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PETS MARS 2024. 

Kort orientering om klubbsekretærens oppgaver

Distriktssekretær 2023 -2024

Roy Heine Olsen

https://d2305.rotary.no/
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Handboka:
▪ Handbok for klubbene er et oppslagsverk for drift av klubbene 

▪ Handboka finnes på distriktets hjemmeside under fanen 

«Klubbinfo» og inntil videre, under «Aktuelle lenker». Klubbene får 

tre eks. trykkede handbøker.  

▪ Handboka seksjon 3.2 «Klubbens president og styre», inneholder 

informasjon og veiledning om de ulike klubbrollene og viktige 

tidsfrister.

https://d2305.rotary.no/


3

Rotary distrikt 2305, 2023 - 2024

Tema som klubbsekretæren bør være fortrolig med:

• Sekretærens oppgaver 

• Rotary på WEB 

• Medlemsnett - «Min Side» 

• «My Rotary» 

• «Rotary Club Central» - klubbens mål og planer 

• Arkivering på medlemsnett 

• Tildeling av Paul Harris Fellow 

• Kjøp av Rotary effekter

Mer om de ulike tema blir gitt under Styringsseminaret i Ålesund den 06 04 2024. 

Det er viktig at sekretærene får mulighet til å delta på dette seminaret! Spesielt gjelder dette 

alle som er nye i rollen!

https://d2305.rotary.no/
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Sekretærens oppgaver:

• Presidentens nærmeste medarbeider

• Hold rede på frister for valg og innrapportering

• God kontakt med medlemmene og støtte når det er behov

• Følge med oppmøtet og ta aksjon der medlemmer har lange fravær

• Håndtere, distribuere og arkivere korrespondanse

• Følge opp behov for eventuelle endringer i klubbens vedtekter

• Bidra til en god prosess for å vedta klubbens «mål og planer» for året

• Holde et passende lager av effekter, nåler, brosjyrer etc.

• Administrere klubbens arkiv

https://d2305.rotary.no/
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Ajourhold av medlemsregisteret
Registrere nye medlemmer og ta bort de som slutter

OBS! Pass på at medlemmer som skal slettes, ikke innehar noen rolle i klubbens 

administrasjon

Oppdatere medlemsdata når de endres (telefon, e-post, adresse, etc.)

Klubbmøter
Innkalling og referat

Ajourhold av kalender på hjemmeside, dersom klubben ikke har egen web-

redaktør

Registrere oppmøte 

Styremøter og årsmøte
Saksliste

Innkalling og referat/protokoll

Oppgaver for sekretæren, forts….:

https://d2305.rotary.no/


6

Rotary distrikt 2305, 2023 - 2024

Rotary medlemsnett: 
 

Administrasjon av klubbdata, medlemsdata, fremmøte etc. skal kun 

gjøres på «Medlemsnett»

Alle data som skal til Rotary International database blir automatisk 

overført til «My Rotary»

OBS Overføring skjer en gang i døgnet og synkroniseres bare èn vei. 

Klubben og enkeltmedlemmer skal derfor kun forholde seg til 

medlemsnett i det daglige.

Du får tilgang til Medlemsnett fra «Min Side»

https://d2305.rotary.no/
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• Klubbdata (adresse, møteinformasjon, klubbroller) Klubbroller skal være 

registrert per 31/12 før kommende Rotaryår Medlemsdata (navn, 

fødselsdato, kontaktdata etc.) 

• Viktig at kontaktdetaljer oppdateres fortløpende 

• Oppmøte , permisjoner og møtefrie uker 

• Registrere nye medlemmer og ta bort sluttede 

• Veldig viktig at medlemslister er ajour da de danner grunnlag for 

kontingent beregning fra RI. (RI henter tallene 1. juli og 1. januar)

Registrering og rapportering på Medlemsnett:

https://d2305.rotary.no/
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Klubbenes Web-side

▪ Alle klubber har sin egen Web-side som administreres av klubbens Web-redaktør

▪ Forventes oppdatert ukentlig/månedlig

▪ Kalender for klubbens aktiviteter

▪ Linker til ”Min side” og andre viktige Rotary web-sider

▪ Link til fast automatisk donasjon til TRF

Distriktets Web-side (http://d2305.rotary.no)

▪ Mye informasjon om Distrikt 2305 som for eksempel datasystemene våre, Informasjon 

om TRF, klubbhandboka, publikasjoner og andre nyttige hjelpemidler.

Rotary Norges Web-side (http://www.rotary.no/)

▪ Mye informasjon om Rotary i Norge blant annet nyttig informasjon om TRF

Rotary International Web-side (https://www.rotary.org/en)

▪ Masser av Rotary-stoff og portal til ”My Rotary”, en plass med informasjon og rettledning 

til drift av klubben.

