Værktøjer til administration

ADMINISTRATION = HÅNDTERING AF INFORMATION

Administration opfattes af mange som kedeligt og et nødvendigt onde, der besværliggør de "egentlige" og vigtige ting.

Men hvis man ikke håndterer informationerne på en hensigtsmæssig måde, løber man på et tidspunkt for alvor ind i meget tidskrævende problemer - enten interne eller i forhold til omverdenen.

At bruge tanker og tid på en god administrationspraksis er derfor at betragte som en for​nuftig investering, som skal forebygge senere tidsrøvende og ubehagelige problemer.

FORMÆND FOR KREDS- OG LOKALFORENINGER ER INFORMATIONS-NØGLEPERSONER

Formanden vil som regel være den person, som myndigheder, SIND-aktiviteter, presse, andre foreninger, foreningens medlemmer, andre borgere og Landsforeningen vil aflevere information til.

Det er så formandens opgave at sikre, at informationerne bliver modtaget, behandlet, vi​deregivet, besvaret og opbevaret på en fornuftig måde.

Alt det praktiske arbejde skal formanden forhåbentlig ikke klare alene, men uanset hvordan formanden aftaler den interne opgavefordeling med den øvrige bestyrelse og andre administrative hjælpere, kan formanden ikke undgå at være en meget vigtig "indgangsport" for information.

BESTYRELSESFORMANDEN OG INFORMATION FRA OG TIL LANDSFORENINGEN

Landsforeningen vil altid sende sin post til formanden for kreds- eller lokalforening med mindre, foreningen skriftligt har anmodet om, at al post skal sendes til en anden post-adresse end formandens.

Det er uden problemer, så længe Landsforeningen kan nøjes med at sende alt til en og samme postadresse. Kreds/lokal-forening må selv forestå sin interne postfordeling.

Ofte får Landsforeningen svar tilbage fra en anden end bestyrelsesformanden, måske på - helt eller delvist privat brevpapir. Landsforeningen må af praktiske grunde gå ud fra, at når et brev, der er stilet til formanden, besvares, er der tale om kreds- eller lokalforenin​gens officielle svar - også selv om det ikke står direkte i svaret, eller svaret er skrevet på andet papir end kreds/lokalforeningens officielle brevpapir.

Kreds- og Iokalforeninger bør derfor selv sikre sig, at formanden eller foreningens kontor altid får en kopi af de breve, som foreningen står bag.

Det kan naturligvis anbefales, at breve, som tegnes af kreds- eller lokalforening, skrives på foreningens officielle brevpapir, og at brevskriveren ( hvis det ikke er formanden) anfører, at han/hun skriver " på bestyrelsen vegne" eller "på lokalforeningens vegne".
LANDSFORENINGENS POST TIL BESTYRELSESFORMANDEN

Det skal understreges, at post stilet til bestyrelsesformanden ikke skal betragtes som dennes personlige private post. Bestyrelsesformanden får posten i sin egenskab af bestyrelsesformand og foreningsformand, og skal derfor sørge for, at informationer​ne bringes videre til dem, som de er relevante for.

Det betyder bl.a., at foreningerne også har en opgave med overgivelse af informati​on til SIND-aktiviteterne, f.eks. om mulighederne for at søge økonomiske midler.

Fra Landsforeningens sekretariat modtager formændene:

Dagsordener med vedtagelser fra HB og FU møder en uge efter møderne. Kredsformændene får HB-dagsorden to uger inden møderne.

Information om projekt-, pulje og fondsmidler.

Diverse tilbud og orienteringer om kurser, konferencer, høringer m.v.

Rapporter fra Socialministeriet, Sundhedsministeriet, Forskningsinstitutioner, SIND's eg​ne rapporter, betænkninger, brochurer m.v.

Al anden korrespondance fra Landsforeningen om forhold, som kreds- eller lokalforenin​gerne skal informeres om eller tage stilling til.

