Forretningsorden for ROSENHOLM ROTARY KLUB

Ansvars- og Arbejdsomrader for Bestyrelses- og Udvalgsmedlemmer af

Rosenholm Rotary Klub

Der henvises i gvrigt til “de gule bla-
de” i medlemsbogen og anden Rotary-
litteratur, herunder klubbens vedtagter.

1. Preesidenten:

Der henvises til “de gule blade” under
“Klubbens Ledelse”.

- leder alle klubmgader.

- indkalder til og leder alle bestyrel-
sesmgder.

- har automatisk szede i samtlige ud-
valg og kan deltage i udvalgsarbejdet i
det omfang, han gnsker.

- er ansvarlig for, at samtlige udvalg
fungerer efter hensigten, og han skal
om ngdvendigt koordinere deres arbej-
de.

- udfylder og indsender fremsendte
rapporter til distriktsguverngren (over-
sigt over klubbens planer og mal).

- repraesenterer klubben udadtil.

2. Praesident elect /
Viceprasidenten:

- deltager aktivt i siddende bestyrelses
arbejde og kan palegges specielle
arbejdsopgaver i det omfang, praesi-
denten (evt. bestyrelsen) skenner det
ngdvendigt.

- udvelger sin bestyrelse og indgiver
forslaget til sekretaeren senest 14 dage
far arsmadet.

- i samrad med den nyvalgte bestyrelse
sammensattes kommende udvalg.-
udnavner udvalgsformand.

- navnene pa udvalgenes medlemmer
publiceres senest 14. januar.

- kan blandt klubmedlemmerne rekvi-
rere den hjeelp, han skgnner ngdven-
dig.

af 11. maj 1989

- arbejdsomrader og ansvar ber pa
forhand diskuteres med hver enkelt,
der udvelges.

- skaber de forngdne kontakter til na-
boklubbers kommende ledelse.

- deltager i distriktets instruktionsmade
sammen med sin sekreter, udvalgs-
formend, counsellor og nye Rotariane-
re.

- fordeler tilsendt materiale til udvalgs-
formandene og igangsetter udvalge-
nes arbejde sa tidligt som muligt.

- i marts maned indledes samarbejdet
med de nye bestyrelsesmedlemmer og
udvalgsformand, for at tilsikre konti-
nuiteten og ngdvendige forbedringer i
klubarbejdet.

- reviderer ansvars- og arbejdsomréader
for bestyrelse og udvalg, sa de passer
til hans (og hans bestyrelses) intentio-
ner.

- tager stilling til, hvorvidt han finder,
at der i klubbens vedtegter og andre
regler er forhold, der treenger til en
ajourfgring og derefter drafter sddanne
med sin nye bestyrelse inden sin tiltrae-
delse som prasident.

- overtager presidentens ansvar og
befajelser under dennes fravaer ved:

a. ordingere mader
b. indkaldte bestyrelsesmader

c. underskrift af rapporter o.a., der skal
afsendes til bestemt tid.

3. Sekretaeren:

Meget af sekreterens arbejde er be-
stemt af indberetningspligt pélagt af
R.1., Rotary Danmark og guverngr.

- assisterer praesidenten med alle fore-
faldende administrative opgaver.

- refererer bestyrelsesmgderne og ud-
sender referat til bestyrelsesmedlem-
merne.

- er ansvarlig for mgdeprotokol og
dens ajourfgring.

- udfylder og om ngdvendigt fremsen-
der geestekort.

- er ansvarlig for mgdestatistikker,
halvéarsudgivelser samt indsendelse af
manedsrapport til sekretariatet.

- sgrger for beholdning af klubvedtag-
ter.

- sgrger for beholdning af ugebrevspa-
pir, optagelsescertifikater, tryksager
etc.

- sgrger for trykning af ngdvendige
mgdelister, mgdeprogramskemaer og
lign.

- udsteder officielle R.I. medlemskort
til dem, der gnsker det.

