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PROPOSTA PARA A REALIZAÇÃO DE UM

Curso Intensivo de Formação Rotária

1 - Objeto: Contém o roteiro de um curso intensivo, realizável em apenas 1 mês ao longo de 5 aulas semanais, com o objetivo de transmitir as informações básicas essenciais sobre o Rotary para que todos os companheiros de um clube recém formado saibam como portar-se antes, durante e depois de uma reunião de Rotary.

A primeira turma está sendo montada para atender específicamente as necessidade iniciais do RCSP-São Mateus fundado há apenas 2 meses mas que deseja, no menor prazo possível, passar a conduzir as reuniões ordinárias de acordo com a praxe rotária utilizada nos clubes de Rotary.

2 - Metodologia: O curso será constituído de aulas expositivas seguida de sessão de perguntas seguida de sessão de debates e conclusões. 

As aulas terão um “caráter de presença obrigatória” de modo que aqueles que não puderem estar presente deverão, de alguma forma, saber o que foi passado reunindo-se isoladamente com outro companheiro que tenha participado. 

As presenças serão registradas em uma Lista de Presença. Ao final será fornecido um Certificado àqueles que participarem de pelo menos 4 aulas. 

Cada aula terá a duração mínima de 3 horas, podendo haver prorrogação em função de dúvidas e debates. Mesmo havendo grande interesse, a duração total não deverá ultrapassar 4 horas. A obrigatoriedade da presença ficará limitada ao tempo da parte expositiva de 3 horas.

Tendo em vista a duração “meio longa” das aulas, deverá ser providenciada uma pequena estrutura com bebidas e lanches que serão servidos concomitantemente com o desenvolvimento das aulas.

A entrada e saída na sala de aula será livre, sendo permitido que um aluno saia para, por exemplo, pegar a filha na escola e levá-la para casa e retorne em seguida. Mesmo com total liberdade, será exigido manter um clima de respeito e seriedade em consideração a todos que estarão ali presentes e atentos de forma voluntária.

Ao “alunos” deverão comparecer munidos de material escolar para fazer as anotações importantes, podendo trazer gravadores de áudio e filmadoras de vídeo.

O Livro-Texto a ser utilizado nas aulas será o Manual de Procedimento edição 2001, publicação Nº 035-PO do Rotary International. Os companheiros poderão adquirir esta publicação na Sucursal Brasil do Rotary sito à Rua Tagipuru número 209 ao custo de US$ 4 ou baixar (fazer um download) via INTERNET no site do Distrito, www.rotary4430.org.br

3 – Conteúdo Programático:

Aula Nº 1 – Como Portar-se em uma Reunião de Rotary – I 

1 -  Livro-Texto e demais instrumentos que formam a Literatura Rotária.

Qual é o papel e qual é a postura recomendada para o:

2 -  Presidente

3 -  Secretário

4 -  Protocolo

5 -  Serviços Internos

Aula Nº 2 – Como Portar-se em uma Reunião de Rotary – II 

Qual é o papel e qual é a postura recomendada para o:

6 -  Tesoureiro

7 -  Freqüência

8 -  Boletim e Revista

9 -  Companheirismo

Aula Nº 3 – Como Portar-se em uma Reunião de Rotary – III 

Qual é o papel e qual é a postura recomendada para o:

10 -  Programação

11 -  Interclubes e Relações Públicas

12 -  Informação Rotária

13 -  Desenvolvimento do Quadro Social

Aula Nº 4 – Qual é a Estrutura do Rotary 

O que o Rotary International oferece ao clube e aos membros de um clube:

14 -  Clube Padrinho

15 -  Organização Distrital e Equipe

16 -  Governadoria

17 -  Governadores Assistentes

18 -  Instrutores Distritais Assistentes

19 -  Treinamentos Específicos

· GETS

· GATS

· PETS

· Assembléia Distrital

· Seminário do Desenvolvimento do Quadro Social

· Seminário da Fundação Rotária

· Outros Seminários

20 -  Sucursal de RI

Aula Nº 5 – Como desenvolver atividades na comunidade

Quais são os programas e recomendações do Rotary e da Fundação Rotária:

21 -  Filosofia do Rotary

22 -  Programas Estruturados do Rotary

23 -  Fundação Rotária e seus Programas

24 -  Casa da Amizade, ASFAR

25 -  Rotaract

26 -  Interact

27 -  Rotary Kids

28 -  RYLA

29 -  NRDC

30 -  Entrega de Certificados aos Alunos.

