KFB Katholischer Frauenbund Zirich
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AKTUARIAT - KOMPETENT UND SPEDITIV

Ein SKF-Kurs fir zukinftige, neue und bewéhrte Aktuarinnen sowie
weitere Frauen, die im Frauenbund Protokolle schreiben und archivieren
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Donnerstag, 28. September 2017, 9.15-16.45 Uhr

@ KFB Katholischer Frauenbund Zirich n%zlo‘p’



Donnerstag, 28. September 2017, 9.15-16.45 Uhr

AKTUARIAT - KOMPETENT UND SPEDITIV

Ein SKF-Kurs fiir zukiinftige, neue und bewahrte Aktuarinnen und Vorstandsfrauen sowie wei-
tere Frauen, die im Frauenbund Protokolle schreiben und archivieren

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

Inhalte
* Rechtliche Grundlagen fur die

Protokollfiihrung und Archivierung
e Protokollfiihrung

- Protokolle als Instrument zur

Vereinsfiihrung

- Protokollarten / Protokollsprache

- Erstellen von Protokollen von A-Z
e Archivierung

- Archivierung von A-Z

- Muster-Ordnungssystem

- Datenschutz und Datensicherheit
* Tipps und Tricks, Erfahrungsaustausch

Ziele

Die Teilnehmerinnen

e fihlen sich sicher in der Fihrung des Aktu-
ariates in einem Vereinsvorstand

e kennen verschiedene Protokollarten und
konnen diese zielgerichtet einsetzen

e kennen Ordnungssysteme und Regeln von
Datenschutz und Datensicherheit

* wissen wie ein Archiv angelegt werden
kann und kennen Stellen, die ihnen dabei
behilflich sind

Methoden

* Impule

* Praxisbeispiele und praktische Ubungen
* Einzel- und Gruppenarbeiten

e Zeit fir Fragen der Teilnehmerinnen

Vorbereitung und Mitbringen

* Schreibmaterial

* Protokolle von Generalversammlung und
Vorstandssitzung Ortsvereins

e Liste mit Unterlagen, welche archiviert wer-
den sollen

e Formular aus DOSSIER FREIWILLIG ENGA-
GIERT (Ubersicht der Weiterbildungen

Referentin Susann Gretener Jegge, Erwachsenenbildnerin mit eidg. FA

Ort Beckenhofstrasse 16, 8006 Zirich, KFB Veranstaltungsraum 2. Stock

Kosten kostenlos fur Vorstandsfrauen der Ortsvereine sowie weitere Frauen,
die im Frauenbund Protokolle schreiben und archivieren

Anmeldung bis 14.9.2017 mit nebenstehendem Talon oder info@frauenbund-zh.ch

Versicherung ist bei allen unseren Veranstaltungen Sache der Teilnehmenden.

Foto: Juliette Ueberschlag, Luzern

Ich nehme am SKF-Kurs «Aktuariat ...» teil:
(] Kostenlos fiir zukiinftige, neue und bewahrte Aktuarinnen und Vorstandsfrauen

Ich bin Vorstandsmitglied beim Frauenverein/Kantonalverband:

Ich melde mich heute als KFB Mitglied an* []

*Damit akzeptiere ich die Rechnung fir den Jahresbeitrag von Fr. 30.-; dies berechtigt mich, regelméssig
Informationen aus dem KFB zu erhalten. Der KFB gewahrt mir kinftig fur die meisten Tagungen/Kurse und
Exkursionen einen reduzierten Tarif.

Name/Vorname
Strasse PLZ/Ort
Mail Tel

Der SKF bietet Frauen, die sich in Kantonalverbanden oder Ortsvereinen freiwillig engagieren
oder dies zukinftig mochten, kostenlose Weiterbildung zur Starkung ihrer Kompetenzen im
Verbandsmanagement, in den religids-spirituellen sowie gesellschaftspolitischen Bereichen
an. Die Kurskosten bernimmt der Dachverband als Anerkennung der flir den SKF ehren-
amtlich geleisteten Arbeit.

@ KFB Katholischer Frauenbund Ziirich

Beckenhofstrasse 16, 8006 Ziirich
Tel 044 368 55 66
info@frauenbund-zh.ch, www.frauenbund-zh.ch



