e visa SHARE- och poliorapporter

¢ visa Official Directory.

Bara du och din klubbs president kan lagga till klubbfunktionérer, vilket ger dem
tillgang till de resurser de behover for sina roller.

2 LED DIN KLUBB: SEKRETERAREN



KAPITEL 2

KLUBBADMINISTRATION

TYPISKA UPPGIFTER

Alla klubbsekreterare har liknande uppgifter. Vi kommer nu att ta en snabb titt pa de 18

manader du kommer att tillbringa i din roll.

" JANUARI-JUNI (FORBEREDA FOR DIN POST)

e Skapa ett My Rotary-konto pa Rotary.org
om du inte redan har ett (se bilaga 1 for
instruktioner).

e Bekanta dig med denna handbok,
Enhetlig grundlag fér Rotaryklubbar.
Rekommenderade stadgar for
Rotaryklubbar och din klubbs grundlag
och stadgar.

e Géaigenom diskussionsfragornaibilaga 2
innan distriktsutbildningssamradet.

e Traffa den tilltradande presidenten for att:

— diskutera klubbens mal

— schemalégga klubbens aktiviteter

— bestdmma hur ni ska dela upp
administrativa uppgifter.

e Triffa den avgaende sekreteraren for att:
— gaigenom klubbens rutiner
— gaigenom klubbens faktura
— fa atkomst till klubbens handlingar,
egendom och arkiv och den aktuella
versionen av Procedurhandboken.

e Deltaidistriktsutbildningssamradet.
e Deltaimoten med den tilltradande

styrelsen och den innevarande styrelsens
moten, om du bjuds in till dessa.

Delta i det klubbsamrad som den
tilltradande presidenten haller efter
distriktsutbildningssamradet for att
diskutera klubbens planer for det
kommande Rotaryéaret.

Gora upp ett schema for utskick av
redovisningar 6ver klubbavgifter osv. till
alla medlemmar (manadsvis, kvartalsvis
eller halvarsvis) och planera hur du ska
registrera de avgifter ni far in.

KLUBBADMINISTRATION 3
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™3 JULI (TILLTRADA DIN POST)

e Ge klubbfakturan till skattméistaren sa att
den kan betalas i tid.

e Borjauppdatera din klubbs information
varje gang nagot dndras (l4s hur man
lagger till, redigerar och tar bort
en klubbmedlem och uppdaterar
klubbuppgifter) och visar rapporter i
My Rotary.

e Se till att nya funktionirer rapporteras i
My Rotary.

™ DECEMBER

e Hjalpatill vid arsmotet for valet av
funktionérer.

e Bekréifta att din klubbs medlemslista ar
uppdaterad sé att den klubbfaktura som ni
far ijanuari ar korrekt.

™ JANUARI

e Gaigenom klubbens aktivitetsschema

med presidenten och styrelsen och géra en

lagesrapport for forsta halvaret.

e Rapportera tilltradande
klubbfunktionédrer senast den 1 februari
1My Rotary (1is hur man lagger till en
funktionér) eller mejla deras namn och
kontaktuppgifter till data@rotary.org.

e Samordna med klubbskattmaéstaren for att

sakerstéalla att klubbfakturan ar betald.

LED DIN KLUBB: SEKRETERAREN

™ FEBRUARI

e Om din klubb vill féresld en medlem som
kandidat till nominerad guvernor ska du
skicka in den klubbresolution som stodjer
detta beslut liksom formularet Uppgifter
om guvernorskandidat till distriktets
nomineringskommitté.

™ APRIL

e Borjaldra upp nésta ars sekreterare.

e Utfarda fullmakter at delegaterna
till Rotary convention. (Se Rotary
Internationals stadgar 15.050 och
bilaga 3.)

™ JUNI

e Bekrifta att din klubbs medlemslista ar
uppdaterad sa att den klubbfaktura som ni
farijuli ar korrekt.

e Sammanstélla din rsrapport till klubben.

¢ Ge klubbens handlingar, material och
arkiv till den tilltrddande sekreteraren.



ARBETA MED PRESIDENTEN

Du kommer att ha ett ndra samarbete med klubbens president, framfor allt vid
klubbens moéten. Traffas innan borjan av aret for att diskutera era roller och
uppgifter och hur ni planerar att arbeta tillsammans. Presidenten kan till exempel
leda klubbens moéten medan du kanske kan planera dem och sta for logistiska
arrangemang. Diskutera ocksa vilka uppgifter som ska delegeras till andra
klubbledare.

Nibor ocksé bada traffa innevarande klubbledare for att ta reda pa klubbens
status och fa information om pagaende projekt och aktiviteter. Delta i moten
med den innevarande styrelsen om nédvandigt, for att lara dig mer om klubbens
administrativa rutiner och sékerstélla kontinuitet for klubbens verksamhet.

ARBETA MED KOMMITTEERNA

Du ar automatiskt medlem i klubbens administrationskommitté. Denna
kommitté har bland annat till uppgift att:

e planera klubbmoten och specialprogram

e anordna sociala aktiviteter for medlemmarna

e producera klubbens nyhetsbrev och uppdatera klubbens webbplats.

Du bor ocksa traffa klubbens medlemskommitté i borjan av ditt ar for att
diskutera dess initiativ och hur du kan stédja den. Nar det géller dina uppgifter i
samband med val av nya medlemmar, hinvisas till paragraf 10 i Rekommenderade
stadgar for Rotaryklubbar.

MOTEN
STYRELSEMOTEN

Du ar medlem i klubbens styrelse tillsammans med presidenten, den tilltradande
presidenten (eller nominerade presidenten, om ingen eftertradare valts),
skattméstaren, foregaende president samt det antal ytterligare styrelseledamoéter
som faststéllts i klubbens stadgar. Vicepresidenten och klubbméstaren kan ocksa
vara med i styrelsen.