4 - Programa das Aulas:

As aulas serão desenvolvidas na mesma data e horário das reuniões ordinárias do clube. Assim, aproveita-se a reserva que os companheiros já fizeram e não acarretará um dispêndio adicional nem de tempo nem de dinheiro para os companheiros.

Sendo desenvolvidas em horário coincidente com a das reuniões ordinárias, data e horário previstas no Regimento Interno do clube, os outros clubes deverão receber comunicados informamando sobre esse “regime especial” nesse período determinado em que ocorrerão o Curso Intensivo.

Companheiros que eventualmente comparecerem com o intuito de recuperar ou mesmo uma visita de cortesia deverão ser tratados como se estivessem em uma reunião ordinária do clube.

Deverá haver toda a formação protocolar com bandeiras, sino e mesa da presidência.

As aulas serão partes de uma reunião ordinária de modo que deverão ser abertas e encerradas pelo Presidente do clube.

Ao completar o horário regulamentar de uma reunião ordinária, o Presidente do clube deverá dispensar os visitantes para que eles estejam livres, mas poderá convidá-los a permanecerem até o final.

AULA
DATA
TEMA

1
03/05/2004
Reunião de Rotary – I

2
10/05/2004
Reunião de Rotary – II

3
17/05/2004
Reunião de Rotary – III

4
24/05/2004
Estrutura do Rotary

5
31/05/2004
Atuação na Comunidade

5 – Responsabilidades

O Coordenador do curso será o companheiro Mineo Iegawa, representante oficial do Governador para a Fundação do RCSP-São Mateus a quem cabe convocar e estimular os companheiros a comparecerem.

Esta tarefa será compartilhada pelo companheiro Janilson das Neves Oliveira, presidente do clube.

O coordenador poderá envolver companheiros de outros clubes com o propósito de oferecer testemunhos. Esses testemunhos desempenharão um importante papel nas aulas principalmente quando fornecido por companheiros experientes que ocuparam cargos de destaque, além do âmbito do clube, como em comissões distritais e especialmente na Governadoria.

No envolvimento de companheiros de outros clubes o Coordenador será auxiliado pelo Governador Assistente da Área, companheiro Jocimar Álvaro Onha Olaia.

A cada companheiro de outro clube que será convidado a participar deverá ser fornecido o alerta de que se trata de um curso estruturado e não um fórum de debates de modo que não haverá livre discussão de opiniões pessoais.

Os companheiros do RCSP-Itaquera, clube padrinho, não terão qualquer privilégio especial por pertencer ao clube padrinho devendo portar-se como um convidado qualquer.

O curso será amparado por uma apostila que será desenvolvida “paripassu”, isto é, na medida em que as aulas avançam, pelo companheiro Roberto Massaru Watanabe, Governador Assistente da Área II.

Cada uma dessas “versões” da apostila será colocada à disposição na INTERNET até o prazo máximo de 12 horas antes da aula, podendo, cada companheiro, efetuar o download e imprimir à vontade.

AULA Nº 1 – Como Portar-se em uma Reunião de Rotary - I

PAUTA: 

31 -  Livro-Texto e demais instrumentos que formam a Literatura Rotária.

Qual é o papel e qual é a postura recomendada para o:

32 -  Presidente

33 -  Secretário

34 -  Protocolo

35 -  Serviços Internos

1 - LIVRO-TEXTO:

Manual de Procedimentos, publicação do Rotary Nº 035-PO. Todos os sócios devem ter um exemplar.

Adquirí-lo na Sucursal de RI na Rua Tagipuru, 209

Ou baixar (fazer um download) na INTERNET. Site da Governadoria do Distrito 4430: www.rotary4430.org.br. Imprimir (no todo ou em partes) e encadernar.  

COMO ORGANIZAR E REALIZAR UMA REUNIÃO ORDINÁRIA:

MÊS ANTERIOR

1. Diretor de Programação: Entrar em contato com o Palestrante para convidá-lo. Verificar na agenda dele se há disponibilidade para o dia pretendido.

2. Havendo disponibilidade, orientá-lo de que a Palestra será em um ambiente de Rotary e que ele irá dispor de cerca de 20 minutos para fazer a Exposição.

