








+ Ordna bankférbindelse och arrangera
granskning av bokslutet av en kvalificerad
revisor.

+ Betala alla rdkningar och 6verlamna ater-
stoden, om nagon, till den person som har
hand om konferenskassan.

+ Forbereda en fullstindig sammanfattning
av hur pengarna betalats ut att anvandas
vid planeringen av nista drs konferens.

+ Rapportera om den ekonomiska situatio-
nen vid behov.

+ Inhdmta guvernérens godkinnande fér alla
storre dndringar som berdr budgeten.

Anpassa exemplet pa budget (tillagg 7) till den
egna konferensens behov.

Hotellbokning

Underkommittén bokar hotellrum for
deltagare. Obs! En del distrikt foredrar att
overldmna till hotellen att samordna tillgdng-
en pa rum och reservationer.

Uppgifter

+ Kontakta hotell fér att sikerstilla att ett
tillrackligt antal rum stér till f6rfogande.

+ Inhamta skriftliga uppgifter fér rumspri-
ser, avbestillningspolicy, gratistjinster
eller rum som eventuellt stalls gratis till
forfogande, tidsfrister och bestammelser
for det fall konferensen inte genomfors.

« Hoér efter pa hotellen att det finns tillrack-
ligt med hjalp foér att ta hand om gésternas
bagage, eftersom alla anlidnder nastan
samtidigt.

+ Utse enledamot i underkommittén
for hotellbokningar att tjanstgéra som
forbindelselank till underkommittén for
anmailningar for att sikerstilla att hotell-
rum finns bokade fér personer som anmalt
sig i forvag.

Tryck av konferensmaterial

Underkommittén ordnar tryckning av allt
material som behévs fér konferensen.

Uppgifter

Besluta om vad som behover tryckas

for konferensen, som t ex brevhuvuden
och kuvert, deltagarnas namnbrickor,
programbroschyrer, maltidskuponger,
anmalningsformulér, material att delas ut
och pr-material.

+ Samarbeta med underkommittén fér
underhallning f6r att inhdmta tillstdnd
att aterge sang eller musik med ensamriatt
ialla former. Om tillstdnd inte inhidmtas
for material med ensamritt kan det leda
till rattsliga foljder. Se till att meningen
"Tryckt med tillstind av (ensamrittsinn-
havarens kontaktuppgifter)” finns med
overallt dar den behovs.

Program

Underkommittén samarbetar med guverné-
ren for att planera, samordna och genomféra
konferensprogrammet.

Uppgifter

Overvaka framstillningen av programbro-
schyren i samarbete med underkommittén
for tryck av konferensmaterial.

Samarbeta med underkommittén fér
underhallning f6r att bekrifta alla fore-
dragshéllare, underhallning och sirskilda
gaster.

« Utforma, dela ut och samla in utvir-
deringsformular fran ledaméterna i
distriktskommittén fér konferensen och
konferensdeltagarna. I tilligg 2 finns
exempel pa utvirderingar.

Pr

Underkommittén utarbetar en pr-plan och
bygger upp forvantningarna i distriktet. I
kapitel 3 finns tankbara uppgifter f6r kom-
mittén.
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Reception/information

Underkommittén har till uppgift att vara vard
och vilkomna deltagarna.

Allminna uppgifter

+ Gora en sdrskild anstrangning for att pre-
sentera nya rotarianer och nya klubbar f6r
resten av distriktets medlemmar.

+ Utse virdar, sarskilt under middagar och
underhallningsprogram, for att deltagarna
ska kianna sig vilkomna och fér att se till
att de har trevligt.

« Foérbereda namnbrickor fér virdarna sa att
gisterna ser vem som &r vird.

Uppgifter i samband med sirskilda gister

+ Utse radgivare/vardar till viktiga gaster,
foredragshallare och officiella rotaryrepre-
sentanter. Radgivarna/virdarna ska méta
gisterna nir de anlidnder och vinka av dem
nér de reser igen.

+ Se till att sarskilda géster 4r informerade
om var de ska sitta under varje funktion
och har fatt information om kliadsel och
annat de behéver veta.

+ Ge viktiga gaster ett exemplar av pro-
grambroschyren nar de anldnder samt
information om eventuella sirskilda evene-
mang.

« Samarbeta med underkommittén for
konferensplatsen fér att tillhandahalla
sarskild utrustning som gisterna eventu-
ellt behover, som t ex stolning, talarstol,
strilkastare och mikrofoner.

« Ordna s att en ledamot i distriktskommit-
tén for konferensen skriver ett tackkort till
alla sarskilt inbjudna gister efter besgket.

