Sekreterarei foreningen.

Som sekreterare i en forening &r du styrel seledamot med speciella uppgifter.

Tillsammans med ordfdranden ar din uppgift att varalite av "navet i hjulet” och setill att allt
fungerar. Du har ocksa en viktig roll nar det géller information — bade bland de egna
medlemmarna och uté mot andra intressenter.

Sekr eter arens uppaqifter.

En viktig egenskap for den som ska fungera som sekreterare & naturligtvis att kunna uttrycka
sig paett begripligt satt i skrift. Men du har ocksa flera andra viktiga funktioner du &r lite av
navkapsel i verksamheten, du ansvarar for information, medlemsregister, protokoll etc.

Som postmottagare har du ofta forstahandsinformation i olika fragor, du samarbetar med
ordféranden nar det géller planering... ja, verhuvudtaget har du stora méjligheter att paverka
det som hander i foreningen.
Sekreterarens uppgifter regleras visserligen i grunden av stagarna, men i en morden forening
gdller det ocksa att vara flexibel och lite grand av tusenkonstnér. Samtidigt har det kommit
manga moderna hja pmedel som underl&ttar ditt arbete.
L&t oss gora ett forsok att sammanfatta de uppgifter som vanligtvis ligger pa sekreterarens
lott.

DET AR SEKRETERARENS UPPGIFT ATT

Tillsammans med ordfdranden férbereda styrel sens sammantréde, féra protokoll och sedan
(inom en vecka) setill att ordforanden far protokollet for justering.

Distribuera protokollet till styrelsen, valberedning och revisorer.

Tillsammans med ordfdranden setill att beslut véarkstélls och f6ljs upp.

*

Registrera och forvara skrivelser.

Svarafor arkivering av handlingar och protokoll.
Halla foreningens adresslistor aktuella.

Ansvarafor féreningens rapportering till respektive forbund.

Setill att sektionerna under aret noterar resultat och for statistik som ska vara underlag for
forbundsrapporter , arsberéttel se etc.
*

Sammanstalla och redigera forslag till arsberéttelse.
*

Deltai arbetet med verksamhetsplan och budget.

*

Ansvara for féreningens information internt och externt.

Du fér inte glomma bort att som sekreterare &r en i laget — styrelselaget ! Tillsammans
maste ni bygga ert arbete kring gemensamma mal, och setill att ni skapar en milj6i
foreningen dér ni samverkar och dér ni och 6vriga medlemmar trivs.