PRAKTISKE VÆRKTØJER TIL BEDRE ADMINISTRATION

Mennesket har en iboende trang til at indrette sig hensigtsmæssigt, så der spares tid og kræfter.

Det gælder også på det område, som hedder administration.

Derfor er der gennem tiden opfundet en masse systemer og værktøjer, som kan spare tid og kræfter og forhindre og forebygge informationsmæssigt kaos og frustration. For hvem kender ikke den desperation, der griber en, når et brev, som man bestemt ved, man har modtaget, er umuligt at finde frem igen. For ikke at tale om den situation, hvor man lige netop har haft fat i et papir, som nu synes forsvundet ud i den blå luft.

HUKOMMELSE ER GODT - MEN IKKE LØSNINGEN !

Med den voldsomme mængde af information, vi alle modtager i det moderne samfund, er det en stor illusion at tro, at ens hukommelse strækker særligt langt som administrativt værktøj.

Administrative værktøjer og systemer skal hjælpe med at få afleveret og opbevaret informationer på en hensigtsmæssig måde, så man ikke har 117 løse ender flagrende rundt i hovedet, og således at informationen er let tilgængelig for andre, der skal deltage i en opgave evt. helt overtage den.

VÆRKTØJER OG SYSTEMER TIL AT FÅ STYR PÅ TINGENE

1. LISTE OVER INDGÅET POST

Hver gang, der modtages post, bør man på en liste notere: dato, hvem det er fra, emnet angivet meget kort, hvor i ens system - evt. journalsystem - brevet/dokumentet/materialet (i det følgende under ét kaldet sagsakten) hører hjemme, hvem der skal tage sig af sagen (="sagsbehandler") samt evt. tidsfrist for behandling eller besvarelse af sagen.
En sådan liste giver en komplet kronologisk oversigt over modtaget post, viser i hvilken sag i et evt. journalsystem et brev er lagt, viser hvem, der arbejder med sagen, og kan også bruges til at styre overholdelse af svarfrister efter.

Endelig kan postlisten (evt. kopi) være en god information for andre.

Nedenfor er vist et eksempel på udformning af en liste - i formindsket størrelse - over indgået post.

Modtaget post i X-købing Amtskreds:

	Dato for

modtagelse
	Fra
	Emne
	Journal

nr.
	Sagsbehand-ler
	Tidsfrist

for svar
	Besvaret

dato

	10.09.95
	Landsforeningen
	Regnskab for 15M-projekt,

Samværsklubben
	DA-04
	Hans Hansen
	05.10.95
	

	10.09.95
	X-købing kommunes

Socialforvaltning
	Kredsrepræsentant til Socialrådet
	KF-07
	Bestyrelsesmøde
	15.10.95
	

	10.09.95
	X-købing

Gymnasium
	Ønske om foredragsholder
	GM-02
	Inge Ingersen
	17.09.95
	

	10.09.95
	SIND-klubben

Fredly
	Ansøgning om økonomisk støtte
	B1-16
	Bestyrelsesmøde
	---------‑
	

	10.09.95
	Landsforeningen
	Tilbud om ekspl. af SIND-bladet
	LA-12
	Bestyrelsesmøde
	---------‑
	

	10.09.95
	Landsforeningen
	Orientering om modtagere af og politik

for SIND-bladet
	LA-12
	Bestyrelsesmøde
	---------‑
	

	10.09.95
	Landsforeningen
	Dagsorden til HB-møde 24.09.95
	AK-03
	Bestyrelsesmøde
	---------‑
	


2. LISTE OVER AFSENDT POST

Hver gang, der afsendes post, bør man på en liste notere: dato, hvem det er sendt til, emnet angivet meget kort, hvor i ens system - evt. journalsystem - sagen/dokumentet/materi​alet hører hjemme, hvem der har taget sig af sagen (="sagsbehandler") samt evt. tidsfrist for svar.

En sådan liste giver en komplet kronologisk oversigt over afsendt post, viser i hvilken sag i et evt. journalsystem brevkopien er lagt, viser hvem, der har arbejdet med sagen, og kan også bruges til at styre overholdelse af svarfrister efter.

