


O que estarel aprendendo neste
curso?




Assim que completar o curso estara apto :. .\

 Saber quais as responsabilidades do secretario de clubt
conforme determinado pelas normas de Lions Clubs

International

— Estar ciente das responsabilidades inerentes ao cargo
— Cumprir as tarefas relacionadas ao cargo de secretario de clube

» Reconhecer as expectativas de lideranca inerentes ao
cargo de secretario de clube
« Apresentar os relatorios exigidos em tempo habil

« ldentificar quais os recursos que estao disponiveis para
auxilia-lo no cargo de secretario de clube




Se voce ja fez esse curso e gostaria de revisar
um secao especifica, favor clicar aqui:




Qual eo
papel mais importante do secretario

de clube?

O secretario de clube € um dirigente eleito
cujo papel, como um dos principais pontos
de comunicacao, € muito importante para o
sucesso atual e futuro do clube.




O Papel do Secretario de Clube

O secretario & também membro da diretoria
do clube.




Como é composta a diretoria
do clube?

e A diretoria consiste do:

e Presidente do Clube < Ex-Presidente Imediato
» Vice-presidente(s) » Secretario

e Tesoureiro  Diretor Social
* Diretor animador, e Diretor do Quadro Social,
« Coordenador do ¢ todos 0s outros diretores

nucleo, eleitos




O Papel do Secretario de Clube

O cargo de secretario fica sob a supervisao e
direcdo do presidente do clube, como também
dos outros membros da diretoria.




O Papel do Secretario de Clube

O secretario de clube € o principal elemento de
ligacao entre o clube, o distrito e a associacao.

« Toda a correspondéncia que chega e sai do clube
passa pelo secretario.




O Papel do Secretario de Clube

« ‘Toda a correspondéncia’ significa perguntas que
chegam do publico, correspondéncia dentro do
distrito e com a sede de Lions Clubs International,
notificacOes aos socios do clube e outros tipos de

correspondéencia.







Questionario sobre o papel do secretario

O secretario do clube é o

principal elemento de
com o clube.

Dirigente

Informacéo Comunicagao







Papel do secretario

Verdadeiro







Questionario sobre o papel do secretario

O cargo de secretario do clube fica sob a supervisao do:

Presidente e y
Tesourelro

Presidente e
Diretoria

Presidente e |
Diretoria A

Socios e Leos

Diretor Social
Diretor animador







Membro do Comité Consultivo

O secretario do clube colabora com o comité
consultivo do governador de distrito, sendo ainda
membro deste comité na divisao onde o clube

esta estabelecido.




Membro do Comite Consultivo
Esta nomeacao significa que o secretario devera:

— Participar das reunides de divisao e de regido relativas ao
comité

— Oferecer assisténcia na compilacao de relatorios em
preparacao para as reunioes do comité consultivo

— Se o clube for escolhido para realizar uma reunido de
divisdo, oferecer assisténcia na preparacao




Correspondéncia
(Comunicacao)

Ja que o secretario é o principal elo de comunicacao é
vital haver comunicacao constante e eficiente

— O secretario do clube é o dirigente encarregado de
responder a todas as solicitacoes e perguntas




Correspondéncia
(Comunicacao)

Observacao:

O secretario do clube devera reunir-se com o
presidente do clube no inicio do mandato para
discutirem como a correspondéncia devera ser
respondida, arquivada e divulgada.




Correspondéncia
(Comunicacao)

E importante que a correspondéncia seja respondida
Imediatamente, prontamente e da forma apropriada.




Correspondéncia
(Comunicacao)

E importante que a correspondéncia seja respondida
Imediatamente, prontamente e da forma apropriada.
« Imediatamente — O secretario do clube devera discutir

com o presidente sobre o prazo ideal para responder a
correspondéncia.

Quando hé atrasos nas respostas as oportunidades podem
ser perdidas e os clubes podem dar a impressao de serem

=) A desorganizados e nao dignos de confianca.




Correspondéncia
(Comunicacao)

E importante que a correspondéncia seja respondida
Imediatamente, prontamente e da forma apropriada.
« Prontamente — o secretario do clube e encarregados
dos relatorios e outras comunicacgdes que possuem
prazos e requerimentos.

