De Secretaresse van de Club 

De Secretaresse : 

*    maakt de verslagen van de statutaire - en bestuursvergaderingen op. 

*    maakt de maandelijkse omzendbrief volgens het schema voorgesteld door de

     Unie.

*   stuurt deze maandelijkse omzendbrief naar:

     1. alle leden van haar club 

     2. alle club Voorzitsters 

     3. alle leden van het Nationaal Bestuur 

     4. de leden van de Technische Commissies 

     5. de Gouverneurs en plaatsvervangende Gouverneurs SIB 

     6. de nationale coördinatoren 

     7. de SIB -leden met een functie SI en SIE 

*   houdt de lijst van aanwezigheden bij en legt ze regelmatig aan de Voorzitster voor. 

* brengt tijdens de Algemene Vergadering van haar club verslag uit over de voordrachten en andere clubactiviteiten. 

*  zendt binnen de vastgestelde termijn, 15 april 2008, het jaarlijks verslag over de periode 1/4/2008 tot 31/3/2009 per e-mail naar de nationale secretaresse Anne-Marie Bastin – annemariebastin [AT] gmail.com   

*   verwittigt zo vlug mogelijk het administratief secretariaat  SIB (met FORMULIER 1) van elke verandering in de club zoals nieuwe leden, ontslag, overlijden, wijzigingen van adres, telefoon, e-mailadres,  beroep, enz.. Stuurt deze inlichtingen binnen de 8 dagen via e-mail, naar de administratieve secretaresse Martine Frère die voor de verwerking ervan zorgt :  form1-SIB [AT] googlegroups.com
*   zendt de aankondigingen en de artikels die de club wenst te laten verschijnen naar de verantwoordelijke van het tijdschrift “De Soroptmist”.  Termijnen voor de inzending zijn te vinden in de « Soroptimist », en in het hoofdstuk “Bulletin” in deze gids. 

*   beantwoordt de mails van de Unie binnen de gestelde tijd. 

P.S. Belangrijk: Bij e-mail naar SIB-secretariaat, SIB-bestuursleden en naar andere clubs, steeds de NAAM van uw club en het ONDERWERP vermelden onder onderwerp/subject.
OPGELET!

	1. Al de formulieren zijn enkel op het web te vinden. Er werden ook wijzigingen aangebracht (vb.inzenddata, Rijksregisternummer enz) zodat enkel de webformulieren correct kunnen worden ingevuld. 
2. De maandelijkse omzendmail naar de andere clubs en het Bureau SIB kunt u het efficiëntst verzenden via de verzending naar een centraal adressenbestand, een uniek e-mailadres, beheerd door onze webmaster.

Van hieruit wordt deze informatie automatisch verzonden per e-mail naar de finale bestemmelingen. 




De maandelijkse omzendbrief

De maandelijkse omzendbrief moet in eerste instantie duidelijke informatie over uw eigen club verschaffen aan:

1. de eigen clubleden

2. de Voorzitsters van de andere clubs SIB

3. de leden van het Bestuur SIB

4. de leden van de Nationale Commissies

5. de Gouverneurs en plaatsvervangend Gouverneurs SIB

6. de coördinatoren SIB

7. de SIB -leden met een SIE- of SI -functie

De omzendbrief moet het LEVEN van de club weerspiegelen.  Informaties die goed overkomen zullen ook de voorzitsters aansporen met andere clubs contact op te nemen voor b.v. samenwerking aan gelijkaardige initiatieven, bezoek van club tot club, enz…

Daar niet iedereen een “geboren secretaresse” is en om iedereen tijd te besparen in het opstellen of lezen van de maandelijkse omzendbrieven, wordt erop aangedrongen dat alle clubs eenzelfde schema zouden gebruiken voor het samenstellen van de “omzendbrief".

Om kosten te besparen en het administratief werk te vereenvoudigen, stellen wij voor uw omzendbrief tweedelig op te stellen :

1. Een blad dat aan iedereen wordt verzonden (volgens de lijst hierboven): gebruik hiervoor het schema volgens model hierbij gevoegd; de punten 1 tot en met 9.  Vergeet vooral niet de naam van uw Club te vermelden.


Als u per internet werkt, beperk dan zoveel mogelijk logo’s en foto’s door te 
sturen om het geheugen van onze mailboxen niet te overladen

2. Een tweede blad dat alléén bij de omzendbrief voor eigen clubleden dient gevoegd: de erin vermelde inlichtingen zijn eigen aan uw clubleven; zie punt 10 in het hiernavolgende model.

Het volstaat de volgorde te eerbiedigen om het opstellen van uw omzendbrief en de lezing ervan voor eenieder van ons te vergemakkelijken.

Ter herinnering : 

-  vermeld steeds uw clubnaam

-  vermeld steeds uw clubleden, met naam en voornaam voluit geschreven.

-  aanwezigheidslijst toevoegen.