Presidenten leder klubbens styrelsemoten. Sekreteraren har vanligtvis foljande
uppgifter:

Arbeta med presidenten for att gora upp dagordningen

Skicka meddelanden om moten till medlemmarna i styrelsen och bekrafta att
de kommer att delta

Fora protokoll och gora en sammanfattning for klubben
Tillhandahalla stodmaterial vid behov

e Bjudain den assisterande guvernoren om sa ar lampligt

Som en forberedelse infor aret kan den tilltrddande klubbpresidenten
sammankalla méten med den tilltrddande styrelsen innan din
tjanstgoringsperiod paborjas.
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E-klubbar har andra

mateskrav. Se artikel
6 i Enhetlig grundlag
for Rotaryklubbar for
mer information.

Uppmuntra klubbens
nya medlemmar att
sdga vad de tycker
vid klubbsamrddet for
att fa dem att kanna
sig mer delaktiga

i gruppen och
involverade i beslut
om klubbens framtid.

KLUBBMOTEN

Hjalp presidenten och administrationskommittén att ta fram en
dagordning for varje klubbmote. Dina uppgifter i samband med méten
kan inkludera:

e Forberedakungorelser
e Planera program

e Programmera gisttalare

Be din adminstrationskommitté hjalpa till med foljande moteslogistik:
e Delaut och samla in namnbrickor

e Foranarvaro

Betala for maltider

Ordna med arrangemang (resor, utlagg, tackbrev) for gasttalare

Forse besokande rotarianer med narvarointyg

Overvig att variera formatet pa klubbens mdaten, till exempel genom
att anordna ett projekt med aktivt deltagande, eller en happy hour
med cocktails varje méanad.

KLUBBSAMRAD

De flesta klubbar har fyra till sex samrad per ar, medan andra klubbar
har ett samrad per manad. Alla medlemmar bor delta i klubbsamraden.
Dinroll ar att schemaligga klubbsamraden i samrad med presidenten,
arbeta med presidenten och klubbens administrationskommitté for att
organisera dem, féra protokoll och hjilpa presidenten under motet.
Nikan anvanda klubbsamraden till att:

o diskutera projektidéer eller uppdateringar om nuvarande projekt

e anordna ett 6ppet forum om vad medlemmarna gillar med klubben
och vad de skulle vilja &ndra pa

e fa medlemmarnas asikter och skapa samforstand om mal och
handlingsplaner

e tillhandahalla uppdateringar om kommittéernas aktiviteter och
initiativ
e ¢ka deltagandeti Rotarys och Foundations program

e firaklubbens och medlemmarnas prestationer.

6 LED DIN KLUBB: SEKRETERAREN



GUVERNORENS BESOK

Guvernoren besoker alla klubbar i distriktet. Den tilltrddande guvernéren eller
den assisterande guvernoren kommer att meddela dig vilket datum besoketier
klubb kommer att 4ga rum innan den 1 juli. For att forbereda klubben for besoket
fragar du presidenten vad som behovs, till exempel detaljerade rapporter om
kommittéernas planer, aktiviteter och prestationer. Var beredd att diskutera hur
din klubb ligger till p4 vig mot sina méal. Hér med din assisterande guvernér om
du har fragor om vad guverndren vantar sig av klubben vid besoket.

Information om dina uppgifter i samband med distriktskonferensen finns i
bilaga 4.

KOMMUNIKATION

I de flesta Rotaryklubbar ar det sekreteraren som svarar pa all korrespondens
eller skickar den vidare till ratt person vid behov. Ta fram rutiner for hur e-post
och brev ska besvaras tillsammans med klubbens president.

NYHETSBREV

Klubbens nyhetsbrev haller medlemmarna informerade om kommande
motesdagordningar, tackar medlemmar for utomordentliga insatser och
informerar om hjilpprojekt och aktiviteter.

Administrationskommittén har huvudansvaret for produktionen av
nyhetsbrevet. Som medlem i den har kommittén ska du ta fram lampligt innehall
till nyhetsbrevet, som exempelvis kommittérapporter, styrelsebeslut och
artiklar fran guvernérens manadsmeddelande, The Rotarian eller den regionala
Rotarytidningen (Rotary Norden) eller nyhetsbrevet Rotary Leader.

WEBBPLATS OCH SOCIALA MEDIER

Klubbens webbplats och konton for sociala medier ar dess onlinenédrvaro, som
tillhandahaéller information till befintliga och potentiella medlemmar, samhallet
och lokala nyhetsmedier. Hjélp klubbens administrationskommitté att ta fram
innehall till webbplatsen och svara potentiella medlemmar och projektpartners
som kontaktar er online.

Besok Rotarys Brand Center for att fa kostnadsfria mallar till nyhetsbrev,
brevpapper, presentationer och annat med vara uppdaterade logotyper. Dessa
kan enkelt hdmtas och anpassas efter klubbens behov. Anvand Quick Start
Guide for Club Websites for att frascha upp er onlinenarvaro.

KLUBBADMINISTRATION
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INFORMERA DISTRIKTSGUVERNOREN OCH
ROTARYPERSONALEN

Informera distriktsguvernoren och Rotarypersonalen om speciella
klubbaktiviteter. Dela framgangsrika projekt och evenemang pa Rotary Showcase.
Beritta for Rotarypersonalen om initiativ som har visat sig vara effektivaier
klubb.

VAL

Ivar och en av handbockerna for funktionédrer finns en arbetsbeskrivning pa
en sida som listar de uppgifter som respektive post medfor. Gor kopior pa dessa
och dela ut dem till potentiella klubbfunktionirer. Du kan ocksé publicera pa
klubbens webbplats eller i dess nyhetsbrev vilka egenskaper som ar lampliga
for kandidater till poster som president, skattméstare, sekreterare eller andra
klubbledarroller. Arsmétet med val av funktionirer skall hallas senast den 31
december varje ar.

Mer information om hur detta gar till finns i klubbens stadgar och i
Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar.