Se a comunicacao nao for feita prontamente isso
podera alterar o status do clube que podera
consequentemente perder oportunidades de
envolvimento e reconhecimento.




Correspondéncia
(Comunicacao)

E importante que a correspondéncia seja respondida
Imediatamente, prontamente e da forma apropriada.

« Apropriada — toda comunicacao feita pelo clube
devera ser profissional usando linguagem adequada.
Quando escrever sobre assuntos juridios e
jurisdicionais, a citacao exata devera ser usada
conforme o estatuto e regulamentos.
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Correspondéncia
(Comunicacao)

A manutencao de um processo de comunicacao
organizado € uma funcao muito importante do
secretario do clube.

— Ser organizado é uma funcao importante a ser
desempenhada pelo secretario do clube, ja que ele é o
centro dos recursos de informacoes do clube.

— Como a comunicacao devera ser organizada sera
decidido no inicio do mandato apos uma discussao
como presidente do clube e dirigentes.




Correspondéncia
(Comunicacao)

Observacao:

A percepcao e que manter os registros
da correspondéncia do clube em um

arquivo é uma forma eficaz de rastrear
a comunicacao no decorrer do ano.




Correspondéncia
(Comunicacao)

Ao trabalhar com o presidente para responder as
comunicacoes, lembre-se:

— Ofereca copias de toda a correspondéncia para o
presidente
« No inicio do mandato discuta sobre a correspondéncia

rotineira e o que podera ser respondido sem a opinido do
presidente.

— O presidente fara uma analise e avisara se precisara dar
uma opiniao

 Podera ser solicitado que o secretario responda em nome

do presidente ou em seu proprio nome




Correspondéncia
(Comunicacao)

O secretario do clube podera também oferecer
fazer promocao das relacoes publicas para o

clube _ _
— O curso do Centro Leonistico de Aprendizado,

RelacOes Publicas € um curso excelente para



http://lci.iperformonline.com/guest/login_lci.asp?CourseID=67&RL=7




O secretario do clube é o dirigente encarregado

de:
«Solicitag(“)es

Reunides

Questionario sobre Correspondéncia

COMUNICACAO
ORGANIZACAO

SOLICITACOES e PERGUNTAS







Questionario sobre Correspondéncia

Selecione as expressodes para completar a declaracéo:

Atrazadas _
Imediatamente
Sucintamente

Imediatamente Todas as respostar para as
correspondéncias
deverao ser feitas:

Apropriadamente

Apropriadamente

Prontamente

Informalmente






a

Questionario sobre Correspondéncia

Trabalhar junto ao para decidir
como responder as comunicacgoes.

Diretor animador Presidente

Presidente de Diretor do
Divisao Quadro Social







Relatorios

O secretario do clube é o responsavel por completar
e enviar os relatorios. Ele tambéem é responsavel
pelo cumprimento dos prazos dos relatorios e para

assegurar que sdo enviados em tempo habil.




Relatorios

Os seqguintes relatorios deverao ser do
conhecimento do secretario do clube:

— Informe mensal de movimento de sécios
— Relatorio de atividades (A-1)
— Relatorios especificados pela associacao




Relatorios

Relatorios adicionais:
— Relatorio de dirigente de clube (PU-101)
— Relatorio sobre individuos eleitos, ex: delegados e
suplentes na convencao
— Lista de socios

— Envio dos relatorios ao gabinete do governador de
distrito, conforme solicitado
« Incluir copias dos informes de socios e atividades anuais
— Solicitacdo ao Prémio de Exceléncia de Dirigentes
de Clube




Relatorios

Alguns relatorios sao preparados conforme necessario

— Relatorio de obito - relatério sobre o falecimento
de um sécio

— Relatoérios orais (concisos, informativos e
diretos)




Relatorios

e Informe Mensal de Movimento de Socios

— O informe mensal de movimento de sOci0S
oferece dados sobre o quadro social naguele
més. Ele inclui perdas e ganhos em termos de
SOCIOS

 Para os clubes que fazem relatorios online pelo

sistema do WMMR, as transacoes devem ser
digitadas conforme o ultimo dia do més corrente.

