Weitere Informationen erhalten Sie :

in Threm Ortsverband oder

beim Kreisverband am Niederrhein

Innenwall 51, 47495 Rheinberg

& (02843- 9592-0
LI kv-am-niederrhein@vdk.de

www.vdk.de/kv-am-niederrhein
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Kreisverband am Niederrhein

Erste Informationen (iber die Aufgaben



Beschreibung der Aufgaben

Schriftfiihrer sind aktive Mitglieder des Ortsverbandsvorstandes. Sie erstellen Protokolle, Einla-
dungen und Schriftsatze. Gegebenenfalls kdnnen sie auch die Pressearbeit Ubernehmen.

Schriftfihrer sollten Gber gute Deutsch- und Grammatikkenntnisse verfugen. Es sollten Perso-
nen sein, die mit dem PC umgehen kénnen, verlasslich und genau sind.

Alle nachfolgend aufgefihrten Aufgaben sind nur in Abstimmung mit dem Vorstand durchzufuh-
ren.

Im Einzelnen gehdrt zu den Aufgaben:

Schreiben von Einladungen zu den Versammlungen und Sitzungen mit einer Frist von zwei
Wochen unter Angabe der Tagesordnung (Satzung § 11). Der KV erhalt eine Einladung zur
JHV. Einladungen zur JHV miissen an jedes Mitglied einzeln und schriftlich erfolgen.

Flhren von Protokollen und Anwesenheitslisten Uber Mitgliederversammlungen und Vor-
standssitzungen und verlesen bei Mitgliederversammlungen des Protokolls der letzten Mit-

gliederversammlung. Die Protokolle werden vom Vorsitzenden und Schriftfihrer unter-
zeichnet.

- Verteilen der Protokolle Uber die Versammlungen und Sitzungen an die Vorstandsmitglie-
der. Die Protokolle sollten moglichst zwei Wochen nach jeder Versammlung vorliegen.
Eine Kopie des Protokolls der JHV geht an den Kreisverband

- Erledigen des sonstigen Schriftverkehrs des Ortsverbandes

Informieren der Mitglieder (ber den aktuellen im Vorstand beschlossenen Veranstaltungs-
kalender

- Erstellen und Pflegen von Mitgliederlisten und Statistiken in Zusammenarbeit und Abstim-
mung mit dem Vorsitzenden und dem Kassierer

- Wahrnehmen von Offentlichkeitsarbeit d.h. schreibt Berichte fiir die Tagespresse, schafft
und halt Verbindungen zu Pressestellen, soweit dies kein anderer ubernimmt.

Fur den Schriftverkehr sind nur Briefbogen mit dem offiziellen Logo des VdK zu verwenden. Vor-
lagen sind in der Geschaftsstelle erhaltlich.

Zunehmend hat sich die Arbeit im Internet durchgesetzt. Es werden Nachrichten per E-Mail aus-
getauscht.
Der Ortsverband kann sich mit einer Homepage innerhalb des vom Landesverbandes angebote-

nen Internetauftrittes prasentieren. Der Vorstand kann die Pflege dieser Seite an den Schriftflh-
rer Gbergeben. Unterstitzung wird durch das Internet-Kompetenzteam des Kreisverbandes ge-
leistet.

Der Kreisverband bietet regelmaRig Qualifizierungsmafinahmen an. Diese sollten fur die
Arbeit innerhalb der Ortsverbandsarbeit genutzt werden.