ARSRAPPORT

Nar Rotaryaret gar mot sitt slut ska du sammanstélla en arsrapport och
presentera den pa arets sista klubbmote. Klubbpresidenten kommer ocksa att
gora en rapport. Darfor bor du stimma av med honom eller henne for att undvika
redundans. Din rapport bor redogora for vad som hant under aret, inklusive beslut
som fattats av klubbstyrelsen, &ndringar i stadgar, forandringar i medlemsantal,
samt eventuella pagaende projekt som inte tas upp i presidentens rapport.

LED DIN KLUBB: SEKRETERAREN



KAPITEL 3

MEDLEMMAR

UPPDATERA MEDLEMSLISTOR

Din viktigaste uppgift som sekreterare ar att se till att din klubbs medlemslista
ar uppdaterad. Du bor ange dndringar i My Rotary efterhand de intréiffar. Pa

sa sétt ser du till att klubbens faktura blir korrekt. Dessutom aktiveras nya
medlemmars prenumerationer pa The Rotarian eller Rotary Norden nér de laggs
till i My Rotary. (Om flera rotarianer bor pa samma adress kan de prenumerera
gemensamt pa den officiella tidningen.)

Uppgifter om medlemmar kan rapporteras till Rotary pa tre sitt:
1. Genom ditt My Rotary-konto

2. Genom klubbens lokala integrerade databas (se en lista 6ver
databasleverantorer)

3. Genom att anvanda Member Data Form (Formular for andrade
medlemsuppgifter), som dven finns i bilaga 6 (mejla det till data@rotary.
org, faxa det till + 1-847 556 22 07, eller skicka det via post till ditt lokala
Rotarykontor eller fiscal agent)

Forsdkra dig om att du ar inloggad nar du ska rapportera medlemsuppgifter
genom My Rotary. (Information om hur man skapar ett konto finns i bilaga 1.)
Ga forst till fliken Manage, valj Club Administration och déarefter Add/edit/
remove member. Folj lankarna for att &ndra uppgifter efter behov. Du kan hamta
vigledningar som innehaller mer information om hur man gor for att ldgga till,

e e redigera eller ta bort medlemmar.

hur man foreslar

och véljer in n.ya _ Genom att verifiera alla klubbmedlemmars e-postadresser i Rotarys register
medlemmar finns | gor man det littare for dem att skapa My Rotary-konton pa Rotary.org. Tva
bilaga 5. medlemmar far inte anvinda samma e-postadress for sina konton.

MEDLEMMAR 9
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TA BORT EN MEDLEM

Som sekreterare bor du skicka paminnelser till medlemmar som inte betalar sina
medlemsavgifter inom 30 dagar efter sista inbetalningsdatum. Specificera det
belopp som medlemmen ar skyldig samt sista inbetalningsdatum. Om avgifterna
inte betalas inom 10 dagar efter pAminnelsen, kan klubbens styrelse avsluta
personens medlemskap. Styrelsen kan bevilja dterintrdde om medlemmen ber om
detta och betalar hela sin skuld till klubben.

Nar du tar bort en medlem fran klubbens medlemslista p4 My Rotary, ar
dndringen permanent och omedelbar. Om du rékar ta bort en medlem av
misstag skickar du ett e-postmeddelande till data@rotary.org.

RAPPORTERA ANDRINGAR | KLUBBEN

Andringar av klubbens uppgifter (till exempel ny motestid eller motesplats) bor
omedelbart rapporteras till distriktsguvernéren och till Rotary. Du kan uppdatera
informationen i My Rotary eller genom att mejla data@rotary.org.

UPPGIFTER TILL OFFICIAL DIRECTORY

I My Rotary kan du uppdatera den information om méten och funktionirer som
ska inkluderas for din klubb i nista Official Directory. Du kan ocksé ange om du
foredrar att fa Official Directory pa CD eller online. Du vill sékert ocksa skicka
uppgifter om funktionéirerna till den tilltrddande guverndren sé att han eller hon
kan kontakta tilltradande klubbpresidenter.

Om du inte har tillgang till Internet kan du skicka ett brev med foljande
information till Rotary eller till Ziirich-kontoret: klubbens namn, distrikt,
motesdag, motestid, motesplats, namn pa klubbens president och sekreterare,
post- och e-postadresser samt telefonnummer.

RAPPORTERA NARVARO VARJE MANAD

For narvaro vid varje klubbmote och rapportera siffrorna manadsvis till
distriktsguvernoren. Klubbens administrationskommitté kan hjilpa dig genom
att:

e paminna klubbmedlemmarna att de méste delta i eller ta igen franvaro for
minst 50 % av alla klubbmoten

¢ informeraklubbmedlemmarna hur de kan ta igen ett missat mote, inklusive
genom deltagande i Rotarys e-klubbars méten eller ett hjalpprojekt

e fOranarvaro.
Narvaropolicyn — hur man berdknar nirvaro, registrerar franvaro som tagits igen

och bestammelser for e-klubbar - forklaras i paragraf 9 i Enhetlig grundlag for
Rotaryklubbar.

LED DIN KLUBB: SEKRETERAREN



KOMMUNIKATION MED ANDRA KLUBBAR

Du kommer att behova kommunicera med andra klubbar ndr en medlem tar igen
ett missat mote i din klubb, byter fran en annan klubb till din klubb eller flyttar till
en annan ort.

Ge besbkande rotarianer bevis pa att de tagit igen ett missat mote i din klubb eller
kontakta sekreteraren i besdkarens klubb.

Nar en medlem byter till din klubb ber du den gamla klubben bekréafta
medlemmens medlemskap och att han/hon inte ar skyldig klubben nagra
pengar. Om du inte far nagon bekraftelse inom 30 dagar kan du rdkna med att
medlemmen inte ar skyldig nagra pengar. Medlemmar som byter klubb och
tidigare medlemmar som gar med i en klubb pa nytt behover inte betala en andra
intradesavgift.

Nar nagon i din klubb flyttar fran ert omrade kan du foresla honom eller henne
som medlem i en annan klubb. Anvind formuléret Rotarian Relocation Form for
att informera den andra klubbens president eller sekreterare om den potentiella
medlemmen.