Endelig kan postlisten ( evt. kopi) være en god information for andre.

3. SAMLET FORENINGSARKIV

I kreds/lokalforeningens samlede arkiv bør alle sagsakter/papirer befinde sig i original form ( helst ) eller kopi.

Det skal sikres, at foreningens vigtige informationer ikke spredes for alle vinde og risike​rer at gå tabt. Hvis et arkiv skal rekonstrueres, fordi papirer er gået tabt, kan det blive en opslidende og frygtelig tidskrævende opgave.

Det er altså vigtigt at sikre, så langt det er muligt, at det samlede foreningsarkiv er komplet.
Hvis nogen skal låne papirer med hjem for at arbejde med en sag eller låne en hel sags-mappe med hjem, og det ikke er muligt at bevare originaler eller kopier i foreningsarki​vet, så husk at lægge klar besked i arkivet om, hvem der har lånt hvad, hvornår, til hvilket formål og frist for tilbagelevering. Sørg evt. for en underskrift af låner, hvis det er meget vigtigt materiale, så senere diskussion kan undgås

Hvis der af en sagsmappe skal udlånes en række papirer, kan det være hensigtsmæssigt i stedet at udlåne hele sagsmappen, så de papirer, der hører til samme sag, holdes samlet.

4. KRONOLOGISK KOPIMAPPE

Selv om man sikrer, at foreningen i sit arkiv har en kopi af al den post, som er sendt til andre, kan det være en god ide, i f.eks. et ringbind at indsætte en ekstra kopi af alle sine afsendte breve, kopi af besvarede skemaer og andre papirer, hvor man har afgivet informationer. I en sådan særlig kopimappe, indsættes kopierne i kronologisk rækkefølge. Kopimappen kan fungere som informationsmappe for andre.

Kopimappen kan desuden som supplement til listen over afsendt post være en god hjælp til hurtigt at finde frem til en bestemt sagsakt, som yderligere kan angive, hvor i arkiv-systemet sagen skal findes, hvis sagsakten er forsynet med journalnummer, og man ellers ikke hurtigt kan komme på sporet af, hvor sagen er journaliseret og arkiveret.

Da kopierne er sat kronologisk ind i kopimappen, kan man som regel hurtigt finde den re​levante kopi, hvis man kan skyde sig ind på afsendelsesdatoen plus/minus en halv snes dage.

Listen over afsendt post, kan i princippet levere det samme som kopimappen med hensyn til søgning, men den stikordsvise angivelse af emne i postlisten, får man måske ikke altid formuleret godt nok.

Kopimappen kan betragtes som lidt luksus, hvis ellers det rigtige arkiv er intakt og ajourført, men hvis korrespondancen er mere omfattende eller arkivet halter, kan kopimappen være en rigtig god hjælp.

5. JOURNAL- OG ARKIVSYSTEM

Journal- og arkivsystem lyder måske umiddelbart for de fleste stort, dyrt og vanskeligt. Da ingen kan nøjes med at stable alle papirer i én høj bunke, har alle i forvejen en eller anden form for systematisk opdeling i mindre "bunker", hvor sagspapirer, der handler om det samme emne, samles hver for sig, altså et journal- og arkivsystem.

Det kan så gøres mere eller mindre omfattende og avanceret, og indsatsen med at udfor​me og vedligeholde systemer, skal naturligvis stå i forhold til behovet.

Grundlæggende kan man sige, at et journal- og arkivsystem skal være systematisk og lo​gisk at finde rundt i, så det er et hjælpeværktøj i det daglige for den faste "papirbestyrer", men det skal også være en god støtte for en ny person, der skal overtage "embedet". Intet er mere deprimerende og uinspirerende for en ny bestyrelse, formand eller sekretær end at arve en stor rodebunke, som der hverken er hoved eller hale på, og hvor selv de største tidsmæssige bestræbelser på at få rede på situationen ender med at rejse flere spørgsmål end svar.

