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Uppdragsbeskrivning CISV Goteborg Sekreterare

1. Introduktion
Sekreterarens roll i CISV Goteborg ar att narvara och fora protokoll under styrelsens méten samt
att sammanstalla verksamhetsberattelsen infor CISV Goteborgs arsmote. | sekreterarens roll ar
det viktigt att vara uppmarksam pa vad som sags under métena for att fa med information,
beslut och viktiga detaljer i protokollet.

2. Ansvarsomraden
Styrelseméten:
e Narvara under styrelsemoten och fora protokoll pa det som motet diskuterar och beslutar

om.
* Se till att valda justerare signerar moétets protokoll.
* Skicka motesprotokollet till ordférande.

Verksamhetsberéattelse:

e Samla in material fran arbetsgrupper och personer som bidrar med texter till
verksamhetsberattelsen, t.ex. MEGA-gruppen, lokala lagergruppen etc.

«  Sammanstalla verksamhetsberattelse och verksamhetsplan infér CISV Goteborgs arsmoéte.

« Stalla upp som sekreterare till arsmotet.

3. Tid
Sekreterarrollen ar inte tidskravande. Det kravs inte mycket forberedelse innan styrelsemotena
utan det ar sjalva motet och efterarbetet (skicka protokoll till justerare och ordférande) som tar
lite tid. Perioden innan CISV Goteborgs arsmote ar mer tidskravande da det galler att
sammanstalla verksamhetsberattelsen i tid.

Decembe

November

En timme eller mindre per vecka

Tva ttimmar per vecka

Tre eller fler tmmar per vecka

(

1. CISV Goteborgs arsmote

V0.1
2016-10-18 sweden
Goteborg building global friendship

goteborg



Uppdragsbeskrivning CISV Goteborg Sekreterare

4. Anvéndbara férmagor
Som sekreterare ar det viktigt att:
e Ha viss mitesvana
e Vara duktig pa att formulera sig i skrift
e Kunna sammanstalla texter.
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