Kanske vill du utfarda medlemskort som medlemmarna kan visa upp nar de
tar igen missade moéten i andra klubbar. Detta medlemskort ar personligt.
Medlemskort kan bestéllas fran licensierade leverantorer pa Rotary.org.

MEDLEMMAR
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GET
CONNECTED!

Make your Rotary experience
truly international with these
networking opportunities.

Enhance service
projects:
Rotarian Action
Groups

_—

Make
new friends:
Rotary
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Exchange
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KAPITEL 4

FINANSER

Exempel pa klubbfaktura

Du och din klubbs skattmastare delar flera ansvarsomraden. Bestdm tillsammans
hur ni ska lagga upp dessa uppgifter.

KLUBBFAKTURAN

Rotary International skickar ut fakturor till klubbarna for medlemsavgifter till RI
tva ganger om aret. Ni kommer att fa en faktura i borjan av juli och eniboérjan av
januari.

Avgifterna som ska betalas baseras pa de medlemssiffror som du rapporterar
genom My Rotary, en integrerad databas, e-post, fax eller post senast den 1
januarirespektive 1 juli varje ar. Fakturan méaste betalas i sin helhet och kan inte
justeras. Se darfor till att din medlemslista alltid 4r uppdaterad.

Skattméastaren har ansvaret for att betala det belopp som visas pa fakturan, men
det kan ocksa betalas av dig eller presidenten. Kreditkortsbetalningar kan goras
direkt genom My Rotary. Mer information om hur man betalar fakturan finns i
Lead Your Club: Skattméstaren.

Om ni inte har fatt klubbens faktura i slutet av juli eller januari kan en kopia
antingen skrivas ut fran Rotary.org eller bestéllas genom att kontakta data@
rotary.org eller Ziirich-kontoret.

MEDLEMSAVGIFTER ETC.

Rotarianerna maste betala avgifter till sin klubb, till distriktet (om ditt distrikt
debiterar avgifter) och till Rotary International. Din skattméstare héller kontroll
pa de avgifter som samlats in fran medlemmarna och de som medlemmarna ar

skyldiga.

FINANSER | 13
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KLUBBENS MEDLEMSAVGIFTER

Din klubb bestammer hur mycket era medlemmar ska betala i medlemsavgifter
till klubben och néar de ska betalas in. Dessa avgifter betalar for utgifter i samband
med moten, maltider, gavor till talare och material.

Du ar ansvarig for att regelbundet skicka ut redovisningar 6ver klubb-, distrikt-
och RI-avgifter till alla medlemmar, enligt klubbens stadgar. Beskedet ska
inkludera eventuella 6vriga skulder, som exempelvis maltidskostnader. Om

du samlar in betalningar fran medlemmar bor du samarbeta med klubbens
skattmaéstare for att 6verfora pengar och utfarda kvitton.

Skattméistaren bor informera dig om medlemmar som inte har betalat sina
medlemsavgifter inom 30 dagar. Skicka ett meddelande som inkluderar det
belopp som han/hon ar skyldig och ett absolut sista inbetalningsdatum. Om
medlemsavgifterna inte betalas inom 10 dagar efter det datum som medlemmen
fatt denna pdminnelse kan medlemskapet avslutas, efter klubbstyrelsens
godtycke. Styrelsen kan terinta medlemmen pa medlemmens begiran om han/
hon betalar in alla sina skulder till klubben.

PER CAPITA-AVGIFTER TILL RI

Alla medlemmar betalar medlemsavgifter till Rotary International. Dessa avgifter
betalar for Rotarys allminna verksamhetskostnader, inklusive produktion av
publikationer pa flera sprak, stod till klubbar, distrikt och projekt, utbildning och
resurser for tilltradande klubbledare samt underhall av Rotarys webbplats. Mer
information finns i Rotary Internationals stadgar.

Avgiften for Rotaryaret 2016-17 4r 28 USD per medlem och halvar.

RI-AVGIFTER

Rotary International debiterar &ven medlemmarna for obligatoriska
tidningsprenumerationer, lagradsavgifter och andra kostnader. Avgifter for vissa
regionala tidningar samlas in direkt av utgivarna.

Ivissaldnder maste d4ndringar i klubbens stadgar (som t.ex. hojning av
avgifter) registreras hos myndigheterna.

AVSLUTANDE AV KLUBBARS MEDLEMSKAP OCH ATERINTRADE

Om din klubb inte betalar sin faktura i tid kommer Rotary International att
avsluta dess medlemskap och klubben kommer inte langre att fa tillgang till
Rotarys eller distriktets tjanster. En klubbs medlemskap kan ocksd upphévas tills
vidare eller avslutas om ndgon medlem anvinder pengar fran Rotary Foundation
pa olampligt satt. Enligt policyn for avslutande av medlemskap och aterintrade
géller foljande:

e 120 dagar efter att fakturorna skapas den 1 januari respektive 1 juli, kommer
medlemskapet for klubbar som ar skyldiga 250 US eller mer att avslutas.

LED DIN KLUBB: SEKRETERAREN



Klubbrapporter
kan kommas at
genom sidan Club.
Administration.
Har kan du se pa
gamla och nya
medlemssiffror,
klubbens aktuella
saldo, Rotary Club
Central-data med
mera.

e For att kunna beviljas aterintride har en klubb 30 dagar pa sig att
anstka om aterintrade och betala alla skulder for forfallna fakturor,
alla avgifter som har tillkommit efter att medlemskapets avslutades
samt en aterintradesavgift p4 30 USD per medlem.

e Klubbar som inte har uppfyllt sina ekonomiska adtaganden inom
150 dagar efter att klubbens medlemskap avslutats forlorar sina
ursprungliga medlemsbevis och far inte beviljas aterintriade.

ROTARY FOUNDATION-BIDRAG

Klubbens skattméistare haller reda pa alla bidrag till Rotary Foundation
som inte gors genom Rotary.org och har atkomst till Rotary Foundations
rapporter om alla bidrag som gjorts av klubbarnas medlemmar. Se till att
du eller klubbens president rapporterar skattméstaren pa Rotary.org sa
att han eller hon kan se dessa rapporter. Mer information om hur man
vidarebefordrar bidrag finns i Led din klubb: Skattméstaren.

