
Amicitia
Wie doet wat, processen en protocollen

Amicitia is een hechte, gezellige muziekgroep. Maar om muziek te maken en het gezellig te houden is er veel werk achter de schermen te verrichten. Gelukkig kent Amicitia naast zijn leden ook heel veel vrijwilligers die ons helpen. In komend overzicht lees je van boven naar beneden hoe Amicitia is opgebouwd. Dit gaat over welke groepen er zijn die bepaalde functies hebben en dingen regelen, maar ook welke individuele leden er zijn die taken op zich hebben. Wij zijn een ieder die zich inzet (aanwezig zijn, muzikale inzet, commissies of taken) heel erg dankbaar, zonder jou was de vereniging niet zoals deze nu is. Neem gerust een kijkje in dit bestand en kijk of een commissie of taak jou aanspreekt en help waar je kan helpen, dan kunnen we samen nog jaren muziek maken.
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[bookmark: _Toc210113413]Het bestuur.
Het bestuur is het stuur van de vereniging. Contacten met andere verenigingen en organisaties beginnen bij het bestuur. Ook komen nieuwe leden als eerst in aanraking met het bestuur. Het is belangrijk dat het bestuur een sturende functie heeft en een overzicht heeft van wat er gebeurt en/of gaat gebeuren, op die manier kan er op tijd bijgesprongen worden waar nodig. Ook is het bestuur verantwoordelijk voor het luisteren naar en het meenemen van iedere mening binnen de vereniging. Als je het ergens niet mee eens bent of juist wel, dan is het goed als het bestuur dit weet, daarom probeert het bestuur met genoeg variatie (vanuit elk onderdeel van de vereniging) in de (maandelijkse)vergadering te zijn.
Wat doet het bestuur en wie bekleed welke functie:
[bookmark: _Toc210113414]Voorzitter: Alwin.
Vergaderingen voorzitten
Vergaderingen voorbereiden, jaarlijkse ledenvergadering
[bookmark: _Toc210113415]Penningmeester: Paul.
Het penningmeesterschap kent verschillende taken omtrent de financiële overzichten van Amicitia. Bij het penningmeesterschap horen de volgende taken:
· Samen met de boekhouder (Jan) een financieel jaarverslag opstellen (en deze tonen en toelichten op de jaarlijkse ledenvergadering)
· Een begroting maken voor het volgende jaar (en deze op de jaarvergadering tonen en toelichten)
· Facturen die binnenkomen beoordelen op juistheid, als ze zijn goedgekeurd dan betalen
· Incasseren van het lesgeld en de contributie
· Beoordelen of de financiële staat van de vereniging goed is. eventueel voorstellen maken voor verhogen van contributie en/of lesgeld (en eventueel bedrag dat we vragen voor optredens)
· Subsidies aanvragen bij de gemeente
· Regelmatig overleg met de boekhouder of alle openstaande facturen zijn betaald aan ons.
· Muntjes regelen bij de Logtenberg met de uitvoering etc.
[bookmark: _Toc210113416]Secretariaat: Yvet.
Het secretariaat is het centrale aanspreekpunt, de mailtjes komen hier binnen en belanden zo bij de betrokken leden. Er vallen een aantal taken onder (en tussen haakjes wie deze uit voert)
· Aanspreekpunt externe partijen (Yvet)
Als er een mail binnenkomt behandel het secretariaat deze en onderhoud het contact.
· Het maken en versturen van facturen (Yvet)
Voor een optocht krijgen we geld, afhankelijk van hoe groot wordt de prijs bepaald. De facturen worden naar het bestuur van de optochten verstuurd zodat we betaald kunnen worden.
· Verspreiden van informatie van het bestuur naar leden en andersom (Yvet)
Informatie over tijden van optochten en datums worden naast de maandmail ook door het secretariaat met de leden gedeeld.
· Aanvullen van de Boerhaar app (Yvet)
De boerhaar heeft een eigen app waarin evenementen worden gepromoot, het secretariaat zet deze er in. Ook dingen als oud ijzer en oud papier worden hierin vermeld
· Notuleren (Jolien)
Tijdens de vergaderingen wordt bijgehouden welke afspraken gemaakt worden en wie er wat moet regelen.
· Maandmail (Jolien)
Om de informatie naar de leden te krijgen wordt er een maandmail opgesteld, de maandmail bevat mededelingen, de datumlijst en de helperslijsten.
[bookmark: _Toc210113417]Algemeen bestuursleden: Jolien, Stijn, Tycho.
Afmeldingen (Tycho): voor afmeldingen bij optredens app je Tycho, Slagwerkers en majorettes appen tevens ook de rest van de groep om zo op tijd te kunnen beslissen of er genoeg mensen aanwezig zijn. Ook voor orkestrepetities regelt Tycho de afmeldingen.
Mededelingen(stijn, soms tycho of alwin): in de repetities wordt altijd de komende periode even kort benoemd wat er gaat gebeuren.
Organiseren bbq: dit jaar door Tycho en Stijn gebeurd, vanaf volgend jaar is het de bedoeling dat het bestuur deze taak uitdeelt naar de vereniging.
Kaartjes (jolien): bij zieken (of andere gebeurtenissen) binnen (soms buiten) de vereniging sturen we namens de vereniging een kaartje.



