Section Gruyeére

Club Alpin Suisse CAS
Club Alpino Svizzero
Schweizer Alpen-Club
Club Alpin Svizzer

A GRUYERE
CAHIER DES CHARGES DU SECRETARIAT
1. PV des séances des comitées
= Participation aux séances du comité — 19h30 a 23h00 (environ)
»= PV des séances : 6-8 h de travail
= Envoi du PV pour relecture au président-e
= Envoi du PV par e-mail a tout le comité
= Enregistrer le PV en pdf et le mettre online sur le site « espace réservé au comité », une
fois qu'il a été accepté.
= En fin d’année : établir la liste annuelle des agapes au comité, liste des éditoriaux des
bulletin, réserver les dates des comités pour toute I'année auprés du responsable du
Stamm
2. Lettres de deuil
= Lettres de deuil uniguement pour un membre décédé
= Lettres de deuil & un membre, déces d’'un époux-se/pére/mére/enfant au cas par cas
= Ecrire une info au rédacteur/trice du bulletin et au gestionnaire des membres
= Faire un tableau par année avec tous les déceés
= Annonce avant la Toussaint, dans le journal la Gruyere, pour les membres décédés (sans
mentionner les noms) chez MediaF :
Logos en noir_blanc: CAS Suisse CAS - section Gruyére
IN MEMORIAM :
En ce jour de la Toussaint, le comité et les membres de la section ont une pensée envers
leurs membres décédés
3. Assemblée générale
= Préparation assemblée générale : 3 h / invitations sections + jubilaires + presse
= Courrier des jubilaires a faire signer au gestionnaire des membres et au président
= Prendre les inscriptions au souper et les insérer dans un tableau. Attention aux invités et
aux membres GJ (demi-prix)
= PV de l'assemblée générale : environ 10 heures de travail, certains textes sont
retravaillés, puis plusieurs relectures
4. Divers
= Newsletters et quelques lettres & mettre en page par année.
5. Archives

Controler le dép6t des activités annuelles

Déposer des documents au Musée, tous les 10 ans, la prochaine fois en 2026. Un
classeur par dicastére contenant le courrier, conventions, la liste des membres, tout ce
qui est comité, PV (papier + informatique), les courses, les cabanes, la colonne, GJ, etc.

Octobre 2018 / Francine Grangier Borcard