GRANSKNING AV KLUBBENS
RAKENSKAPER

Du och andra klubbfunktionarer kan komma at bidrags- och
utmérkelserapporter i My Rotary. Ge klubbens ekonomiska rapport
fran foregaende ar till skattméstaren i borjan av aret for att se om det
finns utestadende saldon som ska betalas eller avgifter som ska samlas
in. Sammanstéll en fullstédndig ekonomisk rapport tillsammans med
skattméstaren som ni sedan presenterar vid den tilltradande styrelsens
forsta mote.

Se till att den ekonomiska status som dokumenteras for klubben i
styrelsens motesprotokoll stimmer 6verens med klubbens budget.

FINANSER
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LEARN

EVERYWHERE
WITH ROTARY'S
LEARNING
CENTER.

* Take courses
* Find resources
 Connect with an online community

» Talk with other registrants and course moderators

* Customize your user profile and track your progress

Visit the Learning Center on wwuw.rotary.org/myrotary to learn more.




KAPITEL 5

KLUBBHANDLINGAR OCH
ARKIV

Som klubbsekreterare har du hand om alla klubbhandlingar. I bérjan av
Rotaryaret tar du 6ver alla klubbfiler, kontorsmaterial och utrustning fran den
avgaende sekreteraren.

KLUBBENS GRUNDLAG OCH STADGAR

Din klubbs policyer och rutiner finns dokumenterade i dess grundlag och
stadgar. Ga igenom din klubbs grundlag for att sikerstélla att den stimmer
overens med den gillande versionen av Enhetlig grundlag fér Rotaryklubbar, i
synnerhet efter varje lagrad. Gér samma sak med din klubbs stadgar och anvind
Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar som referens.

KLUBBARKIV

Din klubb kan ha arkiv med historisk information om klubben och Rotary,
inklusive:

¢ klubbens anstkan om Rotarymedlemskap och en lista 6ver grundande
medlemmar

¢ dokumentation 6ver dndringar av klubbens namn eller métesplats

e klubbens grundlag och stadgar med dndringar

e moteskallelser och motesprotokoll

¢ tidningsklipp, foton, diabilder och videofilmer med relevans for klubben och
dess projekt och aktiviteter.

Dokumentera din klubbs verksamhet under din tjanstgoringsperiod.

Vid Rotaryéarets slut ska du arbeta tillsammans med presidenten eller
administrationskommittén for att uppdatera klubbarkiven med bland annat

en sammanfattning av arets verksamhet, foton av de funktionirer som
tjanstgjort under aret och minnesvérda hindelser, namn pa nya medlemmar och
extraordindra insatser.

KLUBBHANDLINGAR OCH ARKIV ‘ 17



INTRODUCING
THE NEW MEMBER SPONSOR
RECOGNITION PROGRAM

BE RECOGNIZED FOR

STRENGTHENING
ROTARY'’S

MEMBERSHIP

This exciting new initiative acknowledges Rotary
members who sponsor new members admitted
on or after 1 July 2013. Sponsors are eligible to
receive a specially designed membership pin and
colored pin backer designating their achievements
from Rotary as well as a place in the Membership
Recognition Gallery coming soon to Rotary.org.

Rotary JOIN LEADERS: www.rotary.org/myrotary




KAPITEL 6

RESURSER

STOD FRAN DISTRIKTET OCH ROTARYS SEKRETARIAT

Assisterande guvernoren - rotarian som utsetts till att hjalpa guvernéren med
administrationen av tilldelade klubbar. Din assisterande guvernor kollar laget
med din klubb en gang per kvartal och ger den st6d under aret. (Se till att du far
kontaktuppgifter till din assisterande guvernor fran distriktet.)
CDS-representanter - medlemmar i personalen pa Rotarys huvudkontor i USA
och pa de internationella kontoren, som kan svara pa manga administrativa
fragor och skicka 6vriga fragor vidare till limplig RI- och Foundation-personal.

Rotarys supportcenter - ett team vid Rotarys huvudkontor som kan besvara
fragor. Mejla dem pa contact.center@rotary.org eller ring +1-866-9 ROTARY
(+1-866-976 82 79) avgiftsfritt inom USA och Kanada. Rotarianer utanfor
Nordamerika bor kontakta sina internationella kontor.

POLICY- OCH REFERENSDOKUMENT

Rotarys policysamling och Rotary Foundations policysamling

Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar
Enhetlig grundlag for Rotaryklubbar
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ONLINERESURSER

(My Rotary-konto pa Rotary.org)

Learning & Reference

Learn by Role: Secretary — en sida med resurser for klubbsekreterare

Learning Center - ta kurser for att utveckla dina kunskaper och liara dig mer
om Rotary

Official Directory — kontaktuppgifter till RI:s och Foundations funktionérer,
kommittéer, resursgrupper och personalen pa sekretariatet, uppgifter om
distrikt och guvernorer i hela viarlden, en alfabetisk lista 6ver klubbar inom
distrikten, inklusive kontaktuppgifter. Ges ut arligen.

