Secretario(a) de Clube

Facilitador(a):
Cal Regina Mary da Silva Nascimento



Associacao Internacional de Lions Clubes
Distrito LB-4 - Divisao 01

AL 2018/2019 AMAR PARA SERVIR

We Serve




Voce fo1 eleito para o cargo de Secretario de
Clube




Como secretario (a), vocé € uma parte integral
da equipe de lideranca, trabalhando para apoiar
o presidente do clube em seu trabalho de liderar
o clube em atividades de servicos em prol da sua
comunidade local e arredores.

No entanto € importante lembrar que vocé € uma
parte de algo muito maior.




Responsabilidades do Secretario (a) de Clube

A seguinte programacao € bastante comum:

Mensal
« Reunidoordinariadadiretoria
« Reunidesordinariasdoclube

Conformenecessario
+ Reunides extraordinarias da diretora (quando solicitadas por
3 0u mais membros da diretoria)
+ Reunides extraordinarias do clube (solicitadas compelo
menos 10 diasde antecedencia)

Anualmente
» Reunidode transicaodedirigentes
+ Aniversariode fundagdodoclube
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Responsabilidades do Secretario (a) de Clube

Uma grande parte da sua responsabilidade estaligada a
organizacao das reunioes.
Vamos dar uma olhada.

< Cooperar comoum membro ativo do cotiiiteégonsultivo do
governador dedistritoparaadivisao

\ y R ’1
Deanamo

®,




Responsabilidades do Secretario (a) de Clube

Antes da reuniao

> Enviar aviso prévio sobre a data/horario das reunides
» Juntamente com o presidente, elaborar uma agenda para a reuniao

> Reunir toda a correspondéncia para entregar aos devidos assessores
e associados

> Preparar prémios e kits de novos associados, se necessario

> Preparar a lista de associados para anotar a frequéncia




Responsabilidades do Secretario (a) de Clube

Durante a reuniao

> Anotar a frequéncia
» Registrar as atas das reunioes

» Documentar todos os oradores convidados, visitantes nao-Leoes
e Leoes visitantes

> Coletar e registrar as quotas fornecendo recibos aos associados

» Compilar informacoes sobre as atividades dos presidentes de
comités

> Solicitar aos novos associados que preencham os devidos
formularios




Responsabilidades do Secretario (a) de Clube
Apos a reuniao

> Registrar a frequéncia
> Registrar os prémios outorgados

» Verificar o dinheiro arrecadado e registrar o pagamento de
dividas

» Depositar ou apresentar o dinheiro arrecadado ao tesoureiro
e obter recibo

» Arquivar/distribuir uma copia das atas apos serem aprovadas

» Fazer acompanhamento de quaisquer questoes pendentes da
reuniao




Passe algum tempo com o secretario (a) sainte
para rever a forma atual dos registros das atas.

Geralmente, as atas sao registradas...

« Tipo de reuniao (ordinaria, extraordinaria, ou da diretoria)
« Data e local da reuniao

* Nome da pessoa presidindo a reuniao

 Se as atas anteriores foram aprovadas

« Todas as mocgoes, quem fez a moc¢ao e por quem foram
apoiadas ou negadas

« Todos os pontos dentro da ordem e apelos, e se foram
apoiados ou negados

 Horario em que a reuniao foi convocada e encerrada




Curiosidades....

As atas sao destinadas a registrar o que o clube faz e nao
o0 que os membros da reuniao dizem.

Portanto, os debates sao considerados informais e nao
sao registrados.

Uma terminologia adequada é importante e deve ser usada.




Fique atento....

O preenchimento e o envio de relatérios do clube é outro
importante dever do secretario.

E importante a apresentacao de relatorios precisos e em
tempo habil, quando o seu clube se esfor¢ca em conseguir
o Prémio de Exceléncia de Clube.




Secretario(a)...

Esses sao alguns relatérios e formularios de sua responsabilidade:
v Informe Mensal de Movimento de Associados

v'Relatério mensal de atividades de servigco de Lions Clube
v'Relatério de Dirigente de Clube

v'Formulario de Pedido de Materiais para Clubes
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cessando MyLClI
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Acessando MyLClI

O uso do MyLCI tras muitos beneficios
o

| ﬁ St 5 T e—
e e e

| e e e A B A T AR - Dt & - ERSTHDR RTATEE
|
) Fagina principal

e =] e g s - ——
- - [T - (=] o e ]
= - .= =8
o] = - | N - R . == PR e
- -
= =
-
- = —_aa —na =

PO —— S R S — -
[o— - = - - TH = oy
[are— -
S Y - . i A M S e e ] -
-
e kN
_— L., - — - - T
—~ — — —— P s s
g B Bt ——p. - -
Betn -
e —— = e




Acessando MyLClI

Vocé pod l’

para relatorios de dirigentes

» Rever as atividades de servicos bem sucedidas
compartilhadas por outros clubes

« Visualizar, atualizar e baixar informacoes Sﬂbr?
associados do clube ou imprimir cartdes de associados

« Enviar relatorios mensais de associados e formularios

« Registrar as atividades de servico do clube mensalmente

Vocé pode escrever anotacgoes na pagina 9 da apostila.




Preparando para exercer o cargo de Secretario (a)...
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Central de Associados > Recursos > Centro de Recursos de Lideranca > Centro Leonistico de Aprendizagem

Centro Leonistico de

Centro Leonistico de
Aprendizagem

Aprendizagem

» Recomendacoes de
cursos on-line

Categoriade curso E Imprimir n u m E

on-line: Lideranca

» Categoriade curso seja bem-vindo'
on-line: Conquista
de Resultados Aquino Centro Leonistico de Aprendizagem, vocé pode aprender e exercitar as

principais habilidades de lideranca para a sua funcado de lider do Lions e ser bem-

Categoria de curso
on-line:
Comunicacdo

sucedido em todos os seus projetos.

Se vocé for um novo usuario do LLC, terd que criar uma conta. Tenha seu nimero de

Categoriade curso
on-line: Como

Gerenciar Pessoas Verificacdo do sistema:

identificacdo de associado do Lions em maos!
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