


Secrétaire :

- cheville ouvriere du Club
- stabilité du Club

Collaboration étroite avec le
Président
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Le secrétaire est un officier du Club,
membre du bureau et du comité directeur.

Par conséquent, il participe a tous les




Devoirs et responsabilités du secrétaire
® Rédaction des ordres du jour et des compte-
rendu des réunions du club, des AGO etc...

# Transmission de toutes les communications
provenant du KI, du District ou de la Division

# Réponse rapide au courrier
@ Gestion des adhésions et démissions en ligne
# Gestion des archives du club

® Expédition des rapports (mensuel, élection) au
District et au KI



Devoirs et responsabilités du secrétaire

@ Note les présences

# Prend note des discussions en vue de la rédaction du
compte-rendu

® Commande des articles dans la boutique Kiwanis

@ Assure d'autres fonctions pouvant lui etre assignées par
le président ou le conseil de direction

® Remplit toutes les autres fonctions mentionnées dans le
texte standard des statuts du club



Un secrétaire est, avant tout, disponible :
c'est l'interlocuteur privilégié au sein du club

Aussi a l'aise avec le stylo, le téléphone, I'e-mail
et lI'ordinateur

Capable de prendre des initiatives

Personne de confiance du président



Le secrétaire est rigoureux et organisé

% Entre deux réunions : envoi de tout le courrier
recu aux membres du club

® Préparation de I'ordre du jour avec l'aide du
président et des directeurs de commissions

# Envoi de I'ordre du jour aux membres avant la
réunion



L'ordre du jour

Le Secrétaire |'établit avec |'aide de son
Président

Son role est d'éviter de perdre du temps en
"dérapages" ou retours en arriere

Faire figurer les themes a discuter en cours
de réalisation



L'ordre du jour

Prévoir que tout le monde puisse s'exprimer

Y mettre une touche un peu moins
"administrative"



A4 Kiwanis
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Que faire figurer a l'ordre du jour...

_e courrier

_es finances

_es rapports des commissions

| 'éducation Kiwanienne

_es valeurs spirituelles

_es questions diverses

_e tour de table

_es dates a retenir (clubs et division)
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Que faire figurer a l'ordre du jour...

@ La visite aux clubs freres
® Les dates des prochaines réunions de club

# La touche non administrative aves les
anhiversaires du mois

% Parole aux invités




Les rapports

@ Fiche membre
@ Les rapports mensuels

® Les rapports d'élections des officiers de
club




)
®Fiche membre

Disponible en francais a lI'adresse suivante
http://www.kiwanis.org.nz/distfcme.htm

® Quand ?
% - intronisation, démission, transfert

®A qui?
% - district (secrétaire)
i - division (LTG -secrétaire)



®Rapports mensuels
Mode d'emploi




CLIQUER POUR AJOUTER LES
DATES DE REUMIONM ET LE
MOMBRE OE PRESENTE

NOMBRE ¥ INVITES

INDIQUER QUELSE OUTILE OMT
ETE UTILISES POUR INVITER DES
MEMBRES. CLUB OQPEMER :

— SOIREE EXPANSION

CLIQUER POUR AJOUTER LE=
DATES DES INTER CLUBS ET LE

- - _ _ — - | MOMERE DE PRESENTS

INDIQUER S| LECLUB A ETE
COMNTACTE PAR LA DIVISION
ET/OWU LE DISTRICT




Page 2 - Service

CO=CHIEER AUTRE ET MRECISER (BEX
OCAS OU MAISDMS DIE
UARTIER}) ow MTNE

INDIFUER {OFE YU A ETE FAIT PAR
IEHEMPILE AVWEBC LES MAISDNS IDIE
U ARTIERS U OCAas

INDUER LE NOMBRE DIE

EMERES IMPLEXFUES PODUR LE
IMRDJET ET LE MM BRE ID'HEURES

INDHEFUER ILE TOTAL DIES
— e s - DHEMEMSES ET LE N{O¥RBIRE
DENFANTE: OOMNCERNES

| e——— | PAS ADADTE & L& MOUWELLE.
) ) S CALEDHMAMIE : OO-CHER HOME
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Page 3 - Image : c'est l'image du club a I'extérieur

INDIQGUER PaR OUI WOTRE CLUBE

4 ETE RECONNU {MAIRE...|. SI

RIEN, CO:=CHER L& DEERMIERE CASE
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Iwanis

Page 4 - Financial

n: Homs | Enugumers | Service | wmape m e Suberst

DONS AUX ASSOCIATIONS
LOCALES.

LEVEES DE FONDS

q

Scholabips Totsl nember of scholarsbips ghess

— INDIQUER TOUT CE QUELE CLUB
' ' PAYE (BOURSES SCOLAIRES,
FONDATION...)




- Clest fini, vous n'avez plus qu'a I'envoyer |

Mice work!
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Monthly Report Launch Page

UNEFOIS LE RAPPORTWVALIDE,
CLIQUERSUR L ENWVELOPPE POUR
ENYOYER UNECOPIE DU
RAPPORT AVWOTRE PRESIDENT,
AU LIEUTENANT-GOUNWERNEUR,
AU SECRETAIREDE DIVISIOM...ET
AQUIVOUSWOULEZ !




®Rapport d'élections

Disponible en francais a l'adresse suivante
http://www.kiwanis.org.nz/distfdoc.htm#member



# Est établi et refléte les décisions de |I'Assemblée
Générale du club.

@ Ce rapport est exclusivement destiné a:
@ Division:

# Secrétaire de division
@®Lt-Gouverneur

# District:
# Secrétaire de district
% Gouverneur

i# Ces données et les fiches membres servent de base a
notre Directory.




Soyez curieux |
Allez visiter le site du district a
I'adresse suivante

http://www.Kiwanis.org.nz

Le nom d'utilisateur : kiwanis
Mot de passe : webuild



Le Kiwanis
c'est I'Amitié, la Joie et le Plaisir

DONNEZ ET PRENEZ
DU PLAISIR DANS VOTRE
PARTICIPATION !