Exchange Ideas

Diskussionsgrupp for klubbsekreterare — gd med i en diskussion med andra
klubbsekreterare runtom i varlden

Manage

Shop.rotary.org — Rotarys onlinebutik for bestéllning av publikationer, DVD-
skivor, formulér och annat material

Club Administration - betala klubbfakturan och visa rapporter om klubben

Klubbfakturan - 1ar dig hur man lagger till, redigerar och tar bort en medlem,
lagger till en klubbfunktionér, betalar klubbfakturan med mera

KOMMUNIKATION OCH PUBLIKATIONER

Rotary Leader - ett e-nyhetsbrev for klubb- och distriktsledare som kan
anvandas som inspirationskélla for klubbarnas nyhetsbrev och webbplatser

The Rotarian — Rotarys officiella tidning, eller en regional tidning

Distriktskatalogen eller distriktets webbplats —inkluderar motesinformation
for distriktets klubbar och kontaktuppgifter for guvernoéren, tilltradande
guvernoren, assisterande guvernorer, distriktskommittéer, klubbfunktionarer
och andra Rotaryledare

Séa foreslar du en ny medlem — en broschyr som beskriver hur man hittar
potentiella medlemmar och véljer in dem i klubben. Inkluderar ett formulér for
forslag till medlemmar

Vigledning for en aktiv och framgangsrik klubb: Ledarskapsplan for er klubb -
en regional vigledning med idéer och tips for hur ni ska goéra er klubb levande
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MEDIER

e Brand Center — hdmta Rotarylogotyper, mallar for er klubbroschyr, brevpapper
med mera

e Rotary Images — hitta ratt bild for att hjalpa dig att beritta historien om Rotary
idet hér biblioteket med tusentals bilder som du kan anvénda till din klubbs
webbplats, material och kampanjer for att forbattra allmidnhetens bild av
Rotary

e Rotaryvideor — anviand den hir samlingen med korta videor for att beritta
historien om Rotary for din ort och ge inspiration under Rotaryméten och
evenemang

e Webbplatsen for Rotary convention — gor PR for Rotary International
Convention bland medlemmarna i din klubb och utse en delegat som ska delta
(se bilaga 3). Den har webbplatsen innehéller lankar for att anmaéla sig online,
boka logi, kopa biljetter till evenemang som planerats av arrangorskommittén
och hdmta material.
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HOW TO CREATE A
MY ROTARY ACCOUNT

First go to www.rotary.org.

S

WELCOIME TO.ROTARY

5IGN IN /| REGISTER m

March 2015

Rotary
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If you are a first-time user, click on
Create account.

SIGN IN

SIGN-IN EMAIL * WHY CREATE AN ACCOU
I - | Signing 1n to My Rotary g customired
Forgot email experience and easier acy ols and

If you are not a PASSWORD * infarmation that are rele

first-time user, I | Anyone can creale an ao

enter your Forget password? Member Access users c2

email address _ current user ID. For tips i registering and using the
& REMEMELR ME 2 site, oo pur wirhsite recofiress. For assistanon,

and password.
Then click on
Sign In.

CREATE ACCOUNT

ACCOUNT REGISTRATION

*Required

FIRST NAME *

[ Fill in the Account Registration information
and click on Continue.

LAST NAME *

SIGN-IN EMAIL *

[

ARE YOU 18 YEARS OLD OR

CONTINUE

ROTARY.ORG > MY ROTARY

You will be informed that an
email has been sent to you.

Rotary

ACCOUNT REGISTRATION

Thank vou for registering, yvou've completed the first step in the process. You will receive an email sent to your sign-in
email with a link to activate yvour account.

March 2015

Rotary
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Complete your Rotary.org registration

Check your email for the address
Hello you provided in the step above.
N . You will receive this message.
You're just one step away from completing yo
leaders, exchange ideas, and take action alld

Activate 1{3’ account

ACCOUNT SET-UP

Thank vou ST a0Thvasing veur aceouns. Juct a fee more Seps 1o

Click on the blue link to finalize
the process.

Fill in all the mandatory
information and click on
CELATE PASYWONRD *
Viomr password myust ke 25 beast sight charasters and cosaain on Create account.

any part ol veur signean emaes sddpes

© OHNT IR PASSWARD

SECURITY CHICSTR0M = L7

| = noloct -

* Rapaired

ANYVWTR

(The answes bo your ssourity qusstion mus

beast four characten. )

J

ACCOUNT SET-UP Click on
Catgratalations, yeur secoant wis seccsfully crmted Continue.

Vo prodle hai beey cresied

An ot of Keecumin g & pegia el mie of 34y Rutazy, you've i & pratile, Crce yau slga ia pun can compiels

i prafile s oF e ot g ey et P2 ki demrs A indoamation

Vou st 5 marelber of the Cotpmiarpsy

Vo car sl participate fight wway o ik i ety b joinag diseswion group sod coonecting to ether

mwmben

FEMEMBER ME
MY PROFILE
1 |
ROTARY.ORG > MY ROTARY Congratlﬂatlon&

You have created

your My Rotary
account.

Rotary

MY ROTARY

March 2015

Rotary
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DISKUSSIONSFRAGOR FOR
DISTRIKTSUTBILDNINGSSAMRADET

Gé igenom den har handboken for att forbereda dig for din roll och besvara sedan
dessa fragor. Diskutera darefter dina idéer med andra tilltrddande klubbledare vid
distriktsutbildningssamradet.

Vilka ar de framsta uppgifterna for sekreteraren i din klubb?
Hur kommer du att samarbeta med klubbpresidenten?

Hur kommer du att samarbeta med skattméstaren?

Hur kan du stédja din klubbs kommittéer?

Vilka administrativa uppgifter kan forenklas?

Namn ett mal som du kommer att arbeta for att na nésta ar. Hur stédjer detta mal klubbens
langsiktiga mal?
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VAL AV DELEGATER TILL ROTARY
INTERNATIONAL CONVENTION

Rotary International Convention ar det arliga mote under vilket Rotary behandlar sina drenden
och officiellt utser funktionérer. Alla klubbar bor skicka minst en delegat till RI Convention for
att representera klubben i alla de beslut som fattas under denna sammankomst. Samarbeta med
klubbpresidenten for att vigleda valet av en delegat.

Folj dessa steg for att se till att din klubb representeras:

1.Valjut delegater

Varje klubb maste vilja ut minst en delegat och maste officiellt utse alla sina delegater &ven om
inga andra medlemmar i klubben planerar att delta i RI Convention. Endast aktiva medlemmar
iklubben kan vara delegater. Din klubb har rétt till en delegat per 50 medlemmar eller storre
delen av detta antal. Detta innebar att klubbar med upp till 74 aktiva medlemmar har en delegat,
de med 75 till 124 medlemmar har tva delegater osv. Anvand din klubbs officiella medlemsantal
enligt siffrorna den 1 januari under det ar som RI Convention dger rum och rikna inte med
hedersmedlemmar i denna siffra.