[bookmark: _Toc210113418]Commissies:
Direct onder het bestuur draait Amicitia op de net zo belangrijke commissies. De bedoeling van de commissies is dat zij communiceren met zowel de leden als het bestuur en dat zij activiteiten, optredens en andere dingen regelen op aanvraag van het bestuur. Deze commissies bestaan uit vele leden en weten dus wat er speelt in de vereniging, dit gebruiken ze ook tijdens de vergaderingen en het regelen. Belangrijk is dat je met de commissies altijd ideeën kan delen, voor verbeteringen of iets nieuws. Elke commissie richt zich op zijn eigen vlak en taken en door onderlinge communicatie en het communiceren met het bestuur wordt dit een geheel.
De volgende commissies zijn er om Amicitia te regelen:
[bookmark: _Toc210113419]MKC:
De MKC bestaat uit Marcel, Cindy, Danique, Fabienne, Tycho, Siebe en Evie. De MKC is de commissie die regelt….
Stukjes krant.
Contact orkest: als je in het orkest vragen hebt over b.v. je partijen is Evie het hoofd-aanspreekpunt. Voor ideeën en tips kan je bij iedereen terecht natuurlijk.
[bookmark: _Toc210113420]Kledingcommissie
Momenteel bestaat de kledingcommissie uit alleen jaquline. De kledingcommissie regelt…
[bookmark: _Toc210113421]Oud- papier en ijzer commissie
Deze commissie bestaat uit Marcel van Gurp, Marcel Koekoek en Herman Bruggeman. De commissie zorgt er voor dat wij als vereniging oud- papier en ijzer kunnen en mogen ophalen, dit is belangrijk voor onze vereniging omdat we hier een goede financiering mee ophalen. Hiervoor zijn verschillende activiteiten nodig. Kan je niet bij een inzameling helpen, regel zelf vervanging en meld dit tijdig bij Marcel Koekoek. Afmelden voor oud ijzer? Stuur optijd een berichtje naar een van de beide Marcels.
· Vergadering met elkaar om datums af te spreken (10 in totaal) kleine route= bijna maandelijks, grote route=1x in de 3 maanden
· Deze datums communiceren met gemeente, rova, van gelder (papierverwerker) en het bestuur.
· Helperslijst maken en delen (zorgen dat er voldoende vrijwilligers zijn)
· Papiercontainers regelen (en 1x per jaar ook ijzer)
· Factuur ontvangen en controleren, opbrengst in kilo’s en in euro’s bijhouden
· Toezien op een veilige en efficiënte inzameling
· Regelen dat er weer koffie (etc.) bij johan journee is zodat we daar aan de deur een bakje kunnen drinken
· Inwoners informeren: flyers/datumlijst aan het begin van het jaar delen met de papierinzamelaars, die doen dit overal in de brievenbus. (denk ook aan website/socials, kalender v.d. rova en kalender v.d. gemeente)
· Contact met gemeente of inwoners wanneer er iets niet goed gaat (papier is blijven liggen)
· Stukjes schrijven voor in de krant en deze elke keer opsturen
Momenteel zoekt Marcel van Gurp een opvolger voor de volgende taak:
· Er is een contactpersoon tussen alle papierinzamelaars in de gemeente (zoals scholen en andere verenigingen). Deze is er  omdat er dan 1 iemand centraal staat voor de gemeente als aanspreekpunt. Communicatie gaat via een appgroep. Deze persoon woont de vergaderingen bij met de gemeente en de Rova. Ook is deze persoon het aanspreekpunt namens alle partijen. 

