
Till klubbsekreterare 2022-2023

Hej och välkommen till ett nytt verksamhetsår! En del av er är nya i den här
funktionen medan andra har mycket erfarenhet som  de kan dela med sig av.
Det är roligt att vara sekreterare och i det arbetet lär man känna IW som
organisation. Då kan det vara bra att veta var man hittar information. Här följer
en del:

I Stadgar och Handbok 2021-2024 hittar du på sid 49 instruktion för dig som
sekreterare och längre fram på sid 67 finns lite om Arkivering.

Under “Bibliotek” på Hemsidan hittar du mycket bra information.
Det jag vill nämna speciellt är under:

“Arkivering”
Här finns Arkiveringsplan för klubb.
Tänk bara på att ta bort gem, stift som kan rosta
och förstöra pappret vid arkivering och använd inga plastfickor.

“Styrdokument”
Här kan du hitta loggan under Grafisk profil. Dessutom finns IIW:s logga för tiden
från senaste Convention och årets IIW presidents tema- logga.
Hur de får användas kan du läsa om där.
PM är en rubrik. Där finns bl.a. PM för värdklubb DM och DÅM.

—-------------------------

Månadsbrev och referat.

Datum

Klubbens namn Inner Wheel Club
D236
Sverige

Presidentens namn
Sekreterarens namn

Årets motto ska finnas med.



Breven ska var numrerade 1- 12. Har ni inte verksamhet alla månader ska t.ex.
september brevet ha nr 1-3. Detta eftersom IW året börjar 1 juli.
I månadsbrevet ingår kallelse till klubbmöte.
Klubbärenden ska stå med och kan var rapport från styrelsen, Distriktsmöte, ISO
mm. Allt som berör klubben som nya medlemmar, ändringar i medlemsregister och
uppvaktningar.
Information från IIW, SIWR som klubben fått eller som nu finns på Hemsidan under
Nyheter är viktigt att ta med som en punkt.

Månadsbrevet är ett slags protokoll från klubbmötet och fattade beslut ska anges
tydligt.
Referat från föredrag eller studiebesök kan skrivas separat eller hur klubben
beslutar.

Månadsbrev läggs in på Hemsidan under dokument som publikt protokoll och
skickas med e-post till klubbmedlemmar och VU. Varje klubb sköter sin egen
Hemsida och håller den uppdaterad.

Ta gärna kontakt med någon av oss i VU!  Vi i VU är till för klubbarna i distriktet.

IW-hälsning

Christina Svensson
Distriktssekreterare
D 236