Om en klubb har tva eller fler delegater kan klubben befullméktiga en av dessa att avldgga
samtliga klubbens roster. Intyga detta godkdnnande genom att ge delegaten en fullmakt (som
inkluderar delegatens rostkort) for varje rost delegaten har ritt att avlagga.

2.Vilj ut ersiittare

Din klubb kan utse erséttare till de delegater som inte kan delta i RI Convention. Endast
rotarianer som planerar att deltai RI Convention bor utses till ersattare.

En klubb kan nér den véljer delegater vilja en erséttare for varje delegat samt en andra erséttare
ifall den ordinarie erséttaren inte kan delta. Erséttare och andra erséttare har endast ratt att
rosta om delegaterna de utsetts att ersitta inte kan nérvara.

3. Utse delegatombud

En klubb som inte representeras av en delegat eller en ersattare pa RI Convention kan utse
ett delegatombud som avlagger en eller flera av dess roster. Delegatombudet méaste vara aktiv
medlem i en klubb i samma distrikt.

Mer uppgifter om villkoren for delegater, ersittare och delegatombud finns i
Procedurhandboken.

LED DIN KLUBB: SEKRETERAREN



FULLMAKTER

Rotarypersonalen skickar ut lampligt antal fullmakter till varje klubb. Skicka inte in de ifyllda

fullmakterna till Rotary. Gor s& har for att korrekt utfarda fullmakterna for varje delegat for din
klubb:

1. Fyllifullmakten. Inkludera foljande:

- Antalet klubbmedlemmar (inkludera inte hedersmedlemmar) enligt siffrorna den 1
januariunder det ar som RI Convention dger rum

— Antal delegater som din klubb ar berattigad till

- Datum nér delegaten (och erséattaren eller delegatombudet) valts

- Delegatens namn

- Delegatens ersittares namn, om ni utser en sadan

— Delegatombudets namn, om ni utser en saddan, samt klubbnamn och distriktsnummer for
delegatombudets Rotaryklubb

2. Overlamna fullmakten till delegaten eller delegatombudet tillsammans med instruktioner
om att lamna 6ver den till fullmaktskommittén vid ”voting delegates booth” under RI
Convention.

3. En kopia av fullmakten ska sparas bland klubbens handlingar.

Om du inte far nagra fullmaktsformulér fran Rotary skriver du ett brev med namn pé
delegaterna samt antalet aktiva klubbmedlemmar enligt siffrorna den 1 januari. Brevet ska
undertecknas av tva funktionarer (helst presidenten och sekreteraren).

BILAGOR
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KLUBBELEKTORER VID
DISTRIKTSKONFERENSEN

Som klubbsekreterare forviantas du delta i distriktskonferensen, som uppdaterar
klubbfunktionérerna om Rotarys och distriktets program och ger dig en maojlighet att traffa
andra ledare i ditt distrikt.

Konferensen fungerar ocksa som lagstiftande sammantrade for distriktet och en mojlighet att
diskutera specialdrenden som foreslagits av RI-styrelsen.

KLUBBELEKTORER

Samarbeta med presidenten for att viagleda klubbens val av elektorer for distriktskonferensen.
Varje klubb har ratt till en elektor per 25 medlemmar eller stérre delen av detta antal. Anvand
klubbens medlemssiffror enligt senast mottagna klubbfaktura innan datum for réstning och
rékna inte med hedersmedlemmar. Din klubb har ratt till en elektor &ven om den har farre

an 25 medlemmar. Klubbar med 25 till 37 medlemmar har ocksa en elektor, de med 38 till 62
medlemmar har tva elektorer, de med 63 till 87 har tre och s vidare. Alla elektorer méaste vara
aktiva klubbmedlemmar. Endast aktiva klubbar far rosta vid distriktskonferensen. Om en klubb
har flera elektorer méaste samtliga avlidgga sina roster for samma kandidat eller férslag for att
deras roster ska riknas.

En klubb kan utse en ersittare for elektorer som inte kan nirvara om detta har godkéints av
distriktsguvernoren.

FULLMAKTER

Din distriktsguvernor kommer att tillhandahalla fullmakter som elektorerna visar upp som
bevis pa att de har behorighet att rosta for sina klubbars rdkning. Gor foljande for var och en av
klubbens elektorer:

1. Fyllifullmakten.
- Infoga elektorns namn
- Infogaklubbens sammanlagda medlemsantal samt det antal elektorer som klubben &r
berattigad till
- Setill att bade du sjilv och klubbens president undertecknar fullmakten

2. Ge originalfullmakten till elektorn som i sin tur 6verlamnar den till fullmaktskommittén i
borjan av konferensen.

3. Spara en kopia pé fullmakten bland klubbens handlingar.
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FORESLA OCH VALJA UT NYA
MEDLEMMAR

Som klubbsekreterare ir du involverad i att foresla och vilja ut nya medlemmar. Se till att alla
steg gas igenom noggrant och snabbt s3 att de potentiella medlemmarna inte tappar intresset
for att ga med i klubben. Se till att forslag pa medlemmar behandlas konfidentiellt forutomi de
situationer som ndmns nedan.

1. En aktivmedlem iklubben eller i medlemskommittén ger dig namnet pa den potentiella
medlemmen for vidarebefordran till styrelsen. En aktiv medlem i en annan klubb ellerien
annan klubbs medlemskommitté foreslar en medlem som flyttar eller en tidigare medlem
till aktivt medlemskap i din klubb.

2. Styrelsen bekriftar att den féreslagna medlemmen uppfyller alla krav f6r medlemskap.

3. Styrelsen tillstyrker eller avbgdjer forslaget senast 30 dagar efter att det ldimnats in och du
meddelar forslagsstéllaren om beslutet.