- er principielt ansvarlig for ugebrevet
-dets udseende, indhold og udsendelse.
- farer lister over 3 min. Rotary, uge-
brevsgennemgang, verter til kamin-
mgder, ego- og brancheforedrag.

- farer medlemskartotek og indberetter
lgbende alle &ndringer til sekretariatet.
(Adr., tIf. nr., klass. etc.)

- repraesenterer klubben udadtil i rent
administrative sager.

- holder styr pad klubmedlemmernes
div. meerkedage og videregiver denne
information gennem ugebrevene.

- sgrger for ajourfgring og udgivelse af
medlemsliste/halvarsprogram.

- udveksler ugebreve og halvarspro-
grammer fra nabo Rotary Klubber.

- sgrger for, at klubben holdes under-
rettet i ngdvendigt omfang om speciel-
le tiltag, programmer og lign.

- sgrger for, at mgder i fremmede klub-
ber bliver fart pa madeliste.

- se under arkivar og ugebrevsredakti-
onen.

4, Kassereren:

- er ansvarlig for klubbens penge.

- skal i god tid sikre sig, at bade bank-
og girokonto vil veere overfgrt fra
kasserer pr. 1. juli.

- opkraever kontingent og har ansvar
for rettidige indbetalinger.

- godtger omkostninger pr. bilag.

- afger selv, i hvilket omfang det er
ngdvendigt at indhente godkendelse fra
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prasident eller andet bestyrelsesmed-
lem af praesenteret regning.

- farer kontinuerligt et afstemt regn-
skab med nummererede bilag.

- udarbejder hvert kvartal oversigt over
regnskabet i forhold til budget.

- har ret og pligt til at patale og/eller
papege ethvert forhold, han mener, kan
bedre gkonomien.

- har beholdning af og salger Rotary-
nale og serger for, at et rimeligt lager
haves.

- udarbejder i samrad med den afgéen-
de kasserer og den nye bestyrelse et
budget for det nye ar inden 1. juli.-
udarbejder revideret arsregnskab til
godkendelse i klubben, og udsender
dette inden den 15. juli.

5. Klubmesteren:

Klubmesteren er fgdt formand for
“Klubtjenesten” og skal derfor sgrge
for at aktivere dettes medlemmer mest
muligt i forbindelse med fglgende:

- er ansvarlig for viderebearbejdningen
af programudvalgets materiale.- er
ansvarlig for alle aftaler.

- gor lokalet i orden far og efter magdet
(pult, bannere, sangbgager etc.).

- modtager, placerer og hjalper gaster,
besggende Rotarianere og vordende
medlemmer saledes, at de faler sig
velkomne i vores klub.

- sgrger for gave til geestetalere og evt.
andre specielle klubgaster.

- er ansvarlig for klubbens bannere,
sangbgger etc. og farer “lagerliste”
over disse effekter.

- er ansvarlig for bannere, modtaget fra
andre Klubber, og farer liste opdelt
efter lande.

- arrangerer fester og kan hertil rekvi-
rere den ekstra hjelp blandt klubbens
medlemmer, der skennes ngdvendig til
nedseettelse af festudvalg.

- skal (evt. sammen med de pagzlden-
de proponenter) sgge at lette nye (og
nyere) medlemmers fgrste vanskelige
tid i Klubben (det er en proces, der kan
tage mange maneder).

- bar gare, hvad der kan ggres, for at
medlemmer ikke indtager faste pladser
0g grupperinger, - dette maske iser af
hensyn til nye og nyere medlemmer.

- er ansvarlig for rettidige, bindende
tilmeldinger til alle specielle arrange-
menter.

6. UDVALG - Generelt:

Det pahviler samtlige udvalgsformaend
at aktivere deres udvalg mest muligt
gennem afholdelse af en rekke ka-
minmgder.

I den forbindelse henstilles det kraftigt,
at traktementet indskraenkes til det
absolut minimale - af hensyn til dels
vore koner, dels gkonomien og dels de
medlemmer, der skal huse de neste
mgder.