 Os clubes que preenchem relatérios impressos, ou
MMR, devem enviar os documentos para LCI ate o
dia 20 do més corrente.




Relatorios

e Informe mensal/anual de atividades
de clube (A-1)

— O secretario e responsavel pelo acompanhamento
das atividades do clube.

— Esta informacao é relatada atraves do WMMR

-




Relatorios

 Formulario de Socio Fundador

— Os novos socios fundadores poderdo ser acrescentados ao
clube dentro de 90 dias da data da carta constitutiva.

— Use o formulario de socio fundador para relatar socios
fundadores adicionais ou que foram baixados durante este
periodo.

— Os socios acrescentados apos o periodo de fundacao
deverdo ser reportados como socios regulares usando o
Informa Mensal de Movimento de Sécios.



http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/cmrf.pdf

Relatorios

 Formulario de Transferéncia de Socio

— Para que uma transferéncia seja feita, duas funcoes
deverdo ser realizadas - baixar o socio de um clube e
transferi-lo para outro.

— A baixa do clube deve acontecer primeiro e depois a
transferéncia para o outro clube.



http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/me20.pdf

Relatorios

 Formulario de Transferéncia de Socio

— Os secretarios de clube sdo responsaveis por
relatar as baixas e transferéncias em seus
respectivos sistemas (MMR ou WMMR). Apenas
enviar o formulario de transferéncia para LCI ndo
assegura a transferéncia do socio.

=

&



http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/me20.pdf

O que ¢ 0o WMMR e como ele é
usado pelo secretario do clube?

« O Informe Mensal de Movimento de Sécios na Web
(WMMR) € um sistema online facil e conveniente para
alterar informacoes sobre socios.

e LCI incentiva o uso do WMMR e oferece um Guia de
Referéncia para Preencher o WMMR




Relatorio pelo WMMR

» Para acessar o site do WMMR e links ao guia
do relatorio:

— Acesse a pagina de LCI e selecione "Enviar
relatorios" no canto superior direito.

— Oferecemos senhas e assisténcia para acesso.

Leo Officers Login Here




Relatorios

* Informes de dirigentes de clube (PU-101)

— Este formulario é usado para relatar nomes e
enderecos dos novos dirigentes eleitos do clube a
Sede Internacional

e Deve ser enviado a sede internacional imediatamente



http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/pu101.pdf

Relatorios

e |Lista de sOclIos

— ldentifica todos os socios do clube e possui
Informac0es de contato

— As informac0Oes devem ser sempre atualizadas




Relatorios

E importante que os relatérios do clube sejam enviados
em tempo habil.

— O clube podera ficar prejudicado se os relatorios
ndo forem enviados em tempo habil

» Isso afeta o potencial para recebimento do Prémio de
Exceléncia de Presidente de Clube

« O status do clube podera modificar, existindo ainda o
potencial para que seja cancelado







<

Questionario sobre Relatorios

Dirigente de Clube

Relatdrio administrativo de
clube

Relatorio padrao de
distrito

Relatorio de Atividades

Lista de sbécios

Relatdorio de reuniao de
transferéncia

Formulario de
transferéncia de sécios







Questionario sobre Relatorios

Para que uma transferéncia seja feita, o sécio deve
ser baixado e depois transferido para o outro clube.
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o WMMR?

Informe mensal

de movimento de
sécios

Relatério oral

Relatério de
Atividades
Transferéncia de
Sécio
Delegados
Eleitos

Transferéncia de
Sécio

Use o WMMR para:

Informe mensal
de movimento de sécios

Relatorio de Atividades

Questionario sobre Relatorios

Quais os relatorios que o secretario podera enviar usando

VOS]
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Questionario sobre Relatorios







Registros

Aléem de ser responsavel pela
correspondéncia, o secretario de clube
também e responsavel pela custddia e




Registros

As atas das reunioes sao um exemplo de
registros do clube que precisam ser mantidos
pois podem ser solicitados.