4. Om forslaget tillstyrks, diskuterar forslagsstéallaren Rotarys syfte och de plikter som
medlemskapet medfor med den potentiella medlemmen. Den potentiella medlemmen
undertecknar formuléret for forslag till medlemmar for att ge klubben tillatelse att
offentliggora hans eller hennes namn och foreslagna klassifikation (klassifikation tilldelas
inte vid hedersmedlemskap).

5. Rekommenderade stadgar for Rotaryklubbar ger klubbmedlemmarna sju dagar att
beakta forslaget och lamna in eventuella protester skriftligen. Om styrelsen inte far nigra
protester mot forslaget anses den potentiella medlemmen invald som medlem i klubben
nér intridesavgiften betalats. Om styrelsen far nagon protest ska styrelsen rosta om den
féreslagna medlemmen vid nésta styrelsemote. Om medlemskap godkéinns anses den
foreslagna medlemmen invald i klubben nér intrddesavgiften betalats.

Intrddesavgiften havs for medlemmar som flyttar eller medlemmar som tidigare varit

med i andraklubbar under forutséattning att de kan bevisa att de tidigare varit medlemmar
och att de inte ar skyldiga nagra pengar till sin tidigare klubb. Hedersmedlemmar och
Rotaractmedlemmar som slutat vara medlemmar i Rotaract inom de tva senaste aren
slipper ockséa betala intrédesavgiften. Din klubb kan 6vervéga att sianka medlemsavgiften for
nya medlemmar i ett ar eller tva for att inte kostnaden ska sté i vigen for medlemskap.

6. Klubben kan vélja hedersmedlemmar som foreslas av styrelsen.

Efter att en medlem valts in i klubben ser presidenten till att denna introduceras som sig

bor iklubben, far ett medlemskort och Rotarylitteratur for nya medlemmar. Dessutom ger
presidenten en befintlig medlem i uppdrag att hjalpa den nya medlemmen tillratta i klubben och
tilldelar ett klubbprojekt eller en funktion till medlemmen. Som klubbsekreterare lagger du till
den nya medlemmens information i klubbens egna register och i My Rotary.

BILAGOR
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FORMULAR FOR ANDRADE
MEDLEMSUPPGIFTER
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FORMULAR FOR ANDRADE MEDLEMSUPPGIFTER

Om du har tillgang till Internet kan &dndrade medlemsuppgifter rapporteras genom www.rotary.org/myrotary i stéllet for att anvianda detta formular. Det

héar formuléret kan anvandas for att rapportera till Rl om nya medlemmar eller medlemmar som vill avsluta sitt medlemskap. Anvénd ett formulér for varje
medlem. Ange medlemmens férnamn och efternamn s&som de uppges i personens pass eller legitimation. Formularet kan laddas ner och fyllas i elektroniskt
pa www.rotary.org. Skicka en kopia till din distriktsguvernar, behéll en kopia fér klubbens egna behov och skicka originalet till:

ROTARY INTERNATIONAL, 1560 Sherman Avenue, Evanston, IL 60201-3698, USA

Rotaryklubben i

Fax: 001-847 733 9340 E-post: data@rotary.org

Distrikt

LAND

Medlemmens namn:

FORNAMN

Rotarymedlemmens ID-nr*

EFTERNAMN

*Endast for medlemmar som avslutar sitt medlemskap eller byter klubb. Alla nya medlemmar kommer att tilldelas ett ID-nr av RI.

Postadress:
GATUADRESS ORT
LAND POSTNUMMER
E-POSTADRESS
O LAGG TILL MEDLEM ANTAGNINGSDATUM

O Man O Kvinna Fodelsedatum:
*Overford medlem? Om ja, uppge medlemmens ID-nr ovan.

MM/DD/AA

O Hedersmedlem
O Fd. distriktsguvernor

O Aktiv medlem
O Fd. Ri-styrelsemedlem

Distrikt

Tidigare medlem i Rotaryklubben i

LAND

Sprakkunskaper:

Prenumeration: O The Rotarian O Regional Rotarytidskrift

O MEDLEMSUPPGIFTER

Ny medlem sponsrad av:

Sponsorns medlems-ID-nr (om ként):

DATUM FOR ANDRING

0 Adresséndring MM/DD/AA
Tidigare postadress: Ny postadress:

GATUADRESS ORT GATUADRESS ORT
LAND LAND

POSTNUMMER POSTNUMMER

O Andring av e-postadress

TIDIGARE E-POSTADRESS

o

NY E-POSTADRESS

iring
TIDIGARE NAMN

O Andring av typ av medlemskap: O Aktiv medlem O Hedersmedlem

O AVSLUTA MEDLEMSKAP

O Narvaro (1) O Hog arbetsbelastning (2)
O Gétt med i annan klubb (6)

O Halso-/personliga skal (5)

NYTT NAMN

DATUM NAR MEDLEMSKAPET AVSLUTATS

Anledning till att dlemsk | (markera ett alternativ)

MM/DD/AA
O Avlidit (3) O Familjeplikter (4)
O Flyttat** (7) O Annan (8) (specificera):

**Om anledningen till avslutande av medlemskapet &r flyttning, anvénd formuléret for hanvisning av medlemmar som finns pa

www.rotary.org/membershipreferral

KLUBBSEKRETERARE (TEXTA NAMNET)

KLUBBSEKRETERARENS UNDERSKRIFT

DATUM (MM/DD/AA)
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ROTARY CLUB CENTRAL
PLAN TOGETHER
TRACK PROGRESS
ACHIEVE GOALS

Why should clubs use
Rotary Club Central?
D It’s a one-stop shop.
ﬂ It eliminates paper. How doIgetto
Rotary Club Central?
re It fosters continuity in Go to www.rotary.org/clubcentral.
k x leadership.
Who can use Rotary
~7  Itenables clubs to track their Club Central?
||II progress.

All Rotarians can view the goals
and achievements for their club.
l.l.il.l It creates transparency. The current and incoming club
president, secretary, executive
secretary, treasurer, Foundation
chair, and membership chair
can add and edit the goals and
worldwide. achievements for their club.

It showcases the important
% work that Rotary clubs do

Rota ry {5 l§©’<\

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 USA
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