President Elect Training Seminar (PETS)
und
Distriktversammlung

Parkhotel Stuttgart Messe - Airport
9. Méarz 2013

Teil 1: Evelyn Steeb

* Rolle und Kernaufgaben eines rotarischen Sekreta
« Ubernahme und Ubergabe des Amtes
* Ansprechpartner

Teil 2: Bernhard Kulisch

I's

+ RO.CAS
* Business Portal

Ziel

Die Aufgaben eines Sekretars in einem Rotary Club
kennen und sachgerecht wahrnehmen kénnen

« Der Sekretar gewabhrleistet die Funktionsfahigkeines

¢ Der Sekretar achtet auf das ,satzungs- und

Die Rolle des Sekretéars im Club

« Der Begriff ,Sekretar” ist in amerikanischem Sinne z
verstehen.

— Die Arbeit des Clubsekretars geht weit tber die
administrativen Téatigkeiten hinaus.

— Schlusselfunktion im Vorstand und im Club

Clubs

verfahrenskonforme” Handeln seines Clubs.

* Im Idealfall biindeln sich beim Sekretar die Infotimaen, die
den Club betreffen. (Vorstand, Ausschiisse, Mitglied
Governor, RI)

* Informationen aufzunehmen, umzusetzen und weiteitenl ist
eine seiner primaren Aufgaben.

» Durch Beobachtung der Clubaktivitaten kann der &ékr
feststellen, wo die Starken und Schwachen des dikegen und
seine Rickschliusse den anderen Entscheidungstiagé&iub
mitteilen.

— Was sagen die Prasenzberichte tiber die ZufriedetéreMitglieder aus?

— Steigt die Zahl der Mitglieder die Zusammenkiinkéepassen?

— Haben die Mitglieder mehr oder weniger fiir die Rpféoundation gespendet?
— Erfillt der Club sein jahrliches Spendenziel?

=

Vichtige Kenntnisse des Sekretd

Dem Clubsekretar werden oft Fragen zu den Richtinien und Verfahren des CIubs gestellt
U diese beantworten zu kénnen, muss der Sekretar gut mit der Verfassung und Satzung von Rotary International als ach des Clubs
vertraut sein

¢ Grundsatze und Verfahren von R.I. und des Distrikts
— Verfahrenshandbuch
— Handbuch des Clubsekretars

e Verfassung und Satzung des eigenen Rotary Clubsiemd
wichtigen Clubbeschliisse

« Spezifische Aufgaben im eigenen Club
¢ Club- und Mitgliederverzeichnis

¢ RO.CAS

» Business Portal




+ Einsammeln und Einzahlung der AbonnementgebihnefhiiRotarian

* Verwaltung der Mitgliederdaten

— Z.B. Verzeichnen der Mitgliederprasenz auf Zusamrisfikn und Meldung
der monatlichen Prasenzzahlen an den Distrikt (R@ICAS automatisch).

* Weiterleitung von Mitteilungen des Clubs, Vorstandsl der Ausschiisse
* Protokollfiihrung auf Club-, Vorstands- und Ausschkitgengen
« Einreichen der vorgeschriebenen Berichte bei RzuDgehoren u.a.:

— Halbjahresbericht zur Meldung der Mitgliederdatémdm 1. Juli und 1.
Januar)

— Mitgliedsbeitrage fir jedes aktive Mitglied* (zumJanuar und 1. Juli)
— Gebiihren fur den Gesetzgebenden Rat* (zum 1. Juli)
— Weiterleitung des aktuellen Mitgliederstandes

(zusammen mit dem Halbjahresbericht an RI*) oderffeziellen
Regionalzeitschrift (bei der Redaktion oder im Bdev Zeitschrift

Prasenzen

Grundsatze der Prasenzsearfahrenshandbuch!)

