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•	 Ordna bankförbindelse och arrangera 
granskning av bokslutet av en kvalificerad 
revisor. 

•	 Betala alla räkningar och överlämna åter-
stoden, om någon, till den person som har 
hand om konferenskassan.

•	 Förbereda en fullständig sammanfattning 
av hur pengarna betalats ut att användas 
vid planeringen av nästa års konferens.

•	 Rapportera om den ekonomiska situatio-
nen vid behov.

•	 Inhämta guvernörens godkännande för alla 
större ändringar som berör budgeten.

Anpassa exemplet på budget (tillägg 7) till den 
egna konferensens behov.

Hotellbokning
Underkommittén bokar hotellrum för 
deltagare. Obs! En del distrikt föredrar att 
överlämna till hotellen att samordna tillgång-
en på rum och reservationer.

Uppgifter

•	 Kontakta hotell för att säkerställa att ett 
tillräckligt antal rum står till förfogande.

•	 Inhämta skriftliga uppgifter för rumspri-
ser, avbeställningspolicy, gratistjänster 
eller rum som eventuellt ställs gratis till 
förfogande, tidsfrister och bestämmelser 
för det fall konferensen inte genomförs.

•	 Hör efter på hotellen att det finns tillräck-
ligt med hjälp för att ta hand om gästernas 
bagage, eftersom alla anländer nästan 
samtidigt.

•	 Utse en ledamot i underkommittén 
för hotellbokningar att tjänstgöra som 
förbindelselänk till underkommittén för 
anmälningar för att säkerställa att hotell-
rum finns bokade för personer som anmält 
sig i förväg. 

Tryck av konferensmaterial
Underkommittén ordnar tryckning av allt 
material som behövs för konferensen.

Uppgifter

•	 Besluta om vad som behöver tryckas 
för konferensen, som t ex brevhuvuden 
och kuvert, deltagarnas namnbrickor, 
programbroschyrer, måltidskuponger, 
anmälningsformulär, material att delas ut 
och pr-material.

•	 Samarbeta med underkommittén för 
underhållning för att inhämta tillstånd 
att återge sång eller musik med ensamrätt 
i alla former. Om tillstånd inte inhämtas 
för material med ensamrätt kan det leda 
till rättsliga följder. Se till att meningen 
”Tryckt med tillstånd av (ensamrättsinn-
havarens kontaktuppgifter)” finns med 
överallt där den behövs.

Program
Underkommittén samarbetar med guvernö-
ren för att planera, samordna och genomföra 
konferensprogrammet. 

Uppgifter

•	 Övervaka framställningen av programbro-
schyren i samarbete med underkommittén 
för tryck av konferensmaterial.

•	 Samarbeta med underkommittén för 
underhållning för att bekräfta alla före-
dragshållare, underhållning och särskilda 
gäster.

•	 Utforma, dela ut och samla in utvär-
deringsformulär från ledamöterna i 
distriktskommittén för konferensen och 
konferensdeltagarna. I tillägg 2 finns  
exempel på utvärderingar. 

Pr
Underkommittén utarbetar en pr-plan och 
bygger upp förväntningarna i distriktet. I 
kapitel 3 finns tänkbara uppgifter för kom-
mittén. 



28  H a n d b o k e n  f ö r  d i s t r i k t s k o n f e r e n s e n

Reception/information
Underkommittén har till uppgift att vara värd 
och välkomna deltagarna. 

Allmänna uppgifter

•	 Göra en särskild ansträngning för att pre-
sentera nya rotarianer och nya klubbar för 
resten av distriktets medlemmar.

•	 Utse värdar, särskilt under middagar och 
underhållningsprogram, för att deltagarna 
ska känna sig välkomna och för att se till 
att de har trevligt.

•	 Förbereda namnbrickor för värdarna så att 
gästerna ser vem som är värd.

Uppgifter i samband med särskilda gäster

•	 Utse rådgivare/värdar till viktiga gäster, 
föredragshållare och officiella rotaryrepre-
sentanter. Rådgivarna/värdarna ska möta 
gästerna när de anländer och vinka av dem 
när de reser igen.

•	 Se till att särskilda gäster är informerade 
om var de ska sitta under varje funktion 
och har fått information om klädsel och 
annat de behöver veta. 

•	 Ge viktiga gäster ett exemplar av pro-
grambroschyren när de anländer samt 
information om eventuella särskilda evene-
mang. 

•	 Samarbeta med underkommittén för 
konferensplatsen för att tillhandahålla 
särskild utrustning som gästerna eventu-
ellt behöver, som t ex stolning, talarstol, 
strålkastare och mikrofoner.