7. Programudvalget:

Arbejder efter retningslinier, aftalt med
bestyrelsen. Klubmesteren har ansvaret
for viderebearbejdningen af program-
udvalgets materiale.

- palegger klubmedlemmer at holde
ego- og/eller brancheforedrag samt
ugebrevsgennemgang.- skal fra div.
udvalg og medlemmer have forelgbigt,
principielt tilsagn fra talere, virksom-
heder (besgg) etc.- fastseetter datoer for
de enkelte arrangementer og traeffer de
endelige aftaler.- bekraefter skriftligt
aftalerne og sender evt. en “reminder”
2 uger far den pagealdende dato (stan-
dardbreve -ogsd indeholdende oplys-
ninger om klubbens mgdeform).- fore-
tager ngdvendige programandringer.-
udarbejder hvert kvartal, i samarbejde
med sekreteren, halvarsprogram og
liste over 3 min. Rotary, der uddeles til
klubmedlemmerne senest 3 uger for
naste kvartal.- fremsender supplerende
oplysninger, s& mgderne kan annonce-
res attraktivt i ugebrevet.

8. Ugebrevsredaktionen:

Ugebrevet hgrer under sekreterens
ansvarsomrade. Det er en stor del af
klubbens ansigt udadtil, men den stor-
ste betydning har det dog indadtil som
bindeled i klubben og som “appetit-
veekker” for kommende mgder. Det bgr
derfor holdes i en positiv tone (det er
jo ikke nogen teateranmeldelse med
dennes vanlige kritik).

Sekreteeren - er ansvarlig for ugebre-
vets indhold og laeseverdighed.

- ber fastleegge visse generelle linier
for ugebrevets disposition.

- skal kortfattet referere praesidentens
officielle meddelelser til klubben.

- bar referere foredragsholderen sa
udfgrligt som muligt (med mindre
denne udtrykker gnske om det modsat-
te).

- afsender takkebrev til foredragshol-
deren (evt. ledsaget af ugebrevs-
referatet).

- kan kreve manuskript for 3 min.
Rotary, men ber ikke referere disse
derudover.

- bor i videst muligt omfang medtage
medlemmers bemarkninger og udtalel-
ser med navns naevnelse.

9. Klubtjenesten:

Klubtjenesten har meget stor indflydel-
se pa klublivet. Klubmesteren er pr.
tradition fgdt formand for klubtjene-
sten og skal involvere samtlige ud-
valgsmedlemmer ved hvert mgde for
selv at veere fri til ngdvendig koordina-
tion.

Klubtjenesten - ger lokalet i orden far
og efter magdet (pult, bannere, sangbg-
ger etc.) Arbejdet fordeles af klubme-
steren.

- modtager gastetalere, besggende
Rotarianere og andre gester - og ser-
ger for deres selskab under mgdet.

- arrangerer fester og lign. og kan hertil
rekvirere den ekstra hjelp blandt klub-
bens gvrige medlemmer, der skannes
ngdvendig til nedsettelse af midlerti-
dige udvalg.

- skal sammen med de pagaldende
proponenter sgge at lette nye (og nye-
re) medlemmers farste vanskelige tid i
klubben. -Det er en proces, der kan
tage lang tid.

- bgr gere, hvad geres kan, for at med-
lemmer ikke indtager faste pladser og
grupperinger. Dette iser af hensyn til
nye og nyere medlemmer.

- drofter og fremsatter evt. forslag til
bestyrelsen ang. forbedring af frem-
mgde og afvikling af mgderne.

- kan, grundet opgavernes mangfoldig-
hed og vigtighed, altid rekvirere ngd-
vendig assistance fra andre klubmed-
lemmer.

10. Erhvervs- og virketjenesten:

arrangerer virksomhedsbesgg.

- skal fremkomme med forslag til nog-
le mader pr. halvar og ber, om muligt,
leegge en gennemgéende linie for disse.
- fremskaffer principielt tilsagn fra
foredragsholdere og virksomheder og
oplyser programudvalget om navne,
adr. og tlf.nr.
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- meddeler programudvalget, hvilke
branche- og egoforedrag der kan have
tilknytning til udvalgets planer.

