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LE ROLE DU SECRETAIRE
AU SEIN DU CLUB
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COMMENT DEFINISSEZ VOUS
VOTRE ROLE AU SEIN DU CLUB ?
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Vous devez:

- organiser en amont
- vous assurer du bon fonctionnement du Club
- identifier ses forces et ses faiblesses

- travailler en etroite collaboration avec votre
presiden T L &
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QUELLES SONT VOS
RESPONSABILITES EN TANT
QUE FUTUR(E) SECRETAIRE ?
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Avant votre prise de fonction :

- créez votre compte sur rotary.org et accompagnez
les membres de votre club qui ne l'ont pas encore
fait

- rencontrez les membres de votre futur comité

- préparer vos documents types

- programmez vos taches sur votre agenda

- familiarisez vous avec les statuts types, le
reglement du Rotary international et le reglement
interieur de votre Club

Rotaract

Partenaire du Rotar
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~Au 1" juillet 2017 vous aurez votre acces personnaliseé.
Ainsi vous accederez aux rapports et aux fonctions
nécessaires pour administrer le Club.

Vous devrez :
=> mettre a jour les données du Club et son effectif.

=> remettre au Trésorier le SAR (Semi Annuel Report)
apres avoir veérifie qu’il est juste, et ce afin de lui permettre
de le régler rapidement

=> Utiliser Club Central pour consulter et modifier les
objectifs de votre Club
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Vous devrez aussi :

=>Transmettre les convocations aux membres ( au
moins 3 jours avant ) pour la prochaine réunion
statutaire avec son ordre du jour et/ou réunion de
comité et ( au moins 15 jours avant) pour les
Assemblées geneérales.

=> Exiger des membres qu’ils vous fassent un
retour, pour que le protocole puisse organiser la
seance.

=> Faire le compte rendu des reunions et les
transmettre aux membres du Club Rotaract

Partenaire du Rotar
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Vous devrez encore :

=> Adresser les appels de cotisations et ou autres frais de
facon reguliere

=> Archiver les comptes rendus des reunions statutaires,
comités, commissions, assemblées.

=> Organiser pour le mois de décembre I'assembléee générale
de la sélection des futurs dirigeants du Club, et les saisir sur
Club Central avant le 1¢" février

=> A la fin du premier semestre verifier la mise a jour des
effectifs pour recevoir le deuxieme SAR en janvier.

=> Faire le point avec le président pour préparer le compte

rendu des 6 premiers mois ecoulés S— {
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»Avant le 30 juin :

Vous étes a quelques semaines de la fin de votre mandat

Il est important que votre successeur ne perde pas de
temps dans son installation .

=> Nous vous conseillons des son retour de la Conférence
de District de 'accompagner a prendre votre succession.

=> |l vous faudra rédiger le deuxieme rapport d’activités du
deuxieme semestre.

=> Vous assurez que l'effectif est a jour

=> Remettre a votre successeur a la fin de votre mandat le

dossier d’archives du Club.
Rotaract l»‘@
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LE SECRETAIRE EST UN PILIER
IMPORTANT DU CLUB
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AVEC QUI TRAVAILLE LE
SECRETAIRE ?
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COMMISSIONS DES CLUBS
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JLe Secrétaire travaille en étroite collaboration
avec son président

- lors de la préparation des réeunions
- lors de I'animation de celles-ci.
- dans les réponses et la gestion des mails ou des courriers

- dans la repartition des taches avec les autres dirigeants du
club

- pour evaluer I'etat du club et des activites Rotaract |

Partenaire du Rotar
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JLe Secrétaire travaille avec le Trésorier
- il transmet au Trésorier la facture du SAR pour reglement.

- il lui revient la tache de transmettre les factures aux
membres

- de faire les rappels concernant les reglements des
cotisations qui n’auraient pas eteé reglees dans les 30 jours.

- d’informer le comite des retards de paiement supeérieurs a
40 jours

Rotaract i

Partenaire du Rotar
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JLe Secrétaire travaille avec les commissions
- d’office il est membre de la commission administrative
- de droit il est membre du comité au coté du président

- il s"loccupe des commandes de badges, fanions, insignes,
kakemono ou autres logistiques necessaires aux
manisfestations du Club.

- il travaille avec la commission effectif pour confirmer sa
responsabilite sur la validation des entrees et intronisations

des nouveaux membres ( voir annexe 5 du manuel du

secrétaire). Rotaract
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DES MOMENTS IMPORTANTS
DANS LA VIE DES CLUBS

I Ly

Rotaract

Partenaire du Rotar



CONFERENCE DE DISTRICT 7030 - TRINIDAD DU 26
AU 29 AVRIL 2017 - HYATT REGENCY

LUASSEMBLEE DE CLUB
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Elle ne concerne que les membres du Club : Aucun inviteé
Le Club se réunit en assemblée entre 4 et 6 fois par an.

C’est une réunion ou se valide des points importants :

- la nomination des nouveaux dirigeants du Clubs

- les objectifs et plans d’action du Club

- des discussions franches en cas de litiges dans le Club.
- la decision de recompenser certains membres

Rotaract i

Partenaire du Rotar
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LA VISITE OFFICIELLE DU
GOUVERNEUR
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Vous serez informé (e) avant le 1°" juillet 2017 de la date de visite
du Gouverneur sur votre territoire.

Si vous avez été assidu(e) dans la mise a jour des données sur
Rotary Club Central, votre Club n‘aura aucun mal a organiser la
visite du District Gouverneur Waddy dans votre Club.

Son plan de travail repose sur les informations présentes sur

Rotary Club Central et les documents que vous lui fournirez lors de
sa visite.

Rotaract
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LA COMMUNICATION
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SOYEZ LE GARANT DE LA COMMUNICATION

=> Si votre Club posséde une newsletter ou un compte Facebook

vous transmettrez les elements aux membres charges de les
animer.

=> Créer un compte Whatsapp : permet d’avoir le méme niveau
d’informations et aussi d’accelerer la prise de decision méme si ces
dernieres doivent étre consigneées.

= > transmettez les comptes rendus de réunion .

=> Informer le gouverneur par le biais de I’Asssitant du gouverneur
de vos actions, informer le journal LE ROTARIEN aussi.
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QUELQUES POINTS
IMPORTANTS A PRENDRE EN
COMPTE
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VOTRE POSITION DE DIRIGEANT DE DIRIGEANT DE
CLUB VOUS DONNE PLUSIEURS ACCES SUR « MON
ROTARY »

- SAR
- RAPPORT FINANCIER ANNUEL

A
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VOUS ETES DES LEADERS PAS
DES SUPERS HEROS
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VOUS AVEZ LE DROIT DE NE PAS
SAVOIR

N’hésitez pas a aller chercher I'information
avant de repondre aux questions des
membres de votre Club.

Rapprochez vous de votre president, de votre
AG , de votre PDG et surtout de « MON
ROTARY ».

Rotaract

Partenaire du Rotar
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QUESTIONS ?

Rotaract i

Partenaire du Rotar
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MERCI POUR VOTRE
ATTENTION

'ROTARY
SERVING
HUMANITY
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