•	 Ordna så att en ledamot i distriktskommit-
tén för konferensen skriver ett tackkort till 
alla särskilt inbjudna gäster efter besöket.

•	 Se till att RI-presidentens representant 
har en personlig rådgivare som utsetts av 
guvernören. Ytterligare information finns i 
kapitel 1. 

Anmälningar
Underkommittén tar emot anmälningar från 
alla deltagare, samlar in anmälningsavgiften 
och förvaltar anmälningsuppgifter.

Uppgifter

•	 Planera och ta hand om alla anmälningar, 
se till att alla deltagare får ett paket med 
konferensmaterial, som biljetter, namn-
brickor och programbroschyrer.

•	 Samarbeta med underkommittén för pr för 
att uppmuntra till förhandsanmälningar.

•	 Sammanställa en fullständig lista över alla 
deltagare och föredragshållare och infor-
mera lämpliga underkommittéer.

•	 Ordna lämplig kontroll över och bokföring 
av alla anmälningsavgifter och överlämna 
alla pengar till konferensens skattmästare.

I tillägg 8 finns exempel på anmälningsformu-
lär och bekräftelse.

Resolutioner
Underkommittén ger rekommendationer 
om resolutioner. Kommittén ska bestå av 
erfarna rotarianer som har god kännedom om 
Rotarys tillvägagångssätt och riktlinjer. 

Uppgifter

•	 Gå igenom alla tillhörande fakta för varje 
enskild resolution innan rekommendatio-
ner lämnas till konferensens deltagare.

•	 Förbereda ett kortfattat uttalande som 
rättfärdigar varje rekommendation. 

I kapitel 2 finns ytterligare information om 
resolutioner.

Ceremonimästare
En ceremonimästare kontrollerar alla in-
gångar, reserverar sittplatser, upprätthåller 
ordningen, är uppmärksam på säkerheten, 
uppmuntrar till kamratskap och hjälper de 
ämbetsmän som leder möten. En person 
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som är ansvarig ceremonimästare ska utses 
tillsammans med tillräckligt många medhjäl-
pare för konferensens storlek. De poster som 
ska tillsättas på konferensplatsen och insatser 
i skift ska fastställas innan enskilda uppgifter 
fördelas.

Uppgifter

•	 Stå så att de syns utanför möteslokalerna, 
visa deltagarna till deras platser, visa 
rotarianer som inte har en namnskylt 
till anmälningsdisken, visa gästerna vid 
huvudbordet till deras platser och övervaka 
scenen.

•	 Ringa i en ringklocka eller använda annan 
signal för att uppmärksamma deltagarna 
på att de ska inta sina platser inför ett 
evenemang.

•	 Känna till var toaletter, nödtelefoner, 
elektriska strömbrytare, inrättningar och 
utrustning finns.

Transporter
Underkommittén hjälper till att samordna 
effektiva transporter för alla deltagare mellan 
mötesplatser, hotell och flygplatsen. 

Uppgifter

•	 Besluta om antal och typ av fordon som 
behövs med tanke på årstid och väder.

•	 Ordna med särskilda parkeringstillstånd 
hos polisen om nödvändigt.

•	 Söka frivilliga i lokala klubbar som ställer 
bilar till förfogande och ställer upp som 
chaufförer.

•	 Sätta upp en tidtabell för huvudtranspor-
ter med tider, platser och vem som kör.

•	 Inrätta en disk för transporter intill anmäl-
ningsdisken, där deltagarna kan få hjälp 
med transporter. 

Konferenslokal
Underkommittén säkerställer lämpliga lokaler 
för konferensen.

Uppgifter

•	 Föreslå distriktskommittén för 
konferensen möteslokaler som är lämp-

liga för antalet deltagare i olika grupper. 
Konferenslokalerna ska förfoga över en 
allmän samlingssal, ett rum för varje dis-
kussionsgrupp och plats för måltider.

•	 Säkerställa plats för anmälningar, kaffe-
raster, klubb- och distriktsutställningar, 
ledarmöten och andra stödfunktioner.

•	 Hjälpa guvernören med kontraktet 
för konferensplatsen; t ex tidsfrister. 
Ytterligare information om kontrakt finns 
på sid 24.

•	 Se till att all utrustning fungerar, inklusive 
mikrofoner, högtalare, projektorer och 
belysning. Se till att någon finns till hands 
för reparationer, om nödvändigt.

•	 Kommunicera uppgifter om all nödvändig 
utrustning till konferensplatsen före fast-
ställt datum. 