3. Providenciar com o Secretário do Clube o Convite para o Palestrante. Deixar claro que o Tema combinado e a duração da Palestra. Colocar o nome completo e o telefone (de preferência o celular) do Diretor de Programação e orientá-lo de que qualquer necessidade ele deverá ligar nesse telefone. Anexar nesse convite o endereço completo, data e horário da reunião, assim como o traje do Palestrante. O convite é assinado pelo Presidente.

SEMANA ANTERIOR:

1. Entrar em contato com o Palestrante para confirmar se ele recebeu o convite escrito.

2. Entrar em contato com o Palestrante para ver se ele vai precisar de infraestrutura (retroprojetor, etc.) 

3. Solicitar ao Secretário providenciar um Diploma . Esse diploma vai assinado pelo Secretário e pelo Presidente.

REUNIÃO PRÉVIA:

1. Montar a PAUTA da reunião. Selecionar os tópicos do expediente da Secretaria. O Presidente deve montar a pauta em uma reunião no DOMINGO para que no dia da reunião ele possa ficar SOLTO para recepcionar os companheiros, visitantes e convidados.

2. Presidente: Entrar em contato com o Presidente das Comissões para ficar a par do andamento dos Projetos.

3. Boletim: Entra em contato com os Presidentes das Comissões para ficar a par das novidades.

4. Companheirismo. Além das datas já conhecidas (aniversário, etc.) buscar novidades como nascimento de filhos, entrada na faculdade, viagens, etc.

RECEPÇÃO

1. Diretor de Programação: Vai Buscar o Palestrante.

2. Protocolo: Verifica Mesa da Presidência, Sino, Panóplia, Som.

3. Protocolo: Faz uma reunião com o Maitre e Garçons para orientar sobre os passos da runião e pedir que ao ouvir o SINO eles devem parar IMEDIATAMENTE o que esão fazendo e recolher-se num canto.

4. Serviços Internos: Verifica Mesas, Cadeiras, Pratos, Talheres, Galheteiro, etc.

5. Freqüência: Recebe Cartão de Recuperação. Verifica se todos os que faltaram na reunião anterior já entregaram a Recuperação. Cobra daquele que não entregou e sugere que ANBOS vá visitar um clube da região.

6. Tesoureiro: Cobra de todos. Dos sócios a mensalidade. Dos Visitantes a Taxa da Refeição. Dos Convidados a Ficha. Pede para o Visitante preencher a Ficha de Visita (mais conhecida como Recuperação), assinar e entregar uma parte para o Visitante. Entrega Balancete para os Sócios.

7. Tesoureiro: Entrega as fichas (Visitantes e Convidados) para o Protocolo.

8. Presidente: Dar as boas bindas aos Companheiros (ele gostam), aos Visitantes, aos Convidados e Palestrante.

9. Interclubes: Dar boas vindas aos Visitantes e se eles vieram procurar certo alguém, encaminhá-lo até a pessoa procurada.

10. Informação Rotária: Verificar se os Convidados já conhecem Rotary e oferecer folhetos sobre o Rotary, a Fundação Rotária, Programas do Rotary, Programas da Fundação Rotária, História do Clube e Projetos Realizados pelo Clube.

11. Secretário: Revisa a Pauta.

12. Protocolo: Fica isolado montando a Mesa da Presidência (não se fala mesa presidencial)

13. Protocolo: Terminando de montar, mostra para o Presidente para a aprovação dele.

14. Protocolo: Distribui (pode pedir ajuda para o Companheirimo) os Convites para a Mesa.

15. Procolo: Faltando 3 minutos para o horário de início da reunião, Ocupar o microfone: Senhoras e Senhores: convidamos a todos para ocuparem seus lugares para que possamos dar início à reunião.

16. Companheirismo: Começa a “tocar a boiada”.

17. Presidente e Secretário vão para a mesa.

REUNIÃO

1. Presidente: SINO: Aproveita e passa mensagens que não podem ser inseridas dentro da reunião como Um Instante de Silêncio. Não se usa mais Um Minuto pois é muito longo. Basta Um Instante de uns 15 segundos. Solicito de todos um Instante de Silêncio pelo falecimento do XXX ocorrido neste data. Cronometrar e ao atingir 15 segundos, dar uma leva batida no sino.

