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Snabborientering for
avdelningssekreteraren

Som sekreterare gér du din avdelnings vardag smidigare

Som sekreterare ansvarar du for att avdelningens arbete gdr smidigt och att verksamheten rullar pa. Du skoter
avdelningsstyrelsens mdtesarrangemang och protokollféring. Aven avdelningens post, upprattande av handlingar och
arkivering ar ditt ansvar. Tillsammans med avdelningens ordférande, vice ordférande och styrelse bereder du
verksamhetsplanen, verksamhetsberattelsen och andra handlingar. Dessutom samarbetar du med frivillig- och
medlemsansvariga samt kommunikatoren.

Som sekreterare mojliggdr du den dagliga vardagen pa avdelningen och far glansa i uppgifter som kréver noggrannhet
och systematik. Du behdver dock inte ensam bara allt ansvar, utan du kan om du vill dela de ansvar som hor till
sekreterarens befattningsbeskrivning med ndgon annan fértroendevald.

Dina uppgifter som sekreterare

De viktigaste:

¢ Med styrelsens fullmakt anmaler du avdelningens fértroende- och
kontaktpersoner med Ossi-avdelningsregisterverktyget.

¢ Med styrelsens fullmakt kan du vara avdelningens namntecknare.

e Du gdr upp protokollen frén styrelsemdten

e Du arkiverar dokument

e Du skéter motesarrangemangen och praktiska arrangemang

e Du skoéter om avdelningens post

e Dusamlar in och sammanstaller statistik

e Du utarbetar eventuella protokollsutdrag

Enligt mojlighet:

e Du utarbetar verksamhetsplanen och verksamhetsberattelsen
tillsammans med ordféranden, vice ordféranden och styrelsen.

e Du for medlemsregistret i samarbete med frivillig- och
medlemsansvariga.

e Du skéter uppgifterna inom intern kommunikation i samarbete med
avdelningens kommunikationsansvariga.



Du far stod i uppgiften av:

¢ Avdelningsstyrelsen

¢ Faddern som distriktet utsett till avdelningen

e Distriktets organisationsarbetare
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Viktig information

Borja med dessa

e Uppgiftsspecifik utbildning

e Utbildning i fortroendeuppdrag for avdelningarnas
styrelser

e Utbildningen Dataskydd for avdelningens
ansvarsfrivilliga

e Stadgebok

e Material for stdd till avdelningsverksamheten
(blanketter, verktyg, administration)

e Arkiveringsanvisning

Se dven dessa

e Verksamhetsstrategi

e Katastroffondens riktlinjer och stadgar

e Anvisning for beredskapsplanering

e ROda Korsets materialbank

e Material for stod for avdelningsverksamheten
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