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Herzlich willkommen

zum

KURZ-SEMINAR

FÜR CLUB- SEKRETÄRE

& -SEKRETÄRINNEN !
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Ihre Rolle

1. Im ĂUnternehmen Rotaryñ sind Sie der 

COO = ChiefOperating Officer (neben 

dem Präsidenten als CEO) 

2. Sie führen, steuern, und leiten das gesamte 

Clubleben (= operatives Geschäft)

3. Sie haben bzw. gewinnen die tiefsten 

Einblicke in das Zusammenspiel (!) der 

einzelnen Mitglieder

4. Sie sorgen für einen erfolgreichen Club 

und hohe Präsenzen. 
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Erfolgreiche Clubs
sind in der Lage...

die 

Mitglieder -

basis zu 

erhalten und 

zu stärken

erfolgreiche

Dienst-

projekte

durchzu-

führen

die

Rotary 

Foundation

zu 

unterstützen

Führungs-

kräfte für 

die Arbeit 

auf allen 

Ebenen zu 

entwickeln

Zweigedes Dienstes

Club Leadership Plan
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AllgemeineAufgaben

ÅProtokolle schreiben, Fotos machen

ÅPräsenzen festhalten, Präsenzkarten verteilen

ÅAnfragen externer Freunde beantworten

ÅClubausweise, -nadeln und -banner besorgen

ÅGeschenke für Referenten etc. organisieren

ÅTermine überwachen / neu festsetzen

ÅKosten-/Budgetkontrolle (mit Schatzmeister)

ÅallgemeineClubkorrespondenz

ÅUnd: Beherrschung der Formalien (Club-

satzung, RI-Verfassung etc.)
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Meetings & Veranstaltungen

Planung/Durchführung:

ÅWochen-Meetings

ÅClubversammlungen

ÅVorstandssitzungen

ÅBesuche vom Assistant 

Governor

ÅOffizieller Besuch des 

Governors

Werbung für:

ÅRI Convention

ÅDistrikttreffen
ïDistriktversammlung

ïDistriktkonferenz

ïDistriktseminar zur Rotary 

Foundation

ïDistriktseminar zur 

Mitgliedschaft

ïDistrict Leadership Seminar 

(Führungsseminar)
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Auf Themensuche

ÅVorzeitige Programmfestlegung (6 Monate)

ÅRotation der Programmverantwortlichkeit

ÅBezug zu Clubprojekten und Clubaktionen

ÅAktuelles kurzfristig einplanen (aktuelle Ă5 Minutenñ)

ÅRotary-Kalender als Leitfaden (Ą Beispiele)

ÅProgramme mit Informationen über Rotary

ÅPünktlicher Beginn und Schluss

ÅErsatzprogrammplan für Unvorhergesehenes
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Berichte

An RI :  (=Zürich, Frau Theobald)

ÅHalbjahresbericht (SemiannualReports, SAR) zur 
Zahlung von RI-Mitgliedsgebühren

ÅÄnderungen der Mitgliedschafts-, Amtsträger- oder 
Meetinginformationen

Å Informationen für das Official Directory

An die Rotary Foundation:

ÅVerwendung von Mitteln der Rotary Foundation, 
Fondsentwicklung, Zielvorgaben (Club Goal Report)

An den Distrikt Ą RO-CAS!

ÅMonatlicher Präsenzbericht etc.
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TIPPS ZUM

RI-BERICHT
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ZUTRITT FÜR

M ITGLIEDER UND

AMTSTRÄGER ÜBER

www.rotary.org/de


