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Taken en verantwoordelijkheden bestuurslid Algemeen/PR

Kerntaken:

Als algemeen bestuurslid PR ben je verantwoordelijk voor de algemene externe
communicatie over het koor en de concerten.

Je bent aanspreekpunt voor de PR commissieleden.

Je zorgt voor het beheer en de redactie van de website en sociale media (Facebook,
Instagram).

Je beheert de webmail (Mijndomein) en bent aanspreekpunt voor de gebruikers.

Concerten:

Je zorgt ervoor dat onze concerten worden vermeld op de eigen website, sociale media en de
verschillende externe websites en digitale media.

Je zorgt voor redactionele artikelen voor de papieren media.

Je maakt per concert twee Toonkunstkringen met informatie over het concert, die leden
kunnen doorsturen naar familie, vrienden en kennissen.

Je bent contactpersoon van 2Dsign voor het opmaken van de flyers, raambiljetten,
toegangskaarten.

Je maakt de teksten voor het programmaboekje (in Word) en levert deze voor de opmaak aan
bij 2Dsign.

Je bent contactpersoon voor de drukker van flyers, raambiljetten, toegangskaarten en het
programmaboekje.

Specifieke taken:

Je zorgt voor communicatie op sociale media over extra activiteiten, zoals de boekenmarkt,
vrijmarkt (de avond voor Koningsdag) en RABO Clubsupport.

Gewenste vaardigheden en eigenschappen:

Het zwaartepunt van de taken ligt op werkzaamheden die je op de computer/laptop doet.
Kennis, ervaring of affiniteit met het werken met programma’s en systemen is daarom wel
nodig.

Het is belangrijk dat je basiskennis hebt van Word, of bereid bent dit te leren.

Daarnaast is het belangrijk dat je kennis hebt van WordPress (website) en MijnDomein (mail),
of bereid bent dit te leren. Dit is met uitleg en een handleiding prima te doen.

Tijdsinvestering:

Hoewel er deadlines zijn, kun je de taken veelal doen op het moment dat het jou het beste
uitkomt.

In aanloop naar het concert moet er het meeste gebeuren, maar als je op tijd begint levert dit
geen tijdsdruk op.

Per concert overleg je met de PR commissie 1 x op een avond en 1 x een half uur voor de
repetitie.

Daarnaast woon je 6 x per jaar een bestuursvergadering bij.