2. DQS: Senta com os Convidados.

3. Interclubes: Senta com os Visitantes.

4. Presidente: SINO: Procede à Abertura da Reunião: Pode expor uma mensagem. Deve ser curta de uma única frase. Na abertura não se deve contar historinhas.

5. Presidente: Ao dar início à Nésima Reunião Ordinária do Rotary Club de São Paulo – São Mateus, convido a todos para que saudemos o Pavilhão Nacional. Somente o Pavilhão Nacional é digno dessa saudação. Quando falamos em E As Demais, estamos rebaixando o valor da Pavilhão Nacional.

6. Presidente: Depois que todos sentaram: SINO: Peço (o presidente manda) ao companheiro XX, Diretor de Protocolo, que ocupe a tribuna para as apresentações Protocolares. Não se deve falar Apresentar a Mesa da Presidência pois ele vai apresentar também os Visitantes e Convidados que estão na platéia.

7. Protocolo: Presidente XXX, visitantes e convidados: É com muita honra que passo a apresentar os membros da Mesa da Presidência: No lugar Nº 1, o companheiro XXX Presidente do Clube. À sua direita, ocupando o lugar Nº 2, o Dr. XXx, digníssimo Juiz da Vara, que proferirá uma Palestra sobre o Tema XXX, a quem solicito do plenário uma calorosa saudação rotária. Na seqüência, ocupando o lugar Nº 4, o companheiro XXX que XXX. 

À Esquerda do Presidente ... 

Destacamos também a presença dos seguintes Convidados (fulano convidado do siclano) e os Visitantes (fulano do RCSP-XXX).

À Mesa da Presidência, solicito de todos uma calorosa Saudação Rotária. Dizendo isso, sai de fininha.
8. Protocolo: Após a apresentação, entrega as Fichas para  Secretário.

9. Presidente: Peço ao companheiro XX, secretário do clube, que ocupe a tribuna para o Expediente da Secretaria. Não se deve convidar muitos de um só vez, pois confunde a cabeça os participantes.

10. Secretário: Fica de olho no relógio e vai dando uns toques no presidente.

11. Protocolo: Fica Sentado de frente para o Presidente, se possível não senta com ninguém para poder prestar atenção no Presidente.

12. Freqüência: Verifica se todos assinaram o Livro de Presença.

13. Secretário: Vai fazendo a Ata da Reunião.

14. Secretário: Fecha a Estatística de Freqüência.

15. Presidente: Em contato visual com o Protocolo faz um sinal para anuciar o prato. O Protocolo não vai á tribuna e também o Presidente não anuncia: Anunciamos que o Primeiro Prato já Está Servido. Recomendamos que seja dada preferência aos ocupantes da Mesa da Presidência, aos Convidados e aos Visitantes.

16. Boletim: Distribui o Boletim Semanal. Não pode haver distribuição de material estranho à reunião como Jornal do Bairro, Folhetos de Propaganda Comercial. Distribuição começa na Mesa da Presidência depois os Convidados, os Visitantes. Se faltar, deixar de entregar para companheiros. Ao entregar, falar o nome. Trocar de “jornaleiro” para dar oportunidade a todos de conhecerem nominalmente todos os companheiros.

17. Revista: Distribui a Revista.

18. Outras Comissões.

19. Experidência da Presidência: O Presidente deve fazer o seu expediente ANTES da palestra. Geralmente a Palestra termina com uma GRANDE FRASE e todos devem ir para casa pensando nela. É por isso que não deve haver companheirismo, e outras atividades na tribuna depois da Palestra.

20. Presidente: SINO: Chegamos ao pont alto da reunião de hoje. Teremos a oportunidade de ouvir o Dr. XXX. Peço ao companheiro XXX, Diretor de Programação,  que ocupe a tribuna para fazer a apresentação do palestrante da noite. Tomar muito cuidado em não falar Ler o Currículo.

21. Diretor de Programação: Presidente XXX, senhoras e senhores: O Dr. XXX é .... Estará nos brindando com uma Palestra sobre o Tema XXX.  Ao terminar a apresentação: Com a anuência do Presidente XXX, ofereço ao Dr XXX a tribuna do RCSP-São Mateus e à quem solicito uma calorosa Saudação Rotária.