+ Se till att RI-presidentens representant
har en personlig radgivare som utsetts av
guvernoren. Ytterligare information finns i
kapitel 1.
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Anmalningar

Underkommittén tar emot anmailningar frin
alla deltagare, samlar in anmaélningsavgiften
och forvaltar anmilningsuppgifter.

Uppgifter

+ Planera och ta hand om alla anmaélningar,
se till att alla deltagare far ett paket med
konferensmaterial, som biljetter, namn-
brickor och programbroschyrer.

+ Samarbeta med underkommittén for pr f6r
att uppmuntra till férhandsanmailningar.

+ Sammanstilla en fullstindig lista 6ver alla
deltagare och foredragshallare och infor-
mera lampliga underkommittéer.

+  Ordna limplig kontroll 6ver och bokféring
av alla anmilningsavgifter och 6verlamna
alla pengar till konferensens skattmastare.

I tilligg 8 finns exempel pa anméilningsformu-
lar och bekraftelse.

Resolutioner

Underkommittén ger rekommendationer

om resolutioner. Kommittén ska besta av
erfarna rotarianer som har god kinnedom om
Rotarys tillvigagangssitt och riktlinjer.

Uppgifter

+ Gaigenom alla tillhérande fakta f6r varje
enskild resolution innan rekommendatio-
ner lamnas till konferensens deltagare.

+ Forbereda ett kortfattat uttalande som
rattfardigar varje rekommendation.

I kapitel 2 finns ytterligare information om
resolutioner.

Ceremonimaéstare

En ceremonimistare kontrollerar alla in-
gangar, reserverar sittplatser, uppritthaller
ordningen, ir uppmairksam pa sikerheten,
uppmuntrar till kamratskap och hjalper de
idmbetsmin som leder méten. En person



som ir ansvarig ceremonimistare ska utses
tillsammans med tillrickligt madnga medhjil-
pare for konferensens storlek. De poster som
ska tillsittas pa konferensplatsen och insatser
i skift ska faststillas innan enskilda uppgifter
fordelas.

Uppgifter

+ Sta si att de syns utanfér méteslokalerna,
visa deltagarna till deras platser, visa
rotarianer som inte har en namnskylt
till anmalningsdisken, visa gisterna vid
huvudbordet till deras platser och 6vervaka
scenen.

+ Ringai en ringklocka eller anvinda annan
signal for att uppmirksamma deltagarna
pa att de ska inta sina platser infor ett
evenemang.

« Kainna till var toaletter, nédtelefoner,
elektriska strombrytare, inrattningar och
utrustning finns.

Transporter

Underkommittén hjilper till att samordna
effektiva transporter for alla deltagare mellan
motesplatser, hotell och flygplatsen.

Uppgifter

+ Besluta om antal och typ av fordon som
behovs med tanke pa drstid och vider.
+ Ordna med sirskilda parkeringstillstdnd

hos polisen om nédvandigt.

+ Soka frivilliga i lokala klubbar som stiller
bilar till férfogande och stiller upp som
chaufférer.

« Sitta upp en tidtabell f6r huvudtranspor-
ter med tider, platser och vem som kér.

+ Inritta en disk for transporter intill anmal-
ningsdisken, dar deltagarna kan fa hjilp
med transporter.

Konferenslokal

Underkommittén sikerstiller lampliga lokaler
for konferensen.

Uppgifter

+ Foresla distriktskommittén f6r
konferensen méteslokaler som dr lamp-

liga for antalet deltagare i olika grupper.
Konferenslokalerna ska férfoga 6ver en
allmin samlingssal, ett rum fér varje dis-
kussionsgrupp och plats f6r maltider.

+ Sakerstilla plats f6r anmaélningar, kaffe-
raster, klubb- och distriktsutstillningar,
ledarméten och andra stédfunktioner.

+ Hjalpa guvernoren med kontraktet
for konferensplatsen; t ex tidsfrister.
Ytterligare information om kontrakt finns
pa sid 24.

+ Se till att all utrustning fungerar, inklusive
mikrofoner, hégtalare, projektorer och
belysning. Se till att ndgon finns till hands
for reparationer, om nédvandigt.

+ Kommunicera uppgifter om all nédvindig
utrustning till konferensplatsen fére fast-
stallt datum.

+ Informera alla underkommittéer om till-
vigagangssitt for att anhalla om vad som
behévs infér méten, inklusive audiovisuell
utrustning, skyltar, reserverade sittplatser
och vatten.