•	 Informera alla underkommittéer om till-
vägagångssätt för att anhålla om vad som 
behövs inför möten, inklusive audiovisuell 
utrustning, skyltar, reserverade sittplatser 
och vatten.

Röstning
Underkommittén förbereder och tillhan-
dahåller röstsedlar, ordnar plats för val och 
övervakar röstningsförfarandet. I kapitel 2 
finns ytterligare information om röstning 
under konferensen.
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Tillägg 4 
Utvärdering av ämnen som togs upp under 
distriktskonferensen 
Använd det här arbetsbladet för att ta reda på vilka ämnen som bäst informerar och inspirerar rotarianerna i 
distriktet. Utvärdera varje föreslaget ämne i de kategorier som anges nedan och ge en punkt för varje kategori som 
ämnet överensstämmer med. Ta med de ämnen som får flest punkter i programmet.
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DAG 1

1:00 Anmälan/registrering och kamrat-
skap

Skyltning eller utställning av 
klubbprojekt öppnas

12:30 Lunch

Välkomnande – ordföranden i di-
striktskommittén för konferensen

Introduktion av distriktsguvernö-
ren (han/hon leder konferensen 
efter den här programpunkten)

Rotary ute i världen – RI-
presidentens representant

Andra presentationer 

Uppmärksammande av alla ro-
tarianer och familjer som deltar 
i distriktskonferensen för första 
gången

Rapport om situationen i distrik-
tet – distriktsguvernören

14:00 Paus

14:30 Inledande plenarmöte
Välkomsthälsning – konferensord-
föranden eller distriktsguvernören

RI:s tema – RI-presidentens repre-
sentant

Allmänna tillkännagivanden 

Presentation av underkommit-
téernas ordförande och ledare för 
gruppdiskussionerna – distrikts-
guvernören

15:00 Gruppdiskussioner
Diskussionsämne: Distriktets mål

Diskussionsfråga: Hur planerar din 
klubb att bidra till att nå distrik-
tets mål?

16:00 Plenarmöte om distriktets 
angelägenheter
Ledare – distriktsguvernören

Rapporter från gruppdiskussio-
nerna

Tillkännagivande av framtida 
konferenser

Konferensresolutioner

Val av representant i lagrådet eller 
diskussion av föreslagen lagstift-
ning (i förekommande fall)

Val av nominerad distriktsguver-
nör (i förekommande fall), (se RI:s 
stadgar 13.020.)

Anta reviderad årlig ekonomisk 
redovisning för distriktet

Uppmärksammande av nya klub-
bar och deras sponsorer

17:00 Paus

18:00 Guvernörens bankett
Presentation av personerna vid 
huvudbordet

Huvudtal – distriktsguvernören

Underhållning
		

Tillägg 5 
Exempel på program för distriktskonferensen
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DAG 2

08:00 Särskild frukost för nya medlem-
mar och deras makar, tillträdande 
och avgående presidenter eller 
förutvarande distriktsguvernörer

Informell kommentar av RI-
presidentens representant

09:30 Plenarmöte om Rotary 
Foundation
Ledare – distriktsguvernören

Uppmärksammande av särskilda 
gäster, förutvarande distriktsgu-
vernörer, långtida och framstående 
rotarianer och Foundations alum-
ner

Överlämnande av utmärkelser

Debatt, paneldiskussion eller 
ett huvudanförande om Rotary 
Foundation 

10:30 Paus

11:00 Gruppdiskussioner
Diskussionsämne: Rotary 
Foundation

Diskussionsfråga: Hur kan klub-
barna och distriktet samarbeta 
inom ramen för Foundations pro-
gram för att öka serviceutbudet 
lokalt och internationellt?

12:30 Lunch – Rotary Foundation
Rapporter från gruppdiskussio-
nerna

Uppmärksammande av Paul 
Harris Fellows, Rotary Foundation 
Sustaining Members, Benefactors 
och Major Donors (donatorer av 
större gåvor)

14:00 Kamratskaps- och sightseeing-
aktiviteter

18:00 Bankett för effektiva klubbar
Uppmärksammande av klubbpro-
jekt och nådda resultat

Underhållning

DAG 3

09:00 Ekumenisk gudstjänst

09:30 Plenarmöte om RI-program
Ledare – distriktsguvernören

Uppmärksammande av deltagare i 
RI:s program

Debatt, paneldiskussion eller 
längre anförande om RI:s program

10:00 Paus

10:30 Gruppdiskussioner
Diskussionsämne: RI-program 

Diskussionsfrågor: Vilket RI-
program vill klubbarna delta i? Hur 
kan klubbarna samarbeta för att 
stödja dessa program?