· Bijvoorbeeld: Als er een container is besteld, maar de plek is niet beschikbaar (b.v. door verbouwing op een parkeerplaats). Krijgt deze persoon een belletje. De persoon is dan zelf ‘bevoegd’ om samen met de leveraar van de container een geschikte plek te zoeken in de buurt. De gemeente wordt dan gebeld voor goedkeuring en deze wordt ontvangen via de mail (zodat het is vastgelegd). De vereniging voor wie de container is krijgt ook een berichtje en dan het geregeld.
[bookmark: _Toc210113422]Carnavalskleding-commissie

[bookmark: _Toc210113423]Activiteitencommissie
De activiteitencommissie bestaat momenteel uit Carla, Martijn, Lieke, Keira en Evie. Deze commissie regelt de lotenverkoop tijdens de uitvoering, hiervoor regelen ze de sponsors (voor de prijsjes) en vrijwilligers (loten verkopen en prijzen uitdelen). Ook wil de activiteitencommissie een verkoopactie organiseren.
[bookmark: _Toc210113424]Jeugdcommissie
De jeugdcommissie bestaat momenteel uit Jolien, Yvet, Lieke, Devi en Tycho. De jeugdcommissie is voor verschillende dingen in het leven gebracht. Het is belangrijk om het geluid vanuit de jeugd te horen als bestuur. Hierover vergadert de jeugdcommissie. Ook mag de jeugdcommissie verschillende activiteiten organiseren en/of helpen bij verschillende andere dingen. Zo regelden ze de workshops, een aantal keer de activiteit bij de bbq, jeugdbijeenkomsten.
En natuurlijk elk jaar het jeugdkamp. Voor het kamp worden er veel activiteiten bedacht, hiermee willen we de jeugd van de vereniging een gevoel van “samen” laten voelen.
De vergaderingen zijn niet op een vast interval, maar worden wat meer richting het jeugdkamp.
[bookmark: _Toc210113425]Campagnecommissie
Deze nieuwe commissie binnen Amicitia bestaat momenteel uit Monique, Danique en Lieke. Deze commissie houd zich bezig met de grotere plannen en campagnes binnen Amicitia. In samenwerking met het bestuur en de social-media managers verzinnen zij ideeën en hoe dit gepromoot en uitgevoerd kan worden. Denk hierbij aan projecten zoals een grote samenwerking, een open dag of een jeugdavond voor jeugd uit de omgeving.