- beskeeftiger sig bl.a. med arbejdsgi-
ver/-tager problemer, relationer og
organisationer.

11. Samfundstjenesten:

- bistdr ungdomssekretear/counsellor i
det omfang, det skannes ngdvendigt.

- skal fremkomme med nogle pro-
grammer til mgder hvert halvar og bar,
om muligt, legge en gennemgaende
linie for disse.

- fremskaffer principielt tilsagn fra
foredragsholdere og virksomheder og
oplyser programudvalget om navne,
adr. og tIf. nr.

- meddeler programudvalget, hvilke
branche- og egoforedrag der kan have
tilknytning til udvalgets planer.

- beskaftiger sig med diverse sam-
fundsproblemer af lokal, kommunal og
national karakter.

12. International tjenesten:

- beskeftiger sig med internationale
problemer af enhver art -undtagen
dem, der naturligt falder ind under
erhvervstjenesten.

- undersgger mulighederne for etable-
ring af venskabsklub(ber).

- bar bibringe vore klubmedlemmer
forstaelsen af, at Rotary er en interna-
tional organisation.

- kan evt. papege artikler i Rotary
Norden.

- skal fremkomme med programmer til
nogle mgder pr. halvdr og bgr om
muligt legge en gennemgaende linie
for disse.

- fremskaffer principielt tilsagn fra
foredragsholdere og virksomheder og
oplyser programudvalget om navne,
adr. og tIf. nr.

- meddeler programudvalget, hvilke
branche- og egoforedrag der kan have
tilknytning til udvalgets planer.

13. Rotary Foundation udvalget

er en del af international tjeneste og
indgar i dette udvalg.

- holder klubben orienteret om Rotary
Foundation i almindelighed - (R.F.
regnskab tilsendes sekreteeren omkring
nytar).

- orienterer om kriterier for stipendiater
og oplyser (i meget god tid) om tilmel-
delsesfristen som er 1. oktober.

- sgger efter emner - evt. sammen med
naboklub.

- bistar klubtjenesten ved arrangemen-
ter i forbindelse med “The Rotary
Foundation Month” (november).

14. Ungdomssekreteeren:

Er en del af international tjeneste og
varetages af formanden for internatio-
nal tjeneste.

- udarbejder (helst i skemaform) en
oversigt over div. udvekslingspro-
grammer etc. med deltagelseskriterier,
“hvem betaler hvad”, tidsfrister etc.
(Se de gule blade i medlemsbogen.

- er klubbens kontaktmand til distriktet
vedr. ungdomsarbejde.

- holder preesident og sekreteer under-
rettet om div. skrivelser fra distriktet.

15. Counsellor/
International tjeneste:

International tjeneste (herefter IT)
forestar og er fuldt ansvarlig for klub-
bens udviklingsprogrammer efter ne-
denstaende retningslinier:

15.1. UDSENDELSE af unge danske
pa udvekslingshesag:

15.1.1. IT foranlediger hvert ar pa
klubbens farste mgde i august en drgf-
telse af udvekslingsbesgg. Udveks-
lingsudsendelsen vil vare afhangig af,
at klubben i samme ar modtager en
udenlandsk udvekslingsstudent. Fra
klubbens side skal der gives bindende
tilsagn om et ngdvendigt antal veerts-
familier til at opfylde dette formal.
15.1.2. IT giver meddelelse om mulig-
hed for udsendelse, betingelser herfor
samt ansggningsfrist. Dette meddeles
ogsa i ugebrevet. Betingelserne er:

a. Bopel i klubbens geografiske omra-
de.

b. Mindst 16 &r og ikke over 18 ar ved
udsendelsen.

c. Et eller to ar pa gymnasiet, handels-
skolen eller tilsvarende, basisar EFG,
eventuelt have 9. eller 10. klasses ek-
samen inden afrejsen.

d. Hjemmet betaler alle transportom-
kostninger, pas- og visumgebyrer og
sgrge for fuld personlig udrustning
samt forsikringsdaekning under rejse
og ophold.

e. Hjemmet erklerer sig villigt til evt.
at modtage en udenlandsk udveks-
lingsstudent i en delperiode (3-4 mdr.).
ANS@GNINGSFRIST for skriftlig
ansggning er 1.oktober til IT.

