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Empfehlung für den Ordner der amtierenden Präsidentin
In einem Leitz-Ordner wird ein Register eingelegt. Auf dem PC wird die gleiche Ordnung installiert: 
1. Protokolle der Sitzungen

2. Namens- und Datenlisten der Mitglieder 

3. Anträge neue Mitglieder

4. Finanzen

5. Aktivitäten

6. Jahresberichte

7. Ausgewählter Briefwechsel

8. Protokolle der Vorstandssitzungen

9. Komitees und ihre Mitgliedern, Protokolle

10. Presse

11. Frauenrat, Landesfrauenrat 

12. Protokolle der Areakonferenzen 03

13. Protokolle Distriktkonferenzen 27

14. Protokolle Union dt. ZC

15. Z International Convention, ausgewählte Dokumente

16. Beschlüsse im Club

Es entfallen: Einladungen, PR-Material, Mails zur Kenntnisnahme, die von außen an den Club heran getragen werden. Die Präsidentin sollte weitere Punkte hinzufügen, wenn sie sie für den Club-Ablauf für wichtig hält.  

Die amtierende Präsidentin behält zwei vollständige Ordner ihrer beiden Vorgängerinnen,  um Einsicht in die Unterlagen der vergangenen Biennien nehmen zu können. Beispiel: Präsidentin 2012-2014. Sie hat die vollständigen Clubordner von 2008-2010 und 2010-2012 zur Einsicht bereit.

Empfehlenswert.

Wenn die amtierende Präsidentin (2012-2014) die Präsidentschaft abgibt, ordnet die Past Präsidentin (2010-2012)  den Ordner ihrer Vorgängerin (2008-2010) nach den Vorgaben für die Archivierung. Die neue Präsidentin (2014 – 2016) hat dann die beiden vollständigen Ordner 2012-2014 und 2010-2012  zur Einsichtnahme. 
Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an mich, Ihre Area Historian Marianne Dwars (Adresse siehe unten)
Marianne Dwars - Archive and History Committee Area 03/07, District 27, Germany, Fehrsstraße 59, D-24536 Neumünster, Phone +49(0)4321/22600, marianne.dwars@t-online.de.

