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Secrétaire de club – Les bases à connaître
Découvrir le rôle de secrétaire de club, comment travailler avec les dirigeants du club et comment gérer les données du club.

Se préparer : Secrétaire de club (15 minutes)
Découvrir le rôle de secrétaire de club, les outils en ligne pour gérer le club et les données sur l’effectif, et les questions à se poser pour se préparer à ce rôle.
· Vos responsabilités
· Utilisation des outils en ligne du Rotary
· Questions pour l'Assemblée de formation de district

Administration du club : Secrétaire de club (30 minutes)
Découvrir les procédures pour communiquer les données du club et de son effectif, des conseils pour préparer les manifestations de district et des informations sur les statuts et le règlement intérieur du club.
· Signaler des mises à jour sur le club et les dirigeants
· Gestion des informations sur l'effectif
· Règlement intérieur et élections
· Désignation des électeurs pour la conférence de district
· Convention du Rotary - Sélection des délégués


Mon Rotary : Administration du club (15 minutes)
Télécharger ces guides pour découvrir comment effectuer des changements dans Mon Rotary. Ces guides peuvent également être partagés avec l’équipe dirigeante. 
· Comment mettre à jour les informations sur le club.pdf
· Comment ajouter un membre.pdf
· Comment gérer les membres de club.pdf
· Comment gérer les dirigeants de club.pdf
· Payer Votre Facture.pdf


Take online courses to help you prepare for your year as club secretary.

Learn about your role as club secretary, 
How to work with club leaders, and how to manage your club’s membership and administrative data. https://learn.rotary.org/members/learn/learning_plan/view/6/club-secretary-basics

Get Ready: Club Secretary (15 minutes)
Learn about your role as club secretary, online tools to manage club and membership information, and questions to consider preparing for your role.
· Responsibilities of your role 
· Using Rotary's online tools
· District training assembly discussion questions


Club Administration: Club Secretary (30 minutes)
Learn about reporting procedures for club and membership data, preparing for district events, and information on your club constitution and bylaws.
· Reporting club and officer changes
· Managing membership information
· Bylaws and elections
· Electors at the District Conference
· Rotary International Convention delegate selection


My Rotary: Club Administration (15 minutes)
Download these guides to learn how to report club, officer, and member changes on My Rotary. Guides can also be shared with your leadership team. 
· How to Update Club Details.pdf
· How to Add a Member.pdf
· How to Manage Club Members.pdf
· How to Manage Club Officers.pdf
· How to Pay a Club Invoice.pdf