15.1.3. IT behandler umiddelbart efter
ansggningsfristens udlgb de indkomne
ansggninger og optager kontakt med
ansggere og andre for yderligere op-
lysninger. Derefter udpeger IT den
ansgger, der agtes udsendt, og medde-
ler dette i klubben.

15.1.4. Klubbens counsellor, der er
IT’s kontaktperson, overtager derefter
det umiddelbare ansvar for det videre
forlab, herunder:

a. Udfeerdigelse og afsendelse af an-
sggning til Oversea Division senest 1.
december.

b. Praesentation af den unge i klubben.
Samtidig sgrges for, at han/hun far
lejlighed til at deltage i nogle af klub-
bens mader - evt. i enkelte tilfeelde
sammen med foreeldre - inden udsen-
delse.

c. Modtager (evt. via president) alle
meddelelser i forbindelse med udsen-
delsen fra Oversea Division og videre-
giver disse i forngdent omfang til den
unge og hjemmet.

d. | samarbejde med den unge kontak-
ter han pa klubbens vegne den modita-
gende klub i god tid far udsendelsen.

e. Han er pé& alle mader den unge og
dennes foraeldre behjelpelig forud for
udsendelsen.

f. Under udsendelsesperioden modta-
ger han et “kvartalsbrev”, der skal
refereres i klubben.

g. Serger for, at den unge efter hjem-
komsten - evt. sammen med foraldrene
- orienterer klubben om opholdets
forlgb og udbytte.

15.2. MODTAGELSE af en ung ud-
leending pa udvekslingsbesgg:

15.2.1. IT modtager hurtigst muligt
(via prasident) oplysninger om klub-
bens modtagelse af udvekslingsstuden-
ten.

15.2.2. Klubbens counsellor tilrette-
leegger tidsmeessigt den unges ophold i
de tilmeldte hjem (pkt. 15.1.1), og har
bl.a. felgende opgaver i forbindelse
med den unges ophold ved klubben:

a. Kontakter den unge og dennes spon-
sorklub pa klubbens vegne sa hurtigt
som muligt og forud for afrejsen fra
hjemlandet.
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b. Sgrger for modtagelse af den unge
og kontakter med opholdsfamilierne og
klubbens medlemmer.

¢. Sgrger i samarbejde med den unge,
straks efter ankomsten, for tilmelding
til  folkeregister,  socialforvaltning,
politi (opholdsvisum), pengeinstitut og
til den uddannelsesinstitution, der pa
forhand er truffet aftale med.

d. Sgrger for preesentation i klubben af
den unge og planlaegger dennes delta-
gelse i klubbens mader efter gnske og
behov.

e. Forestar alle gkonomiske afregnin-
ger mellem den unge og klubben i
forbindelse med lommepenge, rejsetil-
skud, gaver m.v. Til formalet afsattes
et searligt belgb pa klubbens budget.
Der oprettes en selvstendig bankkonto,
som counsellor har ansvar for og di-
spositionsret over.

f. Ved gnsker fra den unge om rejser
m.v. skal opholdshjemmet, for at tilla-
delse kan gives, konferere med coun-
sellor, ligesom denne skal underrettes
om alle usadvanlige eller serlige for-
hold i forbindelse med opholdet.

g. Counsellor paser, at alle forhold
vedrgrende den unges tilbagerejse er i
orden og giver meddelelse om afrejse-
tidspunktet til den unges sponsorklub.
15.3. EUROP/ISKE ungdomsudveks-
linger (korte ophold):

15.3.1. IT forestar kommunikeringen
af og ansggning om at deltage i euro-
peiske lande, der tilbydes af Rotary.
15.3.2. President/sekreter videresen-
der de RGDE udvekslingstilbud til IT,
der derefter har ansvaret for, at disse:

a. Bekendtgares kortfattet i klubben.

b. Efter forudgaende vedtagelse udsen-
des til undervisningsinstitutioner o.a. i
klubbens geografiske omrade. Ved
denne udsendelse skal der samtidig
veere oplysninger om ansggnings- frist
til klubben og kontaktpersonens adres-
se m.v.