12:00 Avslutande plenarmöte
Kommentar av RI-presidentens 
representant

Kommentar av distriktsguvernö-
ren

Uppmärksammande av klubbut-
ställningar, distriktskommittén för 
konferensen och underkommittéer

Utvärdering av distriktskonferen-
sen

Avslutning
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Fyll i två exemplar av den här fullmakten. Behåll ett exemplar för klubbens arkiv och ge det 
andra till elektorn/elektorerna att överlämnas till fullmaktskommittén under distrikts-
konferensen.

Från rotaryklubben i 

Datum 

Till underkommittén för fullmakter under årlig konferens i distrikt  

Årlig konferens i distrikt  

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

 

Det totala antalet medlemmar (förutom hedersmedlemmar) i klubben enligt dess senaste 
halvårsrapport:  

	
Presidentens underskrift	 Sekreterarens underskrift

 
 

Tillägg 6 
Exempel på fullmakt
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Tillägg 7 
Exempel på budget

Uppskattade intäkter
1.	 Anmälningsintäkter

a.	 Registrerings-/ 
anmälningsavgift

Rotarianer Gäster  

b.	 Förväntat antal deltagar Rotarianer Gäster  
Total anmälningsintäkt (förväntat antal deltagare multiplicerat med anmälningsavgiften)

Totalt antal anmälningsavgifter 
från rotarianer
+ totalt antal anmälningsavgifter 
från gäster
= totalt antal deltagare:

2.	 Ytterligare bidrag per capita/per klubb
3.	 Sponsring (företag eller lokala affärsrörelser)
4.	 Bidrag från distriktskassan eller andra källor
	 Totala förväntade intäkter   

Förväntade kostnader

1.	 Pr
a.	 Porto
b.	 Tryckeri	
c.	 Material	
d.	 Övrigt
Totala kostnader för pr

2.	 Dekorationer (skyltar, blommor, etc)
3.	 Underhållning	
4.	 Konferensplats

a.	 Mötesrum
b.	 Måltider och dricks
c.	 Audiovisuell utrustning
Totala kostnader för  
mötesplatsen:	

5.	 Tryckerikostnader (program, anmälningsmaterial, etc)
6.	 Reception (försäljning av dricka, musik, etc)
7.	 Föredragshållare och särskilda gäster
8.	 Transporter
9.	 Övriga kostnader
		  Totala förväntade kostnader  
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  Formulär för förhandsanmälan för klubb

Årlig konferens i distrikt  

Till ordföranden, underkommittén för anmälningar

Från rotaryklubben i 

Datum 	

Jag anmäler   medlemmar från klubben för distriktskonferensen den 
  i .

Anmälningsavgift bifogas på   för  rotarianer och  
gäster.

  Formulär för förhandsanmälan för enskild person

Årlig konferens i distrikt 

Till ordföranden, underkommittén för anmälningar

Datum	

Jag anmäler mig till distriktskonferensen den 
  i ..

Namn:  

Klubb: 

Klassifikation: 

Namn, som det ska stå på namnbrickan för konferensen:  

Hotellrum:	  Enkelrum   Dubbelrum   Annat:  
 Rökare    Icke-rökare

Ankomstdatum:   Avresedatum: 

Rullstol:   Ja   Nej

Dietrestriktioner: 

Antal gäster: 

Jag bifogar anmälningsavgift på .

Underskrift 

Rumstilldelning (underkommitténs notering) 

Tillägg 8 
Exempel på anmälnings- och  
bekräftelseformulär
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  Bekräftelse på anmälan och hotellreservation för rotarianer

Årlig konferens i distrikt  
Mottagningsdatum.  

Namn: 

Klubb: 

Klassifikation: 

Hotell: 	Datum 

Pris: 	 Antal gäster: 

Total anmälningsavgift som betalats: 

Tack för att du anmält dig till distriktskonferensen. Visa det här brevet i hotellre-
ceptionen vid ankomsten. Receptionen ligger på  våning  . Du kan  
hämta ditt anmälningspaket, som innehåller programmaterial, namnbrickor,  
biljetter och annat du behöver för konferensen, vid anmälningsdisken från  
klockan .



FINN MORGONDAGENS 
LEDARE IDAG

Håll ett 
distriktsseminarium 
om ledarskap

Ladda ner Distriktsseminariet om ledarskap, 
ledarhandbok på (248-SV) www.rotary.org eller 
beställ på shop.rotary.org, shop.rotary@rotary.org 
eller från ditt internationella RI-kontor

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 USA

www.rotary.org

800-SV—(708)




