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Arbetsbeskrivning Sekreterare

Sekreteraren ansvarar for kallelser och protokoll i samband med styrelsemdten och
&rsmodten. Sekreteraren ansvarar for framtagande och utskick av material till medlemmar i

samband med &rsmote. Sekreterarens huvudsakliga ansvar ér:

e Hantera medlemsdrenden, forutom i ekonomiska frédgor (avsnitt 1)

o Styrelsemo&te: Ta fram dagordning, skicka ut dessa till berérda samt féra protokoll
(avsnitt 3)

o Arsméte: Ta fram férslag till kallelse och dagordning fér drsméte. Skicka ut kallelse och
ev annat nédvandigt material till alla VBS-medlemmar (avsnitt 4)

e Lagerhdlla klubbvimplar och bestdalla nya vid behov ( avsnitt 1)

e Uppdatera information p& VBS hemsida.
1. Medlemsérenden samt medlemsregistret.
1. Medlemsregistret skots via Portnet och hanteras av kassoéren.

Nya medlemmar

1. Nar betalningregistrerats i Portlux blir sbkande Interimsmedlem

2. Sekreteraren noterar interimsmedlem p& dagordningen till kommande styrelsemote under
dagordningspunkten medlemsdarenden.

3. Ndar styrelsen antagit sdkande som medlem skickar sekreteraren ett valkomstbrev samt en
klubbvimpel med posten.

4. Sekreteraren bestdller nya vimplar ndr dessa bérjar ta slut och meddelar detta till kasséren

5. Sekreteraren hanterar féreningsfrimdrken. Kasséren informeras om detta nar bestallning

skall goras.
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6. Notera den nya medlemmen i en egen liggare dar det ocksd dokumenteras nér medlemmen

f&tt e-postbekraftelse och skriftlig bekraftelse.

Uttrdde av medlem ur klubben
1. Vid medlems egen begdran om uttréde bekr&ftar sekreteraren begaran om detta till
medlemmen. Efter kontroll av eventuella skulder raderas medlemmen ur Portnet och VBS

Facebooksida. En 6nskan om att dterlémna VBS nyckel mejlas ut.

1. Vid utebliven betalning av medlemsavgift kan styrelsen besluta att medlemmen skall
uteslutas. Nér styrelsen beslutat att medlemmen ska uteslutas, tar sekreteraren bort medlem
ur Portnet samt VBS Facebook och skickar (om kasséren inte redan har gjort det) en e-

postupplysning om att medlemmen uteslutits ur klubben.

1. Sekreteraren satter upp drendet om uteslutning p& ndstkommande styrelsemote.

2. Sekreteraren tar bort uttrddande medlemmar frédn VBS Facebooksida.
1. Styrelseméten

1. Infér styrelsemote ska sekreteraren ta fram forslag till dagordning som kan skickas ut, alt.
direkt till alla styrelseledaméter eller alt.2 efter r&dgivning med ordféranden till samtliga
berdrda

2. Styrelseledaméterna fér dagordningen endast per e-post,

3. Inga kopior p& dagordningen tas ut utan det forutsatts att alla ledamoter hanterar sin egen
dagordning.

4. Protokoll fors alltid av sekreteraren. Om sekreteraren ér frédnvarande utses en tillfallig
sekreterare

5. Protokollet skickas till alla berérda oavsett om man deltagit p&d motet eller ej for
kommentarer/synpunkter p& protokollet.

6. Sekreteraren korrigerar protokoll utifrédn inkomna synpunkter/kommentarer.

7. Vi ndstkommande méte justeras protokollet som antas vara godkdnt om inte ndgon har haft
n&gra synpunkter. Det underskrivna protokollet sparas utskrivet i padrmen Styrelseprotokoll

och pé& Drivern.
1. Arsméte

1. Sekreteraren ska ta fram forslag till kallelse och dagordning till &rsmotet och skicka ut dessa
till alla medlemmar i enlighet med vad som stipuleras i stadgarna.
2. Infor &rsmotet trycks inga extra dokument upp. Var och en trycker sjélv upp nédvéndiga

dokument. Dokumenten ligger p& hemsidan.
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3. Sekreteraren sakerstdller att valda justeringsman skriver under protokollet s& snart som
mojligt efter motet.

4. Det justerade protokollet och bilagor skannas in och sparas i Arsmétespdrmen och pé

Driven.

Koppling mellan roll och processer for sekreterare inom VBS
Nedanstédende processnummer och namn refererar till dokumentet "ProcessBeskrivningar”
med urval dar rollen sekreterare ingér som del i processen.

1. Medlemsansokan
1. Medlemsansdkan ej antagen

107. Uttréde ur VBS 201 Arsavgiftsprocess

Sok ...
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