15.3.3. IT modtager, vurderer og vide-
resender de indkomne ansggninger pa
klubbens vegne. | tvivlstilfeelde kan
yderligere oplysninger indhentes og/
eller ansggninger kan forelegges for
bestyrelsen.

16.Udvalget for Klassifikationer
samt Love og Vedtegter:

Klassifikationsprincippet - med alt det,
det star for - er stadig en af grundpil-

lerne i Rotary, sd klubben bgr omfatte
ledere fra s mange forskellige er-
hvervs- og virksomhedsomrader som
muligt.

- ber legge hovedveegten pa virksom-
heder og folk, der er aktive (isar er-
hvervsaktive) inden for vort geografi-
ske omrade, sa vi markerer os mere
lokalt.

- bor i videst muligt omfang tage hen-
syn til den bestdende og enskelige
aldersfordeling inden for klubben.

- bgr erindre, at en jevn tilgang er
ngdvendig for den eksisterende, gode
klubands bestaen.

- bar udnytte enhver lejlighed til at fa
klubmedlemmerne til at fremkomme
med forslag til at bne klassifikationer
til beseettelse.

- far data pa hvert foreslaet medlems-
emne tilsendt af praesidenten.

- undersgger i videst muligt omfang
vedkommendes ry, og om han er kvali-
ficeret til optagelse.

- rapporterer direkte til praesidenten.

17. PR- og informationsudvalget:

PR er en del af ansvarsomradet, og
udvalget skal holde bestyrelsen under-
rettet om enhver mulighed, der matte
byde sig pa dette felt. Udvalget har til
opgave dels at informere lokalsamfun-
det om Rotary (extern orientering) og
dels Klubbens medlemmer (intern ori-
entering).

- samler/modtager alt relevant materia-
le om Rotary.

- har kontakt til R.l. i Stockholm med
hensyn til nye pjecer etc.

- holder sig ajour med hensyn til nye
videobénd, som jaevnligt udsendes fra
R.I.

- informerer jevnligt klubben om R.I.
ved klubmgder (intern orientering).

- holder kontakt til pressen, lokalavisen
o.l. og fremsender “stof” til pressen
(ekstern orientering).

- sgrger for interviews og fotos af
ungdomsudvekslingstudenter (ekstern).
- kan evt. orientere lokalpressen om
foredrag, der er holdt i klubben. (eks-
tern).

18. Arkivar:

Arkivarens arbejde foretages indtil
videre af sekretaeren.

- er ansvarlig for klubbens arkiver.

- skal opbevare papirer og effekter pa
en rimelig systematisk og tilgengelig
made.

- skal fare en rimeligt detailleret “la-
gerliste”.

- skal holde sekreteeren underrettet om
veesentlige endringer i lagerbehold-
ning og lign.

- skal sende materiale til Rotary Dan-
marks bibliotek: Direktgr Johan Helvig
Hansen, Fiskebakken 4, 2820 Gentof-
te.

19. 3 min. Rotary:

- udveelger sang (gerne i tilknytning til
arstid/madets emne).

- giver sekreteeren manuskriptet til
brug i ugebrevet.

- SURGER SELV FOR AFLJSER |
TILFALDE AF FRAVZAR og infor-
merer sekreteeren.

20. Kaminmgde,
ugebrevsgennemgang og lign.:

- SORGER SELV FOR AFL@SER |
TILFELDE AF FRAVAR og infor-
merer sekreteeren.

Vedtaget af den indkommende besty-
relse og udvalgsformand for 1989/90
den 11. maj 1989.
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