▪ På ”My Rotary” har alle Rotarymedlemmer en egen personlige side på Rotary som krever 

innlogging

▪ «Rotary Club Central» ligger under «My Rotary»

Rotary på nett:

https://d2305.rotary.no/
http://d2305.rotary.no/
http://www.rotary.no/
https://www.rotary.org/en
Styreseminar øvelser 2019.pptx
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https://d2305.rotary.no/
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Min Side
Alle medlemmer har fått ”Min side” på rotary.no

Gjennom ”Min side” vil du, avhengig av din rolle/funksjon, få tilgang til ulike tjenester i 
Rotary

Rotary Norge benytter Appsco (www.appsco.com) som leverandør av IT tjenester som 
bl.a. våre hjemmesider og ”Min side”

Pålogging ”Min side” kan gjøres via www.appsco.com

(Første registrering på https://appsco.com/login/register )

Det enkleste er likevel å logge på via lenken på klubbens (Distriktets) hjemmeside
 knappen «MIN SIDE» oppe i høyre hjørne

https://d2305.rotary.no/
http://www.appsco.com/
http://www.appsco.com/
https://appsco.com/login/register
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https://d2305.rotary.no/
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Slik ser hjemmesida til Rotarydistrikt 2305 ut den 13. mars 2024

Det er viktig for alle 

som har roller i styret 

og komiteene å gjøre 

seg kjent med både 

klubbens og distriktets 

hjemmeside 

https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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My Rotary kan startes fra flere plasser som f.eks rotary.org, klubbens web-

side, ”Min side” etc.

På My Rotary kan en sjekke at data er riktig overført fra medlemsnett 

(”Profile” & ”Account Settings”)

MY ROTARY

https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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MY ROTARY

https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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«Rotary Club Central» 

-«Rotary Club Central» 

- klubbens mål og planer
mål og planer

https://d2305.rotary.no/
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I ”Rotary Club Central” (RCC) skal innkommende president legge inn 

klubbens mål og planer innen 31.mai det året presidenten tiltrer

Etter tiltredelse har klubbpresidenten gjennom Rotaryåret sørge for at 

måloppnåelse og evt. justeringer i klubbens mål og planer oppdateres i 

RCC

Det er presidenten sitt ansvar at RCC er oppdatert 

Klubbsekretærens oppgave er å hjelpe presidenten med å administrere 

dataene i RCC

Guvernøren forventer at AG’ene følger opp klubbene med å stimulere til 

bruk av RCC

Rotary Club Central:

https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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Club Central

https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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Klubbens mål for Rotaryåret 2024- 2025

https://d2305.rotary.no/
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Noen mål kan være vanskelige og føles mindre relevant for klubbens aktivitet men 

et minimum er forventet at klubber registrerer:

▪Members & Engagement

▪Club membership

▪Service participation

▪District conference attendance

▪District training participation(Deltagelse på PETS og styreseminar)

▪Rotary foundation giving

▪Annual fund contribution

▪PolioPlus Fund contributions

▪Service

▪Service projects

▪Young leaders

▪Inbound Youth Exchange students

▪Outbound Youth Exchange students

▪Ryla participation

▪Public Image

▪Alle seks målene

https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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Innledning:

▪ Klubben må ha tilgjengelig 1000 poeng for å kunne dele ut en PHF

▪ Klubben får poeng basert på innbetalinger til Rotary Foundation

▪ Klubbens poengsaldo finnes på My Rottary under “The Rotary Foundation”. 

Veiledning følger nedenfor

▪ Klubbens tidligere tildelinger finnes også der

▪ Søknadsformular med veiledning finnes på distriktets web-side

https://d2305.rotary.no/no/paul-harris-fellow#.YEdDsWj0mUk

Paul Harris Fellow Award

https://d2305.rotary.no/
https://d2305.rotary.no/no/paul-harris-fellow#.YEdDsWj0mUk
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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https://d2305.rotary.no/
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Når dere står fast og har spørsmål:

1. Sjekk på distriktets hjemmeside om dere finner svar der. Dere lærer  best ved å    

finne fram til løsningene selv! 

2. Kontakt distriktssekretær Secretary.d2305@rotary.no 

       - Inntil 01 07 2024 Roy Heine Olsen mob. 913 81 309, 

        - Etter 01 07 24: Laila Hurlen mob. 480 55 168 

3. Med dataspørsmål: Dico.d2305@rotary.no

       - Svend Strand Mob 909 80 650

LYKKE TIL!

https://d2305.rotary.no/
mailto:Secretary.d2305@rotary.no
mailto:Dico.d2305@rotary.no
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https://d2305.rotary.no/
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