Registros

Registros que o secretario do clube devera
manter em pastas ou eletronicamente:

_Relatorio de atividades — Correspondéncia (toda)

do clube — Prémios/distintivos
—Quotas/faturas i




Registros

Registros adicionais que deverao ser mantidos
pelo secretario:
— Nomeac0Oes para comites e eleicoes

— Informacdes sobre sécios, incluindo enderecos e
telefones

— Materiais para clubes
« Cartdes e papel timbrado dos sécios




Registros

O estabelecimento de um sistema de arquivos
bem organizados é uma das responsabilidades
mais importantes do secretario.

— No inicio do ano o presidente e o secretario

discutem como 0s registros serao mantidos.

« A manutencado dos registros devera ser simples e
l0gica, para que sejam recuperados facilmente,
sempre que for preciso atualiza-los ou revisa-los.







Questionario sobre Registros

Quais os registros que deverao ser do
conhecimento do secretario do clube?
Atas das

Boletins J reunioes
eletronicos

_ | Materiais
Atas das reunides V( Prémios -
Prémios V/ 3

Musica \’ S

Boletins eletronicos

troca de distintivos

Materiais






Questionario sobre Registros

Para manter o clube organizado, o secretario e o
presidente deverao reunir-se para discutir como 0s
registros do clube serao mantidos.

Verdadeiro






Reunioes

O secretario do clube é parte integral das
reunioes, na preparacao e durante as
reunioes.




Reunioes

O secretario elabora as agendas junto com o
presidente

— A agenda devera ser preparada
antecipadamente e distribuida aos socios
antes da reuniao.

— O presidente do clube é guem da a @
aprovacao final para a agenda.




Reunioes

Quando criar uma agenda, lembre-se que elas
serao diferentes conforme a reuniao.

— Uma agenda geral devera incluir (mas ndo sera
limitada a )

» Aprovacao da ata da reuniao anterior
» Palavra do presidente

 Revisao da correspondéncia
 Relatorios do secretario ou tesoureiro
 Assuntos gerais




Reunioes

O secretario também é responsavel por:

— Avisar aos participantes sobre o horario e local da
reuniao

— Registrar a frequéncia, recuperacao de reunioes e

nrémios oferecidos




Reunioes

Algumas coisas que devem ser consideradas
guando registrar a ata:

— Usar linguagem apropriada e documentacao para
assegurar que a ata figue correta

— Preparar a ata da reunido assim que possivel, logo
apos a reunido
 Os dirigentes deverdo analisar as atas finalizadas

 ApOs terem sido analisadas, as atas deverdo ser
enviadas prontamente aos sOcios

— Uma copia das atas deve ser arquivada







Questionario sobre Reunioes

Favor indicar quais os topicos que deverao ser
incluidos na agenda de uma reuniao de clube.

ot






Questionario sobre Reunides

E o presidente do clube que tem a palavra final sobre a
aprovacao da agenda e podera fazer mudancas nas decisoes
executivas durante a reunido.







Questionario sobre Reunioes

Selecione as expressodes para completar a declaracéo:

Conter
linguagem
apropriada

engajar as pessoas

ser proibidas

er em papel timbrado
do Lions

ser preparadas
prontamente

ser arquivadas

Conter
linguagem
apropriada

AsS atas das reunioes
devem:

ser arquivadas

ser preparadas







Quotas

O secretario do clube trabalha com o
tesoureiro para oferecer assisténcia na coleta
das quotas do clube.




Quotas

Junto com o tesoureiro, prepare avisos ou
notificacoes para 0s sOcios sobre as quotas ou
outras obrigacoes financeiras devidas ao clube.

— Isso deve ser felto em extratos trimestrais ou
semestrais.

— Ap0s serem coletadas, entregue as quotas ao
tesoureiro e peca um recibo.







Questionario sobre quotas

O tesoureiro do clube € o responsavel pela coleta
das quotas. O secretario devera trabalhar com o
tesoureiro para enviar avisos ou extratos e oferecer
assisténcia na coleta.







Lideranca

Sendo o secretario um dos dirigentes do clube,
0S sOci0s esperam receber dele orientacao,
além de motivacao e orientacdo na solucao de
problemas.




Lideranca

« E importante que um dirigentes em um
cargo de lideranca sailba comunicar-se
efeticazmente.