Prasenzerfassunmd Weiterleitung tUber
RO.CAS

Prasenzbefreiungen (85er Regel)
Beurlaubungen

Ansprache von Freunden mit kritischer Prasef§jz"
beim Préasidenten. 3

P

Die Prasenzpflicht ist eine der tragenden Séuledds Leben
der Clubs — zum Zwecke der Forderung der Freundschaf
Ohne Anwesenheit und personliche Begegnung gikeies
Clubleben/keine Freundschaft im rotarischen Sinne.
Probleme entstehen bei falscher GroRziigigleiker-Meetingsrals
auch bei Ubertriebener Pingeligkeit

Ehrenmitglieder unterliegen nicht der Prasenzpflich
Prasenzbefreiung:

Summe Lebensalter (mind.65+) und MitgliedschaftedauRotary = 85 Jahre
Beurlaubung:

Der Vorstand entscheidet gemaR der RI-Verfassung

 Protokollfiihrung (Regularien und Programm)
» Erfassen delPrdsenzen

Pflege der Kontakte zu den Sekretaren der
Partnerschafts- und Nachbarclubs
» Fuhren der Rotary Unterlagen

= Archivar (sofern dies kein anderes Mitglied Gbenmith
» Organisationsaufgaben

Prasenzbescheinigung

Wir hattan dis Frauda

Organisationsaufgaben des Sekretéars

Wodchentliche Meetingand Vorstandssitzungen
vorbereiten

Gastebetreuung gewahrleisten

Aufnahme neuer Mitglieder vorbereit@ntarische
Unterlagen wie die Rotary Nadel, Clubverfassung,
Mitgliedsausweis, Infoschriften fiir Neumitglieder
zusammenstellen und dem Présidenten bei der Neataufn
Ubergeben.)

Patenschaft(en) fir Neumitglieder nominieren

Verwaltung von Materialielclubspezifisch geregelt)




Wdchentliche Meetings Das Jahresmotto 2013/2014

Der Sekretar bereitet gemeinsam mit dem Prasidenten
und dem Verwaltungsausschuss das Programm fur das ROTARY
wochentliche Clubtreffen vor.

Dabei kommen ihm u. a. folgende Aufgaben zu:

« Verfassen von Mitteilungen und Ankiindigungen
gemeinsam mit dem Présidenten

* Préasenzerfassung

« Hilfe bei der Planung von Gastreferaten
(Reisekosten, Dankschreiben usw.)

« Ausstellen des Prasenznachweises fur Rotarier
anderer Clubs

VERANDERN

Sitzungen des Vorstandes Aufnahme von neuen Mitgliedern

Der Sekretar ladt zu den Sitzungen ein.

Laut dem Handbuch fir Clubsekretére (S. 23) istSiskretar bei

In den meisten Clubs fiihrt der Sekretar auf Voxgaitzungen Protokoll der Aufnahme von neuen Mitgliedern maigeblich bigteDie
und fertigt eine Kurzfassung fiir die Mitglieder an. Aufnahme von neuen Mitgliedern ist aul3erdem seteite
beschrieben.

Beschliisse des Vorstands, die Clubausschissefeefrahnd
unverziglich den jeweiligen Ausschiissen mitzuteilen

Eine Kopie der Tagungsprotokolle ist in den Clubakaufzubewahren.

Berichte Der Wochenbericht

* Wochenberichte ) )
* Wahrend der Prasident stets nur die Anwesenden

* Prasenzmeldungen erreicht, spricht der Sekretéar als einziger zwnélle

* Halbjahresberichte « Wichtiger als das beim Treffen Gesprochene ist dahe
* Mitgliederverwaltung das im WB Geschriebene!

« Vortrage & Aktivitaten des Clubs  Inhalt des Wochenberichts (Prasenzen; Terminerfeigg

Club und Nachbarclubs); Regularien; Programm/Vgrtia

¢ Versand per email nach der Konvention:
WB_Clubnummer_Datum

* Allgemeine Korrespondenz
— Nachbarclubs, andere Serviceclubs...




« Clubmitglieder

« Governor elect 2013/14— per email
Bernhard Gailing

* Governor nominée 2014/15- per email
Karl-Eduard von der Heydt von Kalckreuth

« Distriktsekretar — per email
Peter Schillinger -

« Distriktsekretariat
Sabine Hemker sabinehemker@web.de

* Referent Rotary Magazin
referentrotarymagazin@rotary1830.0rg

« Nachbar- und Kontaktclubs

zuriick

« Uber RO.CAS erfolgen diese automatisch

= Fir die wenigen ,Nicht RO.CAS-User" gilt:

Meldung bis zum 5. des folgenden Monats an den

Distriktsekretarschillinger) und das Distriktsekretariat
(Sabine Hemker sabinehemker@web.yle

=
=

Halbjahresberichte

¢ Jeweils zum 1. Juli und 1. Januar eines Jahres

— Anlagen: Berichtsformular, Rechnung fiir HJ-Beitrage
Mitgliederliste

— Anlagen priifen, bearbeiten
— Zuriicksenden an RI Europa/Afrika-Biro Zurich
— Nachrichtlich an den Governor

¢ Berichte kdnnen auch Uber das Rotary Portal Ubtsiti
werden.

