AMNESTY

INTERNATIONAL

Rollbeskrivning gruppsekreterare

Som gruppsekreterare har du ett viktigt och roligt uppdrag i Amnesty! Du ar ledare fér din
aktivistgrupp och kontaktperson fér gruppen bade externt och internt. Det ar i forsta hand du som tar
reda pa och far information om vad som ar pa gang i organisationen och som férmedlar det vidare till
resten av gruppen. Tillsammans med anstallda driver du pa din grupp att bedriva effektiv aktivism foér
att Amnesty ska bli en stark rdst lokalt!

Rollen ar for dig som:

- Vill utveckla dina ledaregenskaper

- Har ett engagemang fér manskliga rattigheter

- Har méjlighet att regelbundet kommunicera med gruppens medlemmar

- Ar en organiserad person som garna samarbetar med andra, sammankallar till méten och som &r
bra pa att planera och genomfora aktiviteter

- Vill bidra till Amnestys arbete fér manskliga rattigheter

Varfor ar detta viktigt?

- For att det ska finnas en person som kan se till att alla i gruppen hjalps at och att gruppens arbete
flyter pa, samt mojliggér att gruppens formella ataganden uppfylls (sdsom rapportering, ekonomisk
redovisning etc).

- For att det ska finnas en tydlig kommunikationsvag mellan din grupp och resten av organisationen

Vad far du som gruppsekreterare?

- Vara del av en global manniskorattsrorelse

- Méjliggbra andras engagemang

- Stdd fran sekretariatet

- Utbildning i uppdraget och om vara aktuella kampanjer
- Kunskap om manskliga rattigheter

- Kunskap om organisering

Gruppsekreterarens huvudsakliga ansvar:

- Kalla till méten

- Planera gruppens arbete (kampanjer och aktioner) tillsammans med dess medlemmar

- Fordela roller och arbetsuppgifter inom gruppen tillsammans med dess medlemmar

- Hitta satt att fa in nya medlemmar i gruppen tillsammans med dess medlemmar

- Samarbeta med anstalld personal

- Sprida informationen fran sekretariatet till resten av gruppen,

- Se till att gruppen kanner till de utbildningar och méten som Amnesty erbjuder aktivister

- Det huvudsakliga ansvaret for att samordna gruppens verksamhetsplanering och annan rapportering
som ska skickas vidare till sekretariatet

Det ar viktigt att gruppsekreteraren ser till:

Att gruppen har en kassoér/kassaansvarig som skoter gruppens bokféring och sammanstaller en
ekonomisk arsrapport (kassaboken finns till er hjalp)

Att gruppen utser en utomstéende person som granskar gruppens ekonomi

Att gruppen haller koll pa eventuella insamlingsb&ssor

Att gruppen rapporterar till organisationen om sin verksamhet

Att be om hjalp om gruppen far problem. Din regionala verksamhetsutvecklare finns alltid har for dig
och din grupp!