Rostning

Underkommittén férbereder och tillhan-
dahaller rostsedlar, ordnar plats for val och
6vervakar rostningsforfarandet. I kapitel 2
finns ytterligare information om réstning
under konferensen.
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Tillagg 4

Utvardering av amnen som togs upp under

distriktskonferensen

Anvind det hir arbetsbladet f6r att ta reda pa vilka &mnen som bast informerar och inspirerar rotarianerna i

distriktet. Utvirdera varje foreslaget amne i de kategorier som anges nedan och ge en punkt fér varje kategori som

amnet éverensstimmer med. Ta med de d&mnen som far flest punkter i programmet.

HIMNE

Handlar om Rotary

Aktuellt

Informativt

Relevant for distriktets rotarianer

Utvecklar eller hibehaller

medlemshasen

Inriktas pa behov lokalt eller

globalt

Stodjer Rotary Foundation

Utbildar framtida ledare

Ar roligt

TOTALT
ANTAL
PUNKTER

30
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Tillagg 5
Exempel pa program for distriktskonferensen

32

DAG 1
1:00

12:30

14:00
14:30

15:00

Anmailan/registrering och kamrat- 16:00
skap

Skyltning eller utstallning av

klubbprojekt 6ppnas

Lunch
Vialkomnande - ordféranden i di-
striktskommittén fér konferensen

Introduktion av distriktsguverno-
ren (han/hon leder konferensen
efter den hir programpunkten)
Rotary ute i virlden — RI-
presidentens representant

Andpra presentationer

Uppmirksammande av alla ro-
tarianer och familjer som deltar
i distriktskonferensen for forsta

gangen

Rapport om situationen i distrik-

tet — distriktsguvernoren 17:00
Paus 18:00

Inledande plenarmoéte
Vilkomsthilsning — konferensord-
féranden eller distriktsguvernéren
RI:s tema - RI-presidentens repre-
sentant

Allmanna tillkinnagivanden
Presentation av underkommit-
téernas ordférande och ledare for
gruppdiskussionerna — distrikts-
guvernoren

Gruppdiskussioner
Diskussionsdmne: Distriktets mal
Diskussionsfriga: Hur planerar din
klubb att bidra till att nd distrik-
tets mal?
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Plenarmoéte om distriktets
angelagenheter

Ledare - distriktsguvernéren

Rapporter fran gruppdiskussio-
nerna

Tillkannagivande av framtida
konferenser

Konferensresolutioner

Val av representant i lagradet eller
diskussion av foreslagen lagstift-
ning (i férekommande fall)

Val av nominerad distriktsguver-
nor (i forekommande fall), (se RI:s
stadgar 13.020.)

Anta reviderad arlig ekonomisk
redovisning fér distriktet

Uppmairksammande av nya klub-
bar och deras sponsorer

Paus
Guvernorens bankett

Presentation av personerna vid

huvudbordet
Huvudtal - distriktsguvernéren

Underhallning



DAG 2
08:00

09:30

10:30
11:00

12:30

14:00

18:00

Sarskild frukost f6r nya medlem-
mar och deras makar, tilltridande
och avgiende presidenter eller
forutvarande distriktsguvernoérer

Informell kommentar av RI-
presidentens representant

Plenarméte om Rotary
Foundation

Ledare - distriktsguvernéren
Uppmairksammande av sirskilda
gaster, férutvarande distriktsgu-
vernoérer, lingtida och framstiende
rotarianer och Foundations alum-
ner

Overlimnande av utmarkelser
Debatt, paneldiskussion eller
ett huvudanférande om Rotary
Foundation

Paus

Gruppdiskussioner

Diskussionsdmne: Rotary
Foundation

Diskussionsfriaga: Hur kan klub-
barna och distriktet samarbeta
inom ramen fér Foundations pro-
gram for att oka serviceutbudet
lokalt och internationellt?

Lunch - Rotary Foundation
Rapporter fran gruppdiskussio-
nerna

Uppméirksammande av Paul
Harris Fellows, Rotary Foundation
Sustaining Members, Benefactors
och Major Donors (donatorer av
storre gavor)

Kamratskaps- och sightseeing-
aktiviteter

Bankett for effektiva klubbar

Uppmairksammande av klubbpro-
jekt och nadda resultat

Underhéllning

DAG 3

09:00
09:30

10:00
10:30

12:00

Ekumenisk gudstjanst
Plenarméte om RI-program
Ledare - distriktsguvernoren
Uppmairksammande av deltagare i
RI:s program

Debatt, paneldiskussion eller
langre anférande om RI:s program
Paus

Gruppdiskussioner
Diskussionsdmne: RI-program

Diskussionsfragor: Vilket RI-
program vill klubbarna delta i? Hur
kan klubbarna samarbeta for att
stodja dessa program?
Avslutande plenarmote
Kommentar av RI-presidentens
representant

Kommentar av distriktsguverno-
ren

Uppmirksammande av klubbut-
stéllningar, distriktskommittén fér
konferensen och underkommittéer
Utvirdering av distriktskonferen-
sen

Avslutning
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Tillagg 6
Exempel pa fullmakt

Fylli tva exemplar av den har fullmakten. Behall ett exemplar f6r klubbens arkiv och ge det
andra till elektorn/elektorerna att 6verlamnas till fullmaktskommittén under distrikts-
konferensen.