¢ Einzugserméchtigung méglich
=

¢ Verwaltung der Mitgliedernummern
— Rotary International und Rotary Verlag

— Anmeldungen bei RI-Veranstaltungen, Rl Business
Portal u.a.

« Angaben der Clubamtstrager fur daiicial

Di rectory (online RI Business Portal oder mit dem Meldeforanul
,Club Officers Report Form")

¢ PHF (Paul-Harris Fellow) Auszeichnungen

= )

Mitgliederverwaltung (1)

« Meldung uber Anderungen in der

Mitgliedschaft(an Rl online {ibeR! Portal oder manuell mit dem
Meldeformular tiber RO.CAS derzeit nur an den Veraitan RI)
— Z.B. Neuaufnahmen, Abgange, Anderungen aller Art

« Bei verstorbenen Mitgliedern Wirdigung im
Rotary Magazin ,In Memoriam* sicherstellen.

< Datentbertragung der Mitgliedsdaten fir da
jahrliche Verzeichnis des Rotary Verlags

« Mitgliederbroschire Giber RO.CAS

Veranderungen melden

Wer muss informiert werden:

- Rotary International (Biro Ziirich) Gber das BusinBsrtal

- Distriktsekretar und Distriktsekretariat (auch penail
mdglich)

- Rotary Verlag (auch Gber RO.CAS méglich)

Einstellungen in RO.CAS

—  Automatische Ubermittlung einstellen

—  Jeder Club gibt seine generellen Daten frei.

- Mitgliedsstammblatt: Es kdnnen einzelne Datenfefpesperrt
<= werden.




Vortrage & Aktivitaten

* Hinweise auf besondere Aktivitaten mit Text
und Bild an den Referenten fir das Rotary
Magazin

Wichtige Ansprechpartner
fur Sekretére im Distrikt 1830

« Distriktsekretariat 1830: Sabine Hemker

¢ RO.CAS-Ansprechpartner: Bernhard Kulisch
(RC Stuttgart)

« Distriktsekretar 13/14:Peter Schillinger

Samtliche Email-Adressen kénnen dem
Mitgliederverzeichnis enthommen werden
(Distrikt 1830 auf den Seiten 14&15)

Der ausscheidende Sekretar sollte seinen Amtsnigenfo
einarbeiten, damit dieser gut auf seine neue Afgalsbesondere
auf das Ausfillen des Halbjahresberichts im Jalipereitet ist.
Dazu gehort die Erlauterung der administrativerfafeen und des
Dokumentationssystems des Clubs.

Nach dem letzten Clubtreffen im Juli sind alle Ulstgen, Belege,
Materialien und Insignien dem neuen Clubsekretditmrreichen.

Workshop Sekretar im Rotary Club

Freudes und
bei lhrer Arbeit alls Sekretar
im rotarischen Jahr 2098144

Danke fiir lhre Aufmerksamkeit!

RO.CAS erleichtert dem Sekretér die Verwaltungsarbeit und sorgt fiir
Kontinuitat bei Amtswechsel.
AuRerdem wird gewahrleistet, dass Rl tiber prazise Angaben verfigt.
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Rotary Business Portal

Im BereichMitgliederautritt auf der RI-Website (www.rotary.org) kénnen
Rotarier im Biro, zuhause oder unterwegs zu jedge$- und Nachtzeit bequem
und schnell rotarische Aufgaben erledigen.

Der Clubsekretar under Clubprasident haben dartiber hinaus Zugriff auf
folgende Verwaltungsfunktionen:

®  Anzeige und Bearbeitung der
Mitgliederdaten des Clubs

= Bezahlung der Mitgliedsbeitrage und Eeman pr—
DRERD 1

anderer Gebiihren an RI (per Kreditkarte)

= Aktualisierung der Clubdaten (Treffpunkt
und Treffzeiten, Meldung der
Clubamtstrager)

= Suche von Clubs und Distrikten in aller Welt

*  Anzeige der TRF-Spendenstatistik des Clubs




