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Vegna fræðslu ritara/forseta

Minnispunktar

A.
Fyrir utan þau gögn sem eru í fræðslubókinni þá þarf að útbúa í stórt umslag(eða folder) eftirtalin gögn fyrir hvern ritara:

1
Límmiða
Á skrifstofuna Engjateig fyrir hvíta og bleika eintak mánaðarskýrslu.

2
Límmiða
Á viðkomandi svæðisstjóra fyrir bláa eintak skýrslu.

3
12
stk
Form mánaðarskýrslu.

4
18
stk
Umslög lítil til að senda skýrslur og annað í.

5
1
heild
Mætingarviðurkenningar, ákveða magn miðað við umfang.

B
Svæðisstjórar þurfa að fá eina blokk(50 stk) af mætingarviðurkenningum einnig. Ef lítið er til þá er nóg að þeir fái það á þinginu, en það má ekki gleymast.

C
Umdæmisritari þarf einnig að fá 15-20 blokkir af mætingarviðurkenningum eigi síðar en á þinginu, en hann er alltaf með á sér fyrir umdæmisstjórnarfundi, og lætur einnig svæðisstjóra fá á sömu fundum ef þeim vantar.  Hann þarf einnig um 1000 stk umslög, bréfsefni og annað.


Ef ekki er nóg til af þessu þá þarf að setja í prentun.


Legg til að starfsmaður skrifstofunnar útbúi ofangreint, en meðfylgjandi er disklingur með öllum límmiðaformum, en eingöngu þarf að prenta út.  Tegund asf límmiðum er AVERY Laser L7160, tm 63,5 x 38,1 mm  x 21.

Fræðsla ritara

Gögn fyrir ritara í gulu möppunni

1 Límmiðar merkt Engjateig 11, skrifstofan


Fyrir hvíta og bleika eintak mánaðarskýrslu.

2
Límmiða
á viðkomandi svæðisstjóra fyrir bláa eintak skýrslu.

3
12
stk
Form mánaðarskýrslu.(3 auka)

4
18
stk
Umslög lítil til að senda skýrslur .

5 Mætingaviðurkenningar.(afhent á þinginu ágúst)

6 Sýnishorn af reikningi frá KI fyrir erlendu gjöldunum.

Fræðsla ritara

Mætingarviðurkenning, sýnishorn.

Þann____________________________________

Dagsetning(Date)

Heimsótti okkur__________________________

Nafn gestsins(Name of visitor)

Við vonum að hann og aðrir í þínum klúbbi muni heimsækja okkur í framtíðinni.




_____________________________

Ritari(Secretary)

Kiwanisklúbburinn________________________

Fræðsla ritara

Minnispunktar

1 Engin gögn, eða kerfi er betra en þeir/þau sem vinna með það.

2 Öll fræðslugögn(handbók) eru miðuð við almenna fræðslu, og eru hjálpargögn fyrir embættismenn til að flétta uppí ef upp koma spurningar í undirbúning að starfinu, og eða á starfsárinu.

3 Dagbókin er yfir helstu atriði sem embættismaður þarf að framkvæma og ekki má gleyma, og jafnframt er hægt aðs setja fleiri atriði á viðeigandi dag eða mánuð til minnis..

4 Nefndir í klúbbum eru mikilvægur þáttur í að dreifa vinnunni sem þarf að framkvæma og gera starfið skipulegra.

5 Áríðandi er að fá sem flesta með í nefndir, og helst að allir séu í einhverri nefnd, þótt starfið sé ekki mikið í sumum.

6 Inntökuathöfn á nýjum félaga á að vera virðuleg athöfn, þar sem við látum hinn nýja félaga finna það að hann sé að ganga í félagskap sem skiptir málai fyrir hann.

7 Það skiptir verulegu máli að upplýsa nýjan félaga um starfið áður en hann tekur ákvörðun um að ganga inn, s.s. kostnað, hvaða skyldur og annað sem nauðsynlegt er.

8 Áríðandi er að mæta vel á svæðisráðstefnur.  Skyldumæting er hjá forseta, kjörforseta og ritara.  Taka með félaga og fylla einn bíl.  Svæðisráðstefna er ekki til að fara á af illri nauðsyn og skila skýrslu og láta sér leiðast.  Svæðisráðstefna er vettvangur til skoðanaskipta, fræðslu og til að læra af hvort öðru.

9 Það er enginn einn sem þarf að gera allt, þetta snýst um samvinnu og missa ekki sjónar á í fyrsta lagi grundvallarmarkmiðum Kiwanis, og síðan markmiðum klúbssins um skemmtilegt starf innan þess ramma.

10 Spurningin er ekki “hvað getur Kiwanis gert fyrir mig”, heldur “Hvað get ég gert fyrir Kiwanis”
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