* O Website de Lions Clubs International
POSSUI CUrs0s para VOce aprender sobre
habilidades de lideranca e comunicacao:
— Curso sobre Lideranca
— Curso sobre Relacdes Publicas



http://lci.iperformonline.com/guest/login_lci.asp?CourseID=13&RL=7
http://lci.iperformonline.com/guest/login_lci.asp?CourseID=67&RL=7




2 Questionario sobre Lideranca

Selecione as palavras apropriadas para completar a

sentenca.

Direcao

Orientacéo

Informacao

Resolucéo de problemas

Criatividade

/\

Como um dirigente, o secretario deve
oferecer , e

Lideranca

~ Resolucéo
Informacéao
de problema







Recursos

Durante todo o ano o secretario de clube
podera receber perguntas ou precisam de
orientacao para se sentirem eficazes em suas




Recursos

Esses sao alguns recursos para o secretario de clube:

— Socios do Lions clube
« EX-secretarios ou secretarios de outros clubes
» Dirigentes de Clube
» Assessor de desenvolvimento da lideranca de distrito




Recursos

O secretario também podera encontrar as
respostas nas publicacoes.

— Publicac0es
« Estatuto e Regulamentos Padrao de Clube (LA-2)
— (outros estatutos relevantes)
. Manual de Dmgente de Clube
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Os socios dos Lions clubes podem servir de recursos
para os secretarios eleitos. Quem poderia ajudar
mais?

Questionario sobre Recursos

Presidente de Diviséao
Ex-Secretarios de Clube
Dirigentes do Clube
Presidente Internacional

Assessor de desenvolvimento
da lideranca de distrito







| embre-se:

Conforme afirmamos, o cargo de secretario
representa um apoio vital para o clube. Para
ser eficiente no cargo de secretario de clube,
lembre-se:




| embre-se:

 Esteja familiarizado com as seguintes
publicacoes:
— Manual de Dirigente de Clube

— Estatuto e Regulamentos Padrdo de Clube (LA-2)
— Estatuto e Regulamentos Padrdo de Distrito (LA-4)



http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la15.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la2.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la2.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la2.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la4.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la4.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la4.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la1.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la1.pdf
http://www.lionsclubs.org/PO/common/pdfs/la1.pdf

| embre-se:

« Seja sempre organizado

* Envie os relatorios prontamente, devendo estar
corretos

» Mantenha atas acuradas e registros de
frequéencia

* Envie avisos sobre as reunioes
 Organize e participe das reunioes da divisao
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| embre-se:

« Compartilhe informacoes que receber do
distrito, distrito multiplo, Sede de Lions Clubs
International ou de LCIF.

« Encomende distintivos e Kits de novos sOciosS




Final do Mandato

Quando o0 mandato de um ano do secretario
terminar, ele devera ajudar o novo secretario a
Iniciar o seu mandato. Existem alguns




Final do Mandato

 (Ofereca seu reconhecimento pelo fiel desempenho
no cargo, e por ser responsavel pelo valor
estipulado pela fianca, conforme determinado pela

diretoria internacional
 Certifigue se todos os relatorios foram entregues

» Reveja 0s registros para saber se sao acurados e se
foram devidamente arquivados




Final do Mandato

 Faca a transicao para a equipe do proximo
ano

« Candidate-se ao Prémio de Exceléncia de
Presidente de Clube

» Mantenha os registros de prémios e outros
documentos bem organizados




ApO6s completar este curso, vocé estara apto aj®

e Saber quais as responsabilidades do secretario de
clube conforme determinado pelas normas de Lions

Clubs International
— Estar ciente das responsabilidades inerentes ao cargo

— Cumprir as tarefas relacionadas ao cargo de secretario de
clube

o |dentificar quais 0s recursos que estao disponiveis
para auxilia-lo no cargo de secretario de clube

» Reconhecer as expectativas sobre lideranca
Inerentes ao cargo de secretario de clube

« Apresentar os relatorios exigidos em tempo habil




Existe alguma secao do curso
gue gostaria de rever?

» O Papel do Secretario de  Quotas

Clube » Lideranca
« Membro do Comité Consultivo « Recursos

« Correspondeéncia e |_embre-se




