Secretariaat DGO
Nieuw lid
1. aanmeldformulier en machtiging komen binnen bij secretariaat

2. lid wordt toegevoegd in Excelbestand ledenlijst

3. machtiging wordt copie van doorgestuurd aan penningmeester

4. nieuw lid wordt toegevoegd op website.

5. lid krijgt welkomstmail (straks met welkomstbrief)

Opzeggen lidmaadschap
1. Lid mailt dat lidmaadschap opgezegd moet worden

2. secretaris mailt dit door aan penningmeester

3. secretaris verplaatst gegevens lid op excel lijst naar lidmaatschap opgezegd dat jaar

4. lid krijgt bevestigingsmail met dank voor lidmaadschap

5. als jaarlijkse incasso's nog niet geweest zijn, wordt lid meteen verwijderd van website

6. als jaarlijkse incasso's wel geweest zijn, worst lid in december verwijderd

Nieuwsbrief
1. Secretaris verzameld (maiximaal) per kwartaal welke onderwerpen er naar de leden gecommuniceerd moeten worden en maakt hiervan een nieuwsbrief

2. nieuwsbrief wordt in concept toegestuurd aan bestuur ter controle en aanvulling

3. goedgekeurde nieuwsbrief wordt naar alle leden verstuurd per mail

4. nieuwsbrief wordt als document op de website geplaatst
Notulen
1. secretaris maakt bestuursnotulen en stuurt deze naar bestuursleden

2. notulen worden in bestuursdeel van de site geplaatst
Website
1. Nieuwsitems die voor zowel leden als niet-leden interessant zijn, worden door secretaris op de site geplaatst.

2. Aangeleverde documenten van leden die gedeeld mogen worden met andere leden worden op de site geplaatst
Gebruik site
1. Momenteel hebben we 2 gebruikersgroepen, auteurs (bestuursleden) en leden (iedereen die in kan loggen). Alleen bestuursleden kunnen documenten uploaden en mensen toevoegen of verwijderen in de ledenlijst. De map bestuur in documenten is alleen zichtbaar voor bestuursleden. De rest is voor iedereen inzichtelijk.
2. Om op de site documenten te kunnen plaatsen, log je in met je eigen account. Je gaat naar documenten en dan kan je een document op je computer selecteren. Vervolgens kies je in het scrolmenu een map waar deze terecht moet komen en een auteur. Geef het document de gewenste naam en druk op upload.
3. Nieuwsitems toevoegen en site tekst wijzigen kan via http://customer.suxesfully.nl met inloggegevens: 
login naam : info@dvenv.nl  

wachtwoord : dvenvtest
Vervolgens ga je in het menu links naar mijn  domein dvenv.nl

Om nieuwsitems toe te voegen ga je naar plugins. Daar maak je een nieuw item aan. Zodra je het item opslaat, is het zichtbaar op de site. Let op, kopiëren en plakken uit Word werkt niet, dan is het niet zichtbaar. Je moet het echt typen. (nieuwe site houden we daar rekening mee...)

Om tekst van de site aan te passen ga je naar de betreffende pagina, bewerk je de tekst en druk je op opslaan.

DV&V-mailbox
Je kunt inloggen op http://webmail.dvenv.nl/ met
Gebruikersnaam: bestuur@dvenv.nl 
Password: vcx#@S
op opslaan. De tekst is dan meteen aangepast.