Et journal- og arkivsystem går i al sin enkelhed blot ud på, at sortere papirerne i relevante bunker, der så lægges i hvert sin sagsmappe eller omslag.

En plan over, hvordan journalsystemet er indrettet, kalder man en journalplan. Hvordan opbygger man så en journalplan ?

Ved at se på den korrespondance, man har haft i løbet af et kalenderår, vil man få et dækkende billede af, hvad det er for emner, der er tale om. I journalplanen skal korrespondan​cen opdeles efter de emner, der er tale om, og ikke f.eks. efter, hvem der (tilfældigvis) korresponderes med om emnet.

Journalplanens opbygning

Man tager mest hensigtsmæssigt udgangspunkt i de hovedopgaver, som foreningen har. De hovedopgaver bør være så bredt dækkende, at der bliver mellem 3 og højst 10 hoved-grupper.

Hver hovedgruppe opdeles i grupper, hvor den første gruppe altid dækker generelt ( hvor sagsakter, der generelt omhandler hovedgruppen samles ), og den sidste gruppe altid dækker diverse ( hvor sagsakter, der hører til hovedgruppen, men er så specielle eller sjældent forekommende, at der ikke er baggrund for en gruppe til emnet, samles ). Inden for hver gruppe kan så eventuelt oprettes undergruppper. Første undergruppe dækker altid generelt ( hvor sagsakter, der generelt omhandler hele gruppen, samles ), og sidste undergruppe dækker altid diverse ( hvor sagsakter, der hører til hele gruppen, men er så specielle eller sjældent forekommende, at der ikke er baggrund for en undergruppe, samles ).

Inden for hver gruppe( eller undergruppe, hvis man anvender undergrupper) oprettes så sager.

Sager må ikke være så snævert afgrænset, at der i løbet af et årstid kommer til at ligge færre end 5 sagsakter i en sagsmappe. For hvis det sker, at det tegn på, at man er kommet til at opdele for meget.

Journalplanen, der giver en samlet oversigt over hele journalsystemet, skal naturligvis ajourføres, hver gang, der sker en udbygning eller tilføjelse.

Journalplanen er et vigtigt værktøj til at bevare overblikket over journalsystemet.

Man skal være forberedt på, at uanset hvor godt, man synes, at man har fået indrettet sit journalsystem, så vil det altid vise sig, at der er dele, der i praktisk brug er blevet mindre hensigtsmæssigt. Det kan skyldes, at man har fået opdelt for meget eller for lidt, eller der er dele af journalsystemet, der lapper over hinanden. Hvis uhensigtsmæssighederne ikke er for store, så der er behov for øjeblikkelig rettelse, kan det anbefales at lade systemet få lov at fungere et års tid og så foretage de gennem perioden opnoterede ønskede ændrin​ger.

Journalisering to eller flere steder

Det optimale er naturligvis, at en sagsakt kun skal journaliseres ét sted i journalsystemet, men ind i mellem vil der opstå situationer, hvor man finder, at sagsakten bør kunne findes to og i sjældne tilfælde flere steder. I de situationer må man lægge originalen det mest oplagte sted og kopi det andet eller andre steder. Det kan så være hensigtsmæssigt i en parentes at anføre journalnummer, sagsnummer og aktnummer, der fortæller, hvor sagsak​ten også findes.

Ét brev = én sag

Det må anbefales ikke at blande flere sagesemner sammen i samme brev. Altså hvert emne sit brev.

Når man f.eks. skal arbejde med sine sagsakter om " Projekt Rådgivning i X-købing", er det forvirrende, hvis ens brevkopi af ansøgning til Landsforeningen om puljemidler sam​tidig rummer redegørelse for ønsker til udformning af brevpapir og bestilling af samme samt oplysning om, hvem der deltager i tillidsmandskursus.