Fréan rotaryklubben i

Datum

Till underkommittén for fullmakter under arlig konferens i distrikt

Arlig konferens i distrikt

I enlighet med Rotary Internationals stadgar har klubben valt féljande elektor/elektorer:

Det totala antalet medlemmar (férutom hedersmedlemmar) i klubben enligt dess senaste

halvarsrapport:

Presidentens underskrift Sekreterarens underskrift

o)
X ROTARY INTERNATIONAL

S ANAT O
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Tillagg 7
Exempel pa budget

Uppskattade intakter

1. Anmailningsintikter

a. Registrerings-/ Rotarianer Gister
anmailningsavgift
b. Foérvantat antal deltagar Rotarianer Gister

Total anmilningsintdkt (forvintat antal deltagare multiplicerat med anmailningsavgiften)
Totalt antal anmalningsavgifter
fran rotarianer

+ totalt antal anmalningsavgifter
fran gaster

= totalt antal deltagare:

2. Ytterligare bidrag per capita/per klubb

3. Sponsring (foretag eller lokala affarsrorelser)

4. Bidrag fran distriktskassan eller andra kallor
Totala foérviantade intikter

Forvantade kostnader

1. Pr

. Porto

. Material
. Ovrigt

a
b. Tryckeri
c
d

Totala kostnader f6r pr

2. Dekorationer (skyltar, blommor, etc)

w

. Underhallning

4. Konferensplats
a. Motesrum
b. Maltider och dricks
c. Audiovisuell utrustning

Totala kostnader for

motesplatsen:
. Tryckerikostnader (program, anmalningsmaterial, etc)

. Reception (férsiljning av dricka, musik, etc)

. Foredragshallare och sirskilda gister

. Transporter

© 00N WU

. Ovriga kostnader

Totala férvantade kostnader
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Tillagg 8
Exempel

pa anmalnings- och

bekraftelseformular

i
o)

4
S PETO

Formuléar for forhandsanmaélan for klubb

i\rlig konferens i distrikt

Till ordféranden, underkommittén fér anmilningar

Fran rotaryklubben i

Datum

medlemmar fran klubben for distriktskonferensen den

Jag anmaler
i

Anmailningsavgift bifogas pa for rotarianer och

gaster.

Formular for forhandsanmaélan for enskild person

i\rlig konferens i distrikt

Till ordféranden, underkommittén fér anmilningar

Datum

Jag anmiler mig till distriktskonferensen den
i

Namn:

Klubb:

Klassifikation:

Namn, som det ska std p4 namnbrickan fér konferensen:

Hotellrum: [ Enkelrum [JDubbelrum [JAnnat:
[JRokare [JIcke-rékare

Ankomstdatum: Avresedatum:

Rullstol: [1Ja [Nej

Dietrestriktioner:

Antal gaster:

Jag bifogar anmilningsavgift pi
Underskrift

Rumstilldelning (underkommitténs notering)
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7S . o N :
v Bekraftelse pa anmalan och hotellreservation for rotarianer

i\rlig konferens i distrikt
Mottagningsdatum.

Namn:

Klubb:

Klassifikation:

Hotell: Datum

Pris: Antal gister:

Total anmaélningsavgift som betalats:

Tack f6r att du anmalt dig till distriktskonferensen. Visa det har brevet i hotellre-
.Dukan
himta ditt anmilningspaket, som innehaller programmaterial, namnbrickor,

ceptionen vid ankomsten. Receptionen ligger pd vaning

biljetter och annat du behéver for konferensen, vid anmalningsdisken fran

klockan
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FINN MO
LEDAR

Hall ett

Inariuim

triktssem
om ledarskap

1S

d

Ladda ner Distriktsseminariet om ledarskap,
ledarhandbok pa (248-SV) www.rotary.org eller

bestill pa shop.rotary.org, shop.rotary@rotary.org
eller fran ditt internationella RI-kontor
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One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 USA

www.rotary.org

800-SV—(708)






