Rolle

Sekretaer

Formal

Koordinering af bestyrelsens arbejde.

Ansvarsomrader

Bestyrelsesmgder
Arkivering
Koordinering

Arbejdsopgaver

Indkaldelse af bestyrelsesmgder, generalforsamling gvrige relevante mgder.
Fastseettelse af dagsorden.

Indsamling og distribution af forberedende materiale til bestyrelses mgder.
Udsendelse og arkivering af referater.

Sekretzeren sikrer lagring af bilag til bestyrelsesmgder.

Sekretaeren kan patage sig ad-hoc opgaver af koordinerende karakter.
Kvittere for modtagelse af mail m.m.

Samarbejdsform

Sekretzeren indkalder forslag til dagsorden for bestyrelsesmgder.
Sekretaeren indkalder forud for bestyrelses mgder beretninger fra udvalg og
repraesentationer.

Sekretzeren klarlaegger bestyrelsesmedlemmers, suppleanters og
avisvejlednings mulighed for deltagelse i bestyrelsesmgder.

Sekretaeren klarlaegger, nar ngdvendigt, andre reprasentanters mulighed for
deltagelse i bestyrelsesmgder.

Sekretzeren sikrer at der skrives referater af bestyrelsesmgder.

Sekretzeren indkalder til bestyrelsesmgder.

Beslutningskompetence

Sekretaeren kan, med ansvar overfor bestyrelsen, egenradigt beslutte:
Fastleeggelse af tid og sted for bestyrelsesmgder.

Dagsorden for bestyrelsesmgder.

Offentligggrelse af referater.

Kommunikation

Sekretaeren kommunikerer primaert via e-mail.

Sekretaeren sikrer at referater offentligggres pa klubbens hjemmeside, i
Jagthunden og i Minsterlanderen.

Sekretaeren kvitterer for modtagelse af eksterne mails sendt til
bestyrelse@munsterlander.dk

Formalia

Invitation til bestyrelsesmgder udsendes mindst 14 dage fgr afholdelse.
Dagsorden til bestyrelsesmgde udsendes mindst 7 dage fgr afholdelse.
Indkaldelse af materiale til bestyrelsesmg@de foretages senest i forbindelse
med invitationen. Materialet skal vaere sekretaeren i haeende senest 8 dage
fer bestyrelsesmgdet.

Sekretaeren rundsender referat af bestyrelsesmgder til kommentering senest
7 dage efter afholdelse af bestyrelsesmgde.

Kommentarer til referater, der ikke er sekretaeren i haende senest 3 dage
efter udsendelse af udkast til referat, tages ikke i betragtning.

Sekretaeren sikrer offentligggrelse af referat senest 14 dage efter afholdelse
af bestyrelsesmgde.

Bemanding

Sekretaeren udpeges af bestyrelsen blandt dennes medlemmer.

Levetid

Der er permanent brug for en sekreteer.
Sekretaer posten udpeges i forbindelse med bestyrelsens konstituering.