22. Palestrante: Deve agradecer o convite que foi formulado pelo Presidente e dirigir-se com respeito à plateia (o Diretor de Programação deve ter feito essa orientação quando fez o convite). 

O Palestrante deve ater-se ao horário dado.

Quem dirige a reunião é o Presidente. Então, se alguém quiser fazer alguma pergunta, deve fazer um leve sinal ao Presidente. Em hipótese alguma, o Presidente pode permitir que alguém se dirija diretamente ao Palestrante. Se isso acontecer, o Presidente deve chamar a atenção e dizer alguma coisa do tipo: As perguntas devem ser reservadas para o fim da palestra. Em se fazendo o sinal para o Presidente manifestando a sua intenção de fazer uma pergunta, o Presidente deve decidir o momento mais adequado para interrromper o Palestrante e dizer: Dr. XXX há dúvidas na platéia, o sr. poderia responder? Se o Palestrante consentir, o Presidente: Companheiro XXX pode fazer a sua pergunta. Durante a pergunta o Presidente deve verificar se é realmente uma pergunta pois se for um discurso ele deve interromper.

Em hipótese alguma pode haver dirscordância de alguém com relação ao que está sendo falado na tribuna. A Palestra não é um Fórum e portanto não pode haver debates. O Palestrante pode até falar um monte de bobagens, mas como CONVIDADO do clube não deve ser contrariado.

Ao final, o palestrante não deve perguntar: Alguém tem alguma dúvida? isso “acaba” com a Palestra. O Diretor de Programação deveria já ter orientado o Palestrante sobre isso.

23. Presidente: Agradecemos a brilhante palestra do Dr. XXX e solicito que o Secretário faça entrega de um Diploma para marcar a sua passagem por este clube. Coloca-se do lado esquerdo do Palestrante para uma FOTO. É interessante deixar uma máquina fotográfica dentro da pasta do Protocolo.

24. Presidente: SINO: Agradecimentos a companheiros que se destacaram durante a semana. Companheiros que representaram o Presidente em algum evento comunitário. Agradece os Convidados e Visitantes. Aos visitante recomenda abraços ao Presidente do clube dele. Anuncia a Estatística da Reunião. Lembra de eventos importantes que irão acontecer e finaliza a reunião: Ao encerrar a Nésima reunião ordinária do RCSP-Sào Mateus covido a todos para que, em pé (nesse momento é importante falar em pé por que todos estão sentados) saudemos o Pavilhão Nacional.

APÓS A REUNIÃO

1. Presidente: Despedir-se principalmente dos Convidados e Visitantes. Aos Visitantes dizer: Leve meu abraço para o fulano (presidente do clube dele).

2. Diretor de Programação: Levar o Palestrante.

3. Protocolo: Recolhe o Sino, as Bandeiras e SOM.

4. Serviços Internos: Arrumar o local com a ajuda do companheirismo.

5. Tesoureiro: Fechar o Caixa.

6. Freqüência: Verificar se todos assinaram o Livre de Presença.

NO DIA SEGUINTE:

1. Freqüência: Verificar na Lista de Presença quem não veio. Ligar para ele para verificar o motivo da falta. Ligar com cuidado pois o motivo pode ser um MELINDRE.

2. Boletim: Enviar pelo correio o exemplar de quem faltou.

3. Revista: Enviar pelo correio o exemplar de quem faltou.

4. Secretário: Finaliza a Ata de Reunião.

ATRIBUÇÕES:

1 -  Presidente

Manual de Rotary Nº 222-PO - Manual do Presidente de Clube 

Manual de Rotary Nº 862-PO – Diretrizes para Aumentar a Eficácia dos Rotary Clubs

Manual de Rotary Nº 900-04PO – Lema do Rotary International 2004-05

Manual de Rotary Nº 900A-04PO – Menção Presidencial 2004-05

Manual de Rotary Nº 900B-04PO – Menção Presidencial 2004-05 – Formulário de Endosso

2 -  Secretário

Manual de Rotary Nº 229-PO – Manual do Secretário do Clube

Manual de Rotary Nº 019-PO – Catálogo de Publicações

Manual de Rotary Nº 902-04MU – Logo do Lema

3 -  Protocolo

Manual de Rotary Nº

Manual do João D’Ávila

Manual do Ari Sérgio 

4 -  Serviços Internos

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

AULA Nº 2 – Como Portar-se em uma Reunião de Rotary - II

PAUTA:

