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Snabborientering till avdelningssekreterare

Sekreterarens roll

Sekreteraren ansvarar för att arbetet går smidigt och verksamheten rullar på. 

I egenskap av sekreterare tar du hand om avdelningsstyrelsens mötesarrangemang 
och protokollföring. Du ansvarar också för avdelningens post och för att upprätta 
och arkivera olika handlingar. 

Du bereder verksamhetsplanen, verksamhetsberättelsen och andra handlingar till-
sammans med ordförandena och styrelsen.

Sekreteraren får stöd av

•	 Avdelningens styrelse
•	 Faddern som distriktet utsett för avdelningen
•	 Distriktets organisationsarbetare

Uppgifter

Obligatoriska
• 	 Fylla i avdelningens J-kort
• 	 Teckna avdelningens namn tillsammans med ordföranden eller vice ordföranden
•	 Föra protokoll över styrelsemöten
• 	 Arkivera handlingar
• 	 Beredning av möten och praktiska arrangemang
• 	 Sköta om avdelningens post
• 	 Samla in och sammanställa statistik
• 	 Upprätta eventuella protokollsutdrag

Mycket önskvärda
• 	 Upprätta verksamhetsplanen och verksamhetsberättelsen tillsammans med  
	 ordförandena och styrelsen

Om det finns tid
• 	 Upprätthålla medlemsregistret tillsammans med medlemsmästaren
• 	 Uppgifter kring intern kommunikation tillsammans med avdelningens informatör
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Viktig information

Gå noggrant igenom följande
•	 Regelboken
•	 RedNet, nättjänsten för frivilliga: avdelningskontoret (blanketter, verktyg,  
	 administration)
• 	 Handbok för arkivering

Gå gärna igenom följande
• 	 Riktlinje
• 	 Katastroffondens anvisningar och stadgar
• 	 Anvisning för beredskapsplanering

Dessa kan vara nyttiga
• 	 Beskrivningar av verksamhetsformer
• 	 Materialet i Vetoa! Vinkkejä vapaaehtoistoimintaan
• 	 Loimu: Yhdistystoiminnan käsikirja

Utbildningsväg

• 	 Inskolningspass på RedNet (inledning till Röda Korset)
• 	 Under gemensam flagg – som frivillig i Röda Korset (grunduppgifter om Röda  
	 Korset och avdelningen)

• 	 Håll flaggan högt! – Nyckeln till aktiv avdelningsverksamhet (avdelningens  
	 uppgifter)
• 	 Nätkursen Ryhdistä osastoa
• 	 Möten och utbildningar som ordnas av distriktet
• 	 Avdelningsforum
• 	 Riksomfattande fortbildningsdag


