Anfahrt:

Mit Zug
Zu Fuss ab Bahnhof Liestal 5 Min. zum Pfarreiheim

Mit Auto: Parkplätze gibt es vis-à-vis bei der Kantonalen Verwaltung /Spital oder am Bahnhof Liestal (5 min. zu Fuss zum Pfarreiheim)
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Aktuariat – 

professionell und effizient
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Samstag, 23. Juni 2012

im Kath. Pfarreiheim Bruder Klaus in Liestal
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Eine Veranstaltung des Schweizerischen Katholischen Frauenbundes SKF in Zusammenarbeit mit dem Katholischer Frauenbund Baselland KFBL
Aktuariat - professionell und effizient

Ein Kurs für zukünftige, neue und bewährte Aktuarinnen sowie weitere Frauen, die Protokolle schreiben und archivieren.

Protokolle dienen der Information inner- und ausserhalb des Ortsvereins und sind ein wertvolles Hilfsmittel für die Vereinsführung. Ein professionell geführtes Aktuariat erleichtert für alle die Mitarbeit im Vorstand und erlaubt interessante Einblicke in die Vereinsgeschichte. Der Kurs bietet grundlegende Kenntnisse in Protokollführung und Archivierung sowie eine Einführung in praktische Werkzeuge und Methoden. Der Erfahrungsaustausch mit anderen Vorstandsfrauen erweitert die Handlungskompetenz von erfahrenen und angehenden Aktuarinnen. 

Inhalte:

· Rechtliche Grundlagen für die Protokollführung und Archivierung

· Protokolle als Mittel zur Vereinsführung

· Protokollarten / Protokollsprache

· Erstellung von Protokollen von A-Z

· Ordnungssysteme / Archivpläne

· Datenschutz und Datensicherheit

· Tipps und Tricks, Erfahrungsaustausch

Ziele:

Die Teilnehmerinnen

· fühlen sich sicher in der Führung des Aktuariates in einem Vereinsvorstand

· kennen verschiedene Protokollarten und können diese zielgerichtet einsetzen

· kennen Ordnungssysteme und Regeln von Datenschutz und Datensicherheit

· wissen wie ein Archiv angelegt werden kann und kennen Stellen, die ihnen


dabei behilflich sind

Methoden:

· Impulse

· Praxisbeispiele und praktische Übungen

· Einzel- und Gruppenarbeiten

· Zeit für Fragen der Teilnehmerinnen

Vorbereitung und Mitbringen:

· Schreibmaterial

· Protokolle von Generalversammlung und Vorstandsitzung Ortsverein

· Liste mit Unterlagen, welche archiviert werden sollen

· Wenn vorhanden: Bildungspass

· Sozialzeitausweis (Blatt: Veranstaltungen, Weiterbildungen, Kurse)

Bitte bringen Sie Ihr Mittagessen selber mit, Einkaufsmöglichkeiten am Bahnhof Liestal, für Getränke ist gesorgt.

Leitung:

Susann Gretener Jegge, Erwachsenenbildnerin mit eidg. FA

Zeit und Ort:

Samstag, 23. Juni 2012 um 09.15 bis 16.45 Uhr 

Ab 8.45 Uhr sind alle herzlich willkommen für Kaffee/Tee und Gipfeli im Kath. Pfarreiheim Bruder Klaus, Rheinstrasse 20 in Liestal

Anmeldeschluss:

6. Juni 2012 an Kath. Frauenbund BL, C. Blum, Rosenstr. 2, 4416 Bubendorf, Tel: 061 922 24 26 oder frauenbund.bl@bluewin.ch
Die Zahl der Teilnehmerinnen ist begrenzt. 

Kosten:
Der SKF bietet Frauen, die sich in Kantonalverbänden oder Ortsvereinen freiwillig engagieren oder dies zukünftig möchten, kostenlose Weiterbildungen zur Stärkung ihrer Kompetenzen im Verbandsmanagement, in den religiös-spirituellen sowie gesellschaftlich-politischen Bereichen an. Die Kurskosten übernimmt der Dachverband als Anerkennung der für den SKF ehrenamtlich geleisteten Arbeit.

Die Kosten für Reise, Verpflegung und Unterkunft gehen zu Lasten der Teilnehmerinnen. 
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