Qual é o papel e qual é a postura recomendada para o:

1 -  Tesoureiro

2 -  Freqüência

3 -  Boletim e Revista

4 -  Companheirismo

ATRIBUÇÕES:

1 -  Tesoureiro

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Comprovante de Visita: CD3-253-PO

2 -  Freqüência

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

3 -  Boletim e Revista

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

4 -  Companheirismo

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

Tesoureiro

1 -  Nas reuniões é a porta de entrada do clube. Deve recepcionar bem todos. Companheiros: Cobra mensalidade e entrega balancete mensal. Visitantes: Pergunta o clube, (exige a carteirinha, conforme o caso), pede para preencher ficha, cobra e encaminha. Convidados (já deve ter a lista dos convidados) Dá as boas vindas, pede para preencher a ficha e encaminha para aquele que convidou.

2 -  Antes de iniciar a gestão pede a todos que vão gerar despesas (Protocolo, Secretário, Presidentes de Comissões, etc.) o orçamento do que pretende gastar. A partir daí, monta o orçamento anual do clube e leva para discussão nas reuniões premonitórias.

3 -  Providencia a abertura de Fichas de Assinatura na conta bancária do clube.

4 -  Ao iniciar a gestão (na primeira quinzena de julho) apresenta, em uma Assembléia convocada para esse fim, o orçamento anual do clube e procura obter a aprovação da assembléia.

5 -  No meio da gestão (primeira quinzena de janeiro), consulta todos os que costumam gastar, sobre alterações no plano orçamentário. Prepara uma REVISÃO do plano e apresenta em assembléia convocada para esse fim.

6 -  Cobra a jóia de admissão de companheiro novos.

7 -  Efetua os pagamentos do clube. Per capta para o Rotary International, mensalidade da ADIR, assinatura da Revista Brasil Rotário e outras despesas operacionais do clube.

Mais detalhes na página 282 do Manual de Procedimento.

Freqüência

1 -  Estimula os companheiros a participarem das reuniões do clube. Embora todos estejam cientes da “obrigatoriedade” dessa participação, isso precisa ser incentivado.

2 -  Constatando que algum companheiro não veio em determinada reunião, entrar em contato com ele. Fazer isso com cuidado pois a não vinda dele pode estar ligado a alguma desavença, dentendimento ou melindre ocorrido em alguma reunião anterior.

3 -  Percebendo que houve algum problema entre em companheiro e outro, deve entrar em contato com o Presidente do clube.

4 -  Aos companheiro que faltaram, convida-os a visitar outro clube, a fim de recuperar e, se for o caso, oferece-se para “ir junto”.

Boletim e Revista

1 -  O Boletim é o documento que traz o Andamento da reunião, a pauta do dia.

2 -  Traz:

· A Pauta da reunião do dia.

· A Agenda da próxima reunião.

· Um resumo da reunião anterior, com a composição da Mesa da Presidência, o tema e o palestrante.

· Companheirismo. Além de informar a data de nascimento, casamento, etc. Noticiar também qualquer outra notícia que possa “engrandecer” o companheiro como “Filho ganhou medalha no Campeonato de Judô”, etc. Para isso deve estar em estreita sintonia com a Comissão de Campanheirismo.

· Instrução Rotária. Em contato com a Comissão de Informação Rotária, colocar matéria sobre o Rotary, sua estrutura e programas.

· Notícias sobre os Projetos do clube.

· Na medida do possível, a apresentação, lay-out e diagramação deve ser feita seguindo regras práticas e utilizando fotos para melhor ilustrar a matéria.

3 -  O boletim deve ser semanal. Pode ser editado um outro periódico mensal contendo matérias mais detalhadas.

4 -  Um exemplar do boletim deve ser destinado a cada companheiro do clube. 

5 -  A distribuição do boletim pode ser “antes” do início da reunião ou quando realizado durante a reunião, deve ser feita em momento em que não haja ninguém na tribuda.

6 -  Na distribuição durante a reunião, entregar primeiro para a Mesa da Presidência, depois para os convidados, depois os visitantes e finalmente para os companheiros do próprio clube. Na entrega, deve-se “olhar” para a pessoa e entregar o exemplar dizendo algo do tipo “companheiro xxx eis o seu exemplar do boletim”. