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Lathund för sekreterare
Sammanfattning
Bilagor

Ansvarsområde
Sekreteraren ansvarar för att dokumentera styrelsearbetet, främst genom att föra protokoll vid styrelsemötena och att göra denna information tillgänglig för klubbens medlemmar. Det är även sekreterarens uppgift att bistå ordföranden i framtagande av dagordning och kallelse till styrelsemötena.

Att-göra-listorna ska ses som en kom-igång- och minneshjälp för sekreteraren, inte nödvändigtvis förpliktigande i alla lägen. Samråd med ordförande och övrig styrelse om det blir svårt att hinna med ibland.

Att-göra-lista, styrelsemöten
Innan

1. Löpande sammanställa frågeställningar och motioner till kommande möte.
2. I samråd med ordföranden skriva dagordningen. Mall för dagordning finns på www.linkopingsklatterklubb.se/styrprot.
3. Skriva ut dagordningen i minst ett men helst 5-10 exemplar inför mötet. (Möjlighet till utskrift brukar finnas i receptionen, ca 1 kr/sida.)
4. Skriva ut/ha tillgängligt protokollet från föregående möte.

5. Skicka ut kallelse och dagordning till mötet på e-postlistan (lkk-styrelsen), om möjligt minst 3 dagar i förväg.

Under

1. Föra protokoll. Mall för protokoll finns på www.linkopingsklatterklubb.se/styrprot. I praktiken brukar det vara enklast att bara fylla i dagordningen med de beslut som fattades. En väl skriven dagordning betalar sig i det att protokollskrivandet går jättesnabbt.
Efter

1. Sammanställa protokollet.

2. Skicka till justeraren.

3. Se till att justeraren justerar och skickar tillbaka protokollet inom rimlig tid.

4. Om möjligt konvertera till pdf och publicera på hemsidan under sidan www.linkopingsklatterklubb.se/styrprot.

5. Skicka ut justerat protokoll på e-postlistan lkk-styrelsen, gärna med påminnelse om tid för nästa möte i mejlets text.

6. Skriva ut två exemplar.

7. Skriva under det ena samt se till att även justeraren skriver under. Arkivera i en pärm. 

8. Sätta upp det andra på anslagstavlan i Hangaren.
Att-göra-lista, årsmötet

Innan

1. Skriva verksamhetsberättelse. Verksamhetsberättelsen tar kortfattat upp vad som hänt i föreningen under året, t ex vilka aktiviteter man har haft, hur kursverksamheten gått, hur antalet medlemmar förändrats o s v. En trevlig sammanfattning och därefter en kort månadsöversikt kan vara ett enkelt sätt att lägga upp den på. Läs och inspireras av tidigare verksamhetsberättelser! Se www.linkopingsklatterklubb.se/verksamhber. 
2. Sammanställa motioner.
3. Ansvara för att skriftlig kallelse (=brev, snigelpost) skickas ut minst 20 dagar innan mötet. Ta hjälp av kassören för utskrift av adressetiketter samt någon/några andra för det praktiska med kopieringen, frankerandet osv. Inget ensamjobb!
4. I samråd med ordföranden skriva dagordningen.
5. Skicka ut dagordningen på mejlinglistan lkk-info, gärna minst 3 dagar innan mötet.
6. Skriva ut verksamhetsberättelse samt dagordning, i var sitt ex på OH och/eller i 20-40 ex på papper.

Under 

1. Eventuellt föra protokoll. Det är vanligt men ej nödvändigt att sittande sekreterare gör detta.

2. Föredra verksamhetsberättelsen.

Efter

1. Om sittande sekreterare även blev sekreterare på årsmötet: renskriva protokollet och se till att det justeras, skrivs på, arkiveras och sätts upp på anslagstavlan i Hangaren.

2. Om möjligt konvertera protokoll och verksamhetsberättelse till pdf och publicera på hemsidan, adress ovan.

3. Skicka ut justerat protokoll samt verksamhetsberättelse på lkk-info.
Övrigt

Kostnad för utskrifter

Naturligtvis ersätter klubben för utgifter i samband med utskrifter. Möjligheter:
1. Ersättning för kopiering mot kvitto. Utläggsmall finns att hämta på www.linkopingsklatterklubb.se/ovrigadokument. Läggs i gula postlådan i Hangaren, kassören fixar resten.

2. Ersättning för inköp av t ex bläckpatroner och papper. Samma utläggsmall.

3. Gratiskopiering på skola/jobb. Se till att först ha någons/chefens godkännande, riskera inte något för klubbens skull.

Hemsiderutiner

Webteamet hjälper dig att komma igång med hemsidan och hur man lägger upp protokoll där. Kontakta webmaster@linkopingsklatterklubb.se. Viss kom-igång-hjälp med HTML m m finns även on-line på administrationssidorna.
Lathunden beskriver kort de uppgifter som sekreteraren i LKK förväntas hantera löpande, samt vilka uppgifter som sekreteraren har vid årsmötet:
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Inga. Mallar för dagordning och protokoll finns på � HYPERLINK "http://www.linkopingsklatterklubb.se/styrprot" ��www.linkopingsklatterklubb.se/styrprot�. Exempel på verksamhetsberättelser finns på � HYPERLINK "http://www.linkopingsklatterklubb.se/verksamhber" ��www.linkopingsklatterklubb.se/verksamhber�. 
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