Når Landsforeningen modtager den slags emnemæssigt blandede breve, bliver der taget lige så mange kopier, som der er forskellige sager/emner i brevet. Kopier ( originalen anvendes på brevets hovedsag ) journaliseres så på de sager, hvor de hører hjemme, og med farvet streg i marginen markeres på hver sags kopi, hvad der vedrører vedkommende sag. Det vil som regel heller ikke være den samme person, der skal behandle alle de pågæl​dende sager i et sådant brev, så også af den grund er det nødvendigt at få skilt sagerne i et brev.

Ved at benytte princippet hvert emne sit brev reduceres risikoen også for, at noget af indholdet overses.

6. SAGSMAPPER

For klart at adskille de enkelte sager papirmæssigt fra hinanden, bør hver enkelt sag na​turligvis forsynes med et omslag evt. i form af et kartonomslag eller en mere egentlig sagsmappe.

Sådanne kartonomslag/sagsmappper kan købes for omkring 5-10 kr. pr. stk. afhængig af kvalitet og udformning. Ved at benytte et kartonomslag/sagsmappe til hver sag i stedet for bare et papiromslag, opnås den fordel, at sagsmapperne kan stå lodret i en reol, så man ikke skal grave i bunker for at fiske en bestemt sag frem.

Hvis man har købt kartonomslag eller sagsmapper, kan man hæfte en etikette (hvor journalnr. og emne skrives) klistret på karton på siden af sagsmappen/kartonomslaget, så det meste af etiketten stikker ud fra sagsmappen som en fane. Det gør det meget nemt at se, hvilken sag, mappen rummer, hvad enten sagsmapperne står i række i en reol eller ligger i en bunke sammen med andet materiale.

Det er en god ide at benytte farvede sagsmapper, evt. én farve pr. journalhovedgruppe. Det letter eftersøgningen, når skrivebordet er fyldt med sager, og farver er da også lidt festligere end hvidt eller gråt !

Farvet papir til forsiden af en dagsorden kan også lette søgning og sætte lidt kulør på til​værelsen. Eksempelvis er forsiden på dagsordener til Landsforeningens Hovedbestyrelse altid gul, mens forsiden på dagsordener til Landsforeningens Forretningsudvalg altid er blå.

I Landsforeningens arkiv ligger der i enhver sag, der har været behandlet i FU eller HB, kopi af dagsordenspunktet med vedtagelse. De kopier er oftest de mest benyttede i sager​ne, så dagsordenspunkterne er kopieret på papir, der er lidt kraftigere og tonet, så de klart skiller sig ud fra alle de andre sagsakter, der ligger i sagsmappen.

7. INDGANGSPOSTSTEMPEL

Mange markerer modtagelsen af en sagsakt ved at stemple modtagelsesdato på sagakten, evt. med et stempel med datoer, der nemt skiftes.

Stemplet kan evt. også rumme foreningens navn, så ejerskabet til sagsakten slås fast. Hvis sagsakten ikke er adresseret til foreningen, fordi der f.eks. er tale om en kopi til almindelig orientering, kan det være en fordel, at foreningens navn er med i stemplet. Efter behov - og pengepung - kan et sådant stempel naturligvis udbygges, så det rummer plads til en række oplysninger, som det kan være hensigtsmæssigt at få placeret samlet.

Landsforeningens indgangspoststempel rummer felter til følgende:

Landsforeningen SIND

Journalnummer og aktnummmer

Modtagelsesdato

Initialer på den medarbejder, der skal tage sig af sagen

Felt til angivelse, om sagen skal forelægges udvalg eller HB

Hvem skal have kopi

Dato for afsendt kopi

Dato for bevidst ( og ikke ved fejltagelse ! ) henlæggelse af sagsakt uden videre behand​ling

Felt til evt. svarfrist.

Landsforeningens indgangspoststempel:

	
	Landsforeningen SIND

	J.nr:
	
	Akt.nr.

	Modt.
	20.10.2004

	Sagsb.
	
	Uåv.

	Kopi:
	

	Henlagt
	kopi sendt den
	Svarfrist


Ved at anvende anden farve end sort som stempelfarve eller skrive med farvet kuglepen i stemplets felter markeres, at der er tale om originalen. Det er naturligvis originalen, der hver gang skal tilbage i sagsmappen, når der er blevet taget kopier. Så undgår man, at det efterhånden er en dårlig kopi af en kopi af en kopi, der ligger i sagsmappen, fordi original og de bedste kopier er afleveret til andre.

8. BREVPAPIR OG UDFORMNING AF BREVE Brevpapir og kuverter

Landsforeningen leverer efter bestilling gratis brevpapir forsynet med foreningens røde logo og kreds- eller lokalforeningens navn, adresse mv.

Da adresse, tlf. nr. m.v. hurtigt kan blive ændret, vil der normalt højst blive leveret 200 stk. fortrykt brevpapir ad gangen, med mindre der meget hurtigt skal bruges en større por​tion.

Tilsvarende leveres brevpapir til SIND-aktiviteter ved bestilling gennem den kreds- eller lokalforening, som SIND-aktiviteten hører under.

På grund af det røde logo og SIND er dette papir 15-20 gange så dyrt som almindeligt hvidt papir. Derfor er det naturligvis kun tanken, at dette dyrere papir anvendes til side 1 i et brev, mens de følgende sider skrives på blankt papir.

På bestilling leverer Landsforeningen også gratis forskellige kuverter til kreds- og lokal-foreninger med påtrykt SIND og logo i rødt.

Udformning af breve

Breve bør naturligvis altid dateres og forsynes med ens eget journalnr. og sagsakter., hvis man anvender et journalsystem.

Den, der besvarer ens brev, vil som regel i sin besvarelse give den nyttige oplysning at henvise til journalnr. og sagsakter.

Den gode skik bør man naturligvis også selv følge, for det er en rigtig god hjælp at få en sagsakt hurtigt henført til den rette sag.

Større organisationer med mange medarbejdere vil ofte efter deres journalnummer også anføre nogle bogstaver, som er initialer for brevforfatteren/sagsbehandleren og evt. den medarbejder, som også har med sagen at gøre.

Disse initialer bør så også nævnes efter journalnummeret.

Som overskrift er det en god ide at anføre emnet for brevet, så modtageren hurtigt er sporet ind på, hvad sagen drejer sig om.

En sådan overskrift kan f.eks. se sådan ud :

Vedr. : Lokaler til SIND-rådgivning i X-købing, jeres journr. BHQ-0001/12- et/mg.

Hovedbudskab først i brevet eller resume til slut.

Den optimale måde at få sit budskab forstået på er at starte brevet med hovedbudskabet og så efterfølgende komme med fornødne forklaringer og argumenter.

Ofte vil man synes, at det virker lidt hovedkulds, så man vil begynde brevet med en bag​grundsforklaring, før man nærmere beskriver sit ærinde.

Hvis det bliver til en lidt længere historie, hvor ens egentlige ærinde bliver viklet ind i  mange andre ting, er det en god ting at slutte brevet med en præcisering af, hvad det er, man ønsker at opnå ved sin henvendelse.

Hvis man har behov/ønske om svar inden en bestemt dato, er det vigtigt at anføre det.

Hvem er der sendt kopi eller tilsvarende brev til ?

Hvis man har sendt kopi af et brev til andre eller sendt tilsvarende brev, er det vigtigt, ty​deligt at angive det.

For modtageren af et brev eller materiale er det overordentligt irriterende ikke klart at kunne se, om man sidder med en kopi eller genpart til orientering og øvrige relevante modtagere også har fået brevet, eller det indirekte ønskes/forudsættes, at man sørger for at sende kopi til andre, for hvem brevet er relevant.

Hvis man vil være sikker på, at modtageren skal sørge for en kopi til bestemte personer, så skriv det direkte !

Hvis et brev er uklart med hensyn til, hvem der har fået kopi eller ønskes tilsendt kopi, er der stor risiko for overflødige kopier til irritation for afsendere og modtagere, eller også risikerer man, at de personer, der gerne skulle have en kopi, slet ikke får. Det er også meget vigtigt, at man selv af sin egen brevkopi klart kan se, hvem man har sendt kopi til.

Hvis man sender kopi til nogen, som brevmodtageren ikke behøver eller ikke bør vide, at man har forsynet med kopi, skriver man på sin egen brevkopi: Blind kopi :xx, nn.

9. KALENDERSTYRING

En kalenderbog, hvor alle aftalte møder registreres, bør man altid have med sig, så man til enhver tid er parat til at aftale møder og andet.

Kalenderbogen bør ikke være så stor og tung, at man fristes til at lade den blive hjemme. På den anden side, bør der også være plads ved de enkelte datoer til fornødne stikord, ad​resser på mødesteder og lignende.

I samme kalenderbog kan man notere start og afslutning af de større opgaver, som man har påtaget sig, evt. suppleret med stikord og journalnr.

Hvis man ikke styrer svarfrister på anden måde, kan kalenderbogen også bruges til det.

10. TELEFON-NOTAT-BOG

Hvem kender ikke problemet at blive forstyrret af en ny telefonsamtale eller andet opmærksomhedskrævende, inden man har fået noteret vigtige ting ned fra den første telefonsamtale? Eller løse sedler med telefonnotater, der absolut har tendens til at forsvinde sporløst, inden man er kommet videre i sagen?

Anskaf en solid notesbog, f.eks. en såkaldt Kina-bog, som fås mange steder for omkring 10 kr., lad den blive liggende ved siden af telefonen, og skriv straks ned, dato, hvem der ringer/ringes til, og hvad der kort aftales.

Så kan man altid i en mere rolig stund samle op og markere, hvad der er klaret eller noteret på rette sted.

Oplysninger, der er væsentlige for en sag, bør i øvrigt altid indgå i pågældende sagsmap​pe i form af et telefonnotat eller aftale/mødenotat. Stol ikke alene på hukommelsen ! Og andre, der måske skal arbejde med sagen, skal jo også kunne læse de vigtige ting, som er sket uden for den almindelige skriftlige korrespondance.

11. IDEBOG

Mange gode ideer forsvinder lige så hastigt, som de dukker op, fordi de ikke bliver fastholdt på print.

Derfor er det en god ide at anskaffe en "idebog", f.eks. i form af en lille Kinabog, eller anvend nogle bestemte sider i kalenderbogen.

I mange sammenhænge, f.eks. møder, dukker der også ideer op, som er gode, men måske ikke lige passer til den øjeblikkelige situation. Sørg også for at skrive dem ind i idebogen. Når der så er en stund til eftertanke, f.eks. undervejs i en transport til og fra møde, så kast et blik i idebogen og se efter, om tiden er blevet moden til nogle af ideerne.

Brevpapir, kuverter og labels
Landsforeningens sekretariat leverer brevpapir med logo samt påtryk af navn på Amtskreds, Lokalforening, klub, Lille Skole, Værested, Landsforeningens udvalg osv. samt den lokale formands/leders navn, adresse og telefonnummer. - Sekretariatet leverer ikke blankt brevpapir (dvs. uden Landsforeningens navn og logo og påtryk af navn mv.) som anvendes til side 2 og følgende sider i et brev.

Brevpapir bestilles i Landsforeningens sekretariat.
På grund af det røde logo og SIND er dette papir væsentligt dyrere end almindeligt hvidt papir. Derfor er det naturligvis kun tanken, at dette dyrere papir anvendes til side 1 i et brev, mens de følgende sider skrives på blankt papir.

Der leveres også labels med navn og afsenderadresse til påklæbning på kuverter.

For at sekretariatet kan udforme brevpapiret, som det ønskes, skal bestillingsseddel udfyldes med nøjagtige oplysninger.

Bestillingssedler kan fås i sekretariatet, tel: 3524 0750
Sekretariatet opfordrer til, at antal eksemplarer der bestilles, fastsættes således at risikoen mindskes for, at brevpapiret forældes p.g.a. ændring i påtrykt navn, adresse og telefonnummer.