[bookmark: _Toc210113426]Leden met taken:
Ook kent Amicitia een aantal taken die niet binnen een commissie of het bestuur vallen, zo moeten de instrumenten onderhouden worden en moeten de rekeningen betaald worden. Ook zijn er de leidinggevenden van de verschillende onderdelen (orkest, majorettes, slagwerk en verschillende lessen). Hier vind je welke taken er uitgevoerd worden en wie dit momenteel doet.
[bookmark: _Toc210113427]Instrumentenbeheer (Jos)

[bookmark: _Toc210113428]Boekhouden (Jan)
Als boekhouder ben je verantwoordelijk voor o.a. de facturen. En het controleren van de bank. De taken die momenteel uitgevoerd worden door de boekhouder zijn:
· Per mail ontvangen facturen (betaald door paul of gekregen van externe partij) uitprinten en controleren of deze op de bank zijn afgeschreven of bijgeschreven.
· Deze factuur wordt ingeboekt in het kas-/bankboek. (opgeborgen in desbetreffende map die is voor uitgaven en inkomsten) in deze mappen worden per maand de facturen opgeslagen. (kas is contant en bank is wat er via de bank is betaald)
· De bedragen worden in het boekhoudprogramma (excel of een online programma) gecodeerd (dat wil zeggen, krijgt een code zodat is te zien waar de factuur betrekking op heeft, bijvoorbeeld 0123-instrumenten)
· 1x per jaar wordt per code gekeken wat de balans is (hoeveel kosten of inkomsten zijn er gemaakt/geweest) aan de hand van de totale inkomsten en uitgaven wordt de jaarlijkse balans gemaakt die met de vergadering wordt besproken
· Maandelijkse incasso’s leergeld en contributie uitvoeren
· De donateurs-actie: *controleren en opstellen van de looproutes. *looproutes verdelen en uitdelen. *controle van de automatische incasso’s *controle QR-code en contante betalingen. En ook deze inkomsten worden gecodeerd en belanden op de balans.
[bookmark: _Toc210113429]Schoonmaken(Iedereen)
Op de schoonmaaklijst (Jolien maakt deze) staat wie wanneer het gebouw moet schoonmaken, de datum is een richtlijn (omdat vaak op donderdag het gebouw leeg is). in overleg met je duo is een andere dag ook mogelijk. Let op: als je met een jonger iemand staat die (net) nieuw is, doe dan even een berichtje om af te spreken. En als de datumlijst veranderd, pas dit dan goed in de agenda aan. De schoonmaaksleutel wordt tijdens de repetities doorgegeven aan degene die naast je op de lijst staat.
[bookmark: _Toc210113430]Sleutelbeheer(rene)
De sleutelbeheerder houdt bij wie welke sleutel heeft. Zodra er een sleutel wordt uitgegeven stelt de beheerder een verklaring op en wordt deze ondertekend, bij het inleveren wordt er een verklaring van inleveren aan deze persoon gegeven. Als er sleutels kapot gaan moet er mbv het certificaat een nieuwe sleutel aangevraagd worden, dit regelt rene.
[bookmark: _Toc210113431]Social Media-beheer (Jolien, Yvet, Evie en Tycho) 
Het social media beheer is het up-to date houden van de instagram en facebook. Dit betekent evenementen bekend maken en promoten, maar ook verhalen uploaden als we ergens aanwezig zijn. Samen met elkaar en andere commissies bedenk je ideeën om te posten en maak je deze foto’s en filmpjes.


[bookmark: _Toc210113432]Andere namen om te onthouden
Naast onze leden heeft Amicitia ook een aantal andere belangrijke mensen die zorgen dat we als vereniging samen muziek kunnen maken. Zo zijn er voor de verschillende groepen een aantal mensen die les geven en de groep leiding geven. Je vind ze hier
[bookmark: _Toc210113433]Dirigent: Wendy
[bookmark: _Toc210113434]Slagwerk-lerares: Cheryl
[bookmark: _Toc210113435]Leraar koper-instrumenten: Guido
[bookmark: _Toc210113436]Leraar hout-instrumenten: Walther
[bookmark: _Toc210113437]Majorette-instructrice: Cindy
[bookmark: _Toc210113438]Slagwerk-instructeur: Alwin
[bookmark: _Toc210113439]Jeugdorkest-leider: Rene S (aanspreekpunt) Wendy (dirigent)
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