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Arbetsbeskrivning sekreterare

2021-03-23  Gunilla Lööw Östning

Styrelsen

· Boka lokal för styrelsemöten

· Upprätta kallelse/föredragningslista till styrelsemötet tillsammans med ordföranden,samt skicka ut densamma senast en vecka före mötet

· Skriva protokoll från styrelsemötet samt se till att det undertecknas efter godkännande vid nästa styrelsemöte

· Skicka protokollet till alla styrelsemedlemmar, revisorena samt webbansvarig

· Skriva en sammanfattning av styrelsemötet för publicering på hemsidan

· Arkivera alla originalhandlingar

Annonsering

· Tillsammans med ordföranden utforma annonsunderlag för kommande aktiviteter. Underlaget skickas till Magasin Leksand senast dagen innan deadline. Det färdiga annonsförslaget från Magasin Leksand skickas till ordföranden för granskning och därefter till  webbansvarig samt ansvarig för Facebook för publicering. 

Årsmötet

· Vid årets slut i samarbete med övriga ledamöter förbereda årsmötet enligt framtagen checklista där alla datum finns

· Upprätta verksamhetsberättelse i samarbete med övriga ledamöter.

·  Kontakta ansvarig för verksamhetsgrupperna om att skriva en kort sammanfattning av gruppens arbete under det gångna året. Sammanfattningen publiceras som bilaga till verksamhetsberättelsen.  

· Upprätta verksamhetsplan tillsammans med övriga ledamöter

· Upprätta föredragningslista 

· Efter årsmötet skicka verksamhetsberättelsen samt lista över styrelsemedlemmar och funktionärer till distriktet med kontaktuppgifter för dessa.

·  Se länk checklista årsmöte

Fastställd av styrelsen <åååå-mm-dd>
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