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Kommunikasiebeleid
Konsep 4 – April 2011
Konsep 2 goedgekeur deur Hoofdagbestuur
1. INLEIDING
Die Voortrekkers kommunikeer met ‘n groot aantal beskikbare kommunikasiemiddels, intern sowel as ekstern, op ‘n gereelde basis ten einde inligting te versprei. Alle inligting moet deurlopend korrek en volledig deurgegee word ten einde te verseker dat alle aktiwiteite in Die Voortrekkers optimaal funksioneer en die gemeenskap (wêreld) om Die Voortrekkers voldoende ingelig is.

Dit is noodsaaklik dat die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers onderling (intern) en in die gemeenskap (ekstern) altyd bevorder sal word met die kommunikasiemiddel wat gebruik word. Die gedragskode in die Reglemente van Die Voortrekkers bepaal: “Elke Voortrekker aanvaar die grondwet en onderneem om die reglemente en onderskeie prosedures wat daarvolgens uitgevaardig word, te eerbiedig. Geen Voortrekker is daar bo verhewe nie en niemand kan 'n Voortrekker van die bepalings daarvan vrystel nie. Vertoë om die grondwet, reglemente of prosedures te wysig, moet deur die regte kanale geskied.”
2. KOMMUNIKASIEMIDDELS
Die volgende kommunikasiemiddels word deur Die Voortrekkers gebruik:
2.1 Verbale kommunikasie - alle vlakke.
2.2 Openbare media - alle vlakke.
2.3 Omsendbriewe - alle vlakke.
2.4 Hou Koers Lyfblad – nasionaal 
2.5 Kommando- en Kampblaaie - plaaslik
2.6 Webblaaie - alle vlakke.
2.7 Facebook - alle vlakke.
2.8 Epos - alle vlakke.
2.9 Briewe op briefhoofde met gewone pos of per epos.
2.10 Fotos en You tube op webblad en facebook.
2.11 Persverklarings en verklarings vir polisie.
2.12 Kennisgewings, Sakelys en Notules binne Die Voortrekkers
2.13 SMS, M-xit, Blog, Skype, Twitter – word nie op landswye of gebiedsvlak gebruik nie, maar wel in spanne, plaaslike vlak en komitees.
3. VERBALE KOMMUNIKASIE
3.1 Elke Voortrekker sal hom-/haarself bekwaam om rondom die saak van Die Voortrekkers met oortuiging te kan praat. 
3.2 Elke Voortrekker moet seker maak dat hy/sy altyd die nuutste en korrekte inligting  deurgee.

3.3 Elke Voortrekker sal, na die beste vermoë, die mees korrekte terminologieë wat in Die Voortrekkers gebruik word aan sy gehoor deurgee.
3.4 Elke Voortrekker sal moeite doen om Afrikaans keurig en korrek te gebruik.

3.5 Elke Voortrekker sal hom-/haarself weerhou van swak- en vloektaal gebruik.

3.6 Elke Voortrekkers sal sy mede-Voortrekker en enige ander persoon met respek behandel wanneer hy verbaal kommunikeer.
3.7 Elke Voortrekker sal sy persoonlike politieke en ander oortuigings, nie binne Die Voortrekkers uitdra nie. 
4. OPENBARE MEDIA
4.1 In hierdie paragraaf verwys ons spesifiek na televisie, radio en koerante en moedig ons alle Voortrekkers aan om die mediums/media so goed as moontlik te gebruik.
4.2 Alle Voortrekkers kan gewone nuusberigte rondom Voortrekkeraktiwiteite vryelik aan die media beskikbaar stel ten einde die betrokke aktiwiteit en goeie naam en beeld van Die Voortrekkers te bevorder.

4.3 Voortrekkers kan aktief deelneem aan briewekolomme en besprekings in die openbare media, mits die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers ten alle tye  bevorder word.

4.4 Geen lid van Die Voortrekkers mag sonder magtiging van die Hoofleier of betrokke Gebiedsleier deur middel van artikels, briewe of onderhoude in die openbare media 'n interpretasie gee van beleid- of beginselsake van Die Voortrekkers nie.
4.5 Geen lid van Die Voortrekkers mag 'n personderhoud toestaan of aan 'n radio- of televisieprogramme deelneem sonder die toestemming van die betrokke bestuursliggaam op die vlak van die openbare medium waaronder die bestuursliggaam sorteer. Streekradios en Gemeenskapsradiostasies sal deur die Kommandobestuur hanteer word en nasionale uitsaaier sal deur Hoofbestuur hanteer word.
5. OMSENDBRIEWE
5.1
Die Hoofdagbestuur stuur aan die begin van die jaar, asook binne twee weke na vergadering van Hoofbestuur ‘n Nasionale omsendbrief uit waarin inligting van nasionale belang opgeneem word. Hierdie omsendbriewe word op die webblad van Die Voortrekkers geplaas.
5.2
Gebiedsdagbesture stuur Omsendbriewe in die Gebied aan die begin van elke termyn uit, waarin inligting van die betrokke Gebied deurgegee word. Die Omsendbriewe word ook op die betrokke Gebied se webblad geplaas.
5.3
Gebiedskampleiers sal Omsendbriewe rondom die betrokke kamp aan Voortrekkers en ouers deurgee en die inhoud daarvan op die betrokke kamp se webblad plaas.
5.4
Kommandodagbesture en spanoffisiere sal ook deurlopend Omsendbriewe aan lede van die betrokke Voortrekkerkommando of ouers deurgee.
6. HOU KOERS LYFBLAD en 
6.1
Die Hou Koers word voor die April, Julie en September vakansies versprei en bevat nuttige artikels en wenke om Voortrekkerwerk suksesvol aan te bied en waardevolle nuwe idees. Let op die saktye en moedig almal aan om artikels in te stuur.
6.2
Voortrekkerkommandos moet moeite doen om die Hou Koers onder Voortrekkers, ouers, skole, gemeenskapleiers en wagkamers te versprei.
7. KOMMANDO- EN KAMP BLAAIE
7.1
Voortrekkerkommandos en Gebiedskampe gee van tyd tot tyd blaaie of joernale in gedrukte of CD formaat uit wat in die gemeenskap versprei word. Die samestellers van diesulke blaaie moet toesien dat die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers hierin uitegdra word.
7.2
In besonder moet nagegaan word dat fotos wat gebruik word nie enige persoon benadeel nie en ook die regte boodskap van Die Voortrekkers daarmee uitegdra word.

8. 
WEBBLAD
8.1 Die Voortrekkers nasionaal en elk van die vier gebiede het ‘n webblad wat inligting van belang vir Voortrekkers plaas. Die nasionale webblad het ook vir Penkoppe en Drawwertjies, Verkenners, Staatmakers, Volwasse sake en Bemarking afsonderlike blaaie met inligting vir die betrokke saak. Hierdie webblaaie sal nie inligting dupliseer nie en die inhoud is onderhewig aan die hoofkantoor vir oorhoofse kontrole. 
8.2 Die hoofkantoor is verantwoordelik vir die nasionale webblad se opdatering.

8.3 Gebiedskampe, Voortrekkerkommandos en spanne kan eie webblaaie ontwikkel wat ook aan die minimum voorwaardes moet voldoen.
8.4 Alle webblaaie sal die naam van Die Voortrekkers, die Voortrekkerwapen en die Voortrekkerlogo vertoon. Die gebruik van die gebiedskamp, kommando of sapn se eie embleem en naam kan self kunstig op die toegangsblad met bogenoemde saamgevoeg word.
8.5 Alle webblaaie moet die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers bevorder.
8.6 Alle webblaaie moet deurlopend opgedateer word.
8.7 Alle webblaaie sal getuig van korrekte en smaakvolle gebruik van Afrikaans en korrekte terminologie van Die Voortrekkers.
8.8 Fotos wat op die webblad geplaas word sal te alle tye die privaatheid van lede van Die Voortrekkers respekteer en die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers eerbiedig.
8.9 Webmeesters sal nuwe inligting deurlopend inwerk en kommentaar van meerdere bestuursliggame in Die Voortrekkers akkomodeer.
8.10 Op die nasionale webblad sal alle dokumente wat in Die Voortrekkers gebruik word, geplaas word.
8.11 Op die gebiede se webblaaie sal al die aktiwiteite van die onderskeie gebiede bekend gestel word.
8.12 Op ander webblaaie sal die inligting van die betrokke liggaam gelaai word.
9. FACEBOOK
9.1
Op Facebook word een groep deur Hoofdagbestuur ondersteun “Die Voortrekkers Internasionaal” ten einde inligting van nasionale belang aan Voortrekkers deur te gee.  Die hoofkantoor versprei inligting op die blad.
9.2
Kennis word geneem van ‘n besondere hoeveelheid ander groepe waaraan die naam van Die Voortrekkers gekoppel word en waardeur die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers bevorder word.

9.3
Op al die facebook groepe se profiele moet die naam van Die Voortrekkers saam met die Voortrekkerwapen en/of Voortrekkerlogo en/of eie embleem en naam gebruik word.

9.4
Die “Creator” en “administrator” moet lede van Die Voortrekkers wees.
9.5
Die “Creator” is te alle tye verantwoordelik en aanspreeklik dat die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers te alle tye in die openbare oog bevorder word en die inhoud is onderhewig aan oorhoofse kontrole deur die hoofkantoor.  
9.6

Lede van Die Voortrekkers moet ook daarop let dat hulle persoonlike profiele op facebook getuig van hulle eie karakter maar dat die goeie naam en beeld van Die Voortrekkers ook daardeur beinvloed word.
10. EPOS

10.1
Die Voortrekkers maak ruim gebruik van epos ten einde met mekaar te kommunikeer en inligting te versprei.
10.2
Epos boodskappe wat op die algemene epos lys versprei word mag nie groter as 50KB wees nie - grafika moet nie ingesluit word nie. Volledige dokumente word op die gepaste webblaaie gelaai. Die hoofkantoor is verantwoordelik vir die uitstuur van eposse op die algemene poslys.
10.3
Ten einde op die poslys te kom moet ‘n persoon deur die webblad van Die Voortrekkers registeer en ook aandui op watter poslys hy/sy geplaas wil word.

10.4
Met die gebruik van epos, moet daar steeds volgens die regte kommunikasiekanale gewerk word. 

10.5
Dit is nie die gebruik om ‘n hele “gehoor” te “Cc” en of aan almal te “reply” of ander persoon se epos sondermeer aan ‘n volgende “gehoor” te “forward”/aan te stuur nie. Dit is die funksie van die onderskeie sekretarisse om inligting korrek te versprei. Hou alle persoonlike kommunikasie tot ‘n 1:1 vlak en moenie ‘n hele gehoor by ‘n persoonlike gesprek betrek nie.
10.6
Epos mag nie gebruik word om ‘n persoonlike siening of eie advertensie oor die hele spektrum en verskeie vlakke van Die Voortrekkers te stuur nie.
10.7
Indien lede formeel namens ‘n bestuursliggaam in Die Voortrekkers kommunikeer moet ‘n gepaste “signature” gebruik word waarin die “Die Voortrekkers”, Voortrekkerwapen en/of Voortrekkerlogo keurig saam met eie embleem gevoeg word.
11. IDENTITEIT
11.1
Die hoofidentiteit is die naam “Die Voortrekkers” en mag ruim gebruik word om Die Voortrekkers te bemark. Die naam word sedert 2009 in “Claredon” skrif gedruk. Die naam “Die Voortrekkers” kan op sy eie of saam met ander name en embleme van Die Voortrekkers gebruik word. Wanneer die naam of ander identiteite van Die Voortrekkers saam met ander name en embleme buite Die Voortrekkers gebruik word moet die beeld en goeie naam van Die Voortrekkers nie benadeel word nie. Wanneer die naam op ‘n hemp geborduur word moet die garing die kleuere van Die Voortrekkers wees nl rooi,wit of blou of van dieselfe kleur as die hemp. Die grootte word beperk tot 10 cm in lengte.    

11,2
Die tweede identiteit is die “Voortrekkerwapen”  en mag ook ruim gebruik word, afsonderlik of saam met die naam van Die Voortrekkers. Die samestelling en kleure van die Voortrekkerwapen word behoorlik in die Reglemente van Die Voortrekkers omskryf en ‘n voorbeeeld is op die webblad beskikbaar. Die wapen mag nie opgebreek of vervorm word nie.

11.3
Die derde identiteit is die “Voortrekkerlogo” en mag ook ruim gebruik word saam met die Voortrekkerwapen. Die logo word in die reglemente omskryf en bestaan uit ‘n grafiese ontwerp met die naam “Die Voortrekkers”. Die logo kan ook nie opgebreek word in aparte eenhede nie, maar kan wel gevorm word om by ‘n spesifieke item te pas soos ‘n banier.

11.4
Die vierde identiteit is die leuse “Hou Koers” en word meestal saam met ander identiteite gebruik.
11.5
Die vyfde identiteit is die “Voortrekkervlag” en word saam met die betrokke landsvlag, waar Die Voortrekkers funksioneer, gebruik.

11.6
Die Voortrekkers het ook ‘n spesifieke briefhoof ontwerp wat deur alle Voortrekkers kan, mag en behoort gebruik te word. Elke liggaam soos ‘n kampbestuur of ‘n span of ‘n gebied voeg sy eie embleem en eie besonderhede aan die linker onderkant by en het, sodoende ‘n eie unieke briefhoof. 
11.7
Die onderskeie Gebiede het elkeen ‘n Gebiedswapen wat formeel gebruik word en saam met die naam van Die Voortrekkers, Voortrekkerwapen, Voortrekkerlogo en leuse gebruik kan word.
12. KOMMUNIKASIEKANALE/-VLAKKE
12.1
‘n Lid van Die Voortrekkers kommunikeer met sy betrokke Voortrekkerkommando se dagbestuur en indien hy van mening is dat sy saak nie behoorlik aangespreek word nie of in  geval van ‘n dringende saak moet die betrokke AOL Admin, dan AGL Admin en dan AHL Admin die saak ontvang vir hantering. ‘n Ordelike kommunikasielyn bly van kardinale belang. 
12.2
Die betrokke sekretaris moet oordeel of die saak eers deur die betrokke dagbestuur hanteer moet word per epos, telefoonkonferensie of formele vergadering en nie dalk weens die dringendheid of omvang daarvan direk aan die volgende vlak van bestuuur deurgegee moet word nie.

12.3
Indien van epos gebruik gemaak word sal die epos aan die sekretaris van die volgende vlak gestuur word maar die eie vlak se dagbestuur en admin personeel moet op “Cc” wees. Dit is die verantwoordelikheid van die daaropvolgende sekretaris om die inligting weer deur sy betrokke dagbestuur te stuur vir hantering.

12.4
‘n Lid van ‘n gebiedskomitee of ‘n gebiedskamp se kampbestuur kommunikeer uiteraard direk met die sekretaris van die betrokke komitee of kampbestuur.  ‘n Lid van ‘n nasionale komitee of taakgroep sal ook met die betrokke sekretaris kommunikeer soos nodig. Die klem val hier werklik op deursigte kommunikasie met die oogmerk om sinvolle oplossings te vind, waar daar ruimte daarvoor geskep word deur die navolging van ‘n eenvoudige kommunikasieprotokol. 
13. ALGEMENE TAALGEBRUIK 
13.1
Dit is beleid dat alle dokumente wat deur Voortrekkers op welke wyse beskikbaar gestel word moet getuig van goeie taalkundige versorging. Pukke se speltoetser word met graagte aanbeveel .

13.2
Onderskei tussen rangerkenning en aanspreekvorm, byvoorbeeld kommandoleier Susan Roos sal nou optree" [erkenning van rang] en "mevrou Roos (of Susan) [aanspreekvorm] sal u na vore kom?"
13.3
In notules en ander skriftelike dokument binne Voortrekkers word range wel in die konstituering of begin aangetoon, HL Piet Strauss en AGL Susan Venter, maar in die res van die notule dokument word net die name verded gebruik.

13.4
Die sekretaris van 'n bestuursliggaam kan 'n brief afsluit met: Kommandosekretaris: Die Voortrekkers Kruithoring, of met Sekretaris – hier is elke unieke gemeenskap bepalend wat die aanspreekvorme sal wees, dit is noodsaaklik om die aanspreekvorm so te kies dat die breë gemeenskap daarmee gemaklik is.
13.5
Vir informele doeleindes en verwysing na persone in die notule wat by ‘n vergadering teenwoordig was kan volwassenes as oom/tannie, neef/nig of op die noemnaam aangespreek word.
13.6
Die Hoofbestuur het besluit dat alle groeperings van Die Voortrekkers sal begin om “Die Voortrekkers” voor alle name, embleme, bankrekenings, eiendomsregistrasies te plaas ten einde die naam maksimaal te vestig en ook om alle kontrakte die beste kans op regte bewoording en sukses te bied. Die versoek was dat dit geleidelik ingefasseer word ten einde nie onnodige kostes aan te gaan vir bestuursliggame nie. 
Daar is verder ooreengekom dat die volgende bewoordings gebruik word: 
Nasionaal: Die Voortrekkers

Gebiede: Die Voortrekkers Kaapland of Vrystaat of Transvaal of Namibië. 
Oorde: Die Voortrekkers Gariep of Monument ens.
Kommando’s: Die Voortrekkers Garsvallei of Pionier ens..
Vir gebruik in berigte en notules is die volgende voorbeelde aanvaarbaar:

 “Die Voortrekkers van Vrystaat of Garsfontein is besig met ....”
 “Die plaaslike Voortrekkerkommando van Die Voortrekkers gee kospakkies....” 
“Rietvallei Voortrekkerkommando of Oord Panorama of Vrystaatse Voortrekkers gaan komende naweek teenwoordig wees .....” 
“Die Voortrekkers in Nelspruit hou ‘n kenmekaar...”
“Duikerspan van Die Voortrekkers gaan diens lewer...”
Indien daar na ‘n “kommando” verwys word, moet dit te alle tye gekoppel word aan “Voortrekkerkommando” of “ een van die kommandos van Die Voortrekkers”.
Die Voortrekkers kan in eie omgewings verwysings volgens eie diskresie maak wat by die aard van die gemeenskap of situasie pas.  
Pamflette en dokumentasie sal die taal gebruik wat nodig is om die boodskap oor te dra, mits dit altyd suiwer en taalkundig korrek is.
14. GEBRUIK VAN AFKORTINGS
Beperk die gebruik van afkortings maar waar nodig moet slegs die afkortings gebruik word wat as ‘n bylaag tot hierdie beleid dien en op die webblad van Die Voortrekkers verskyn.

15. GEBRUIK VAN HOOFLETTERS en KLEINLETTERS
Die gebruik van hoofletters en kleinletters word ook as ‘n bylaag tot hierdie beleid gevoeg en is op die webblad van Die Voortrekkers beskikbaar.
16. KENNISGEWING, SAKELYS, NOTULES
16.1 Die goedgekeurde jaarprogram van ‘n bestuursliggaam dien as voldoende kennisgewing van vergaderings maar ‘n nota in die verband kan weer gestuur word.
16.2 Saam met ‘n volledige sakelyste moet die datum, plek, tyd, kleredrag en ander reëlings vir ‘n vergadering gestuur word om lede van die vergadering ten minste 4 dae voor die tyd van die vergadering  te bereik.
16.3 Notules van vergaderings word uniek genommer en die numerings metode is ook as bylaag op die webblad beskikbaar:

NkOrgNo 201104/11.2 of GarskmdoNo201104/11.2

Die paragrawe en subparagrawe word numeries genommer: 1,2, 3... en dan 1.1 en 1.2 en 1.3  en dan 1.1.1 en 1.1.2 en 1.1.3......

Punte in paragrawe en besluite word altyd eers met letters en daarna met romeinse syfers genommer bv: a).. b).. c)..  en dan i).. ii).. iii).

16.4 Dit is redelik algemeen in wêreld standaarde om van die skryfstyl “Arial” in die grootte “11” gebruik te maak met enkelspasiëring.
16.5 Die linkerkantlyn moet ten minste op 2.5 cm gestel word, ten einde toegelaat te word dat dokumente behoorlik ingebind kan word. Indien dokumente voor en agter gedruk gaan word is dit dus logies dat die regterkantlyn ook op ten minste 2.5 cm gestel word.
16.6 Notules moet so gou as moontlik maar beslis binne 2 weke aan lede van die vergadering vir kommentaar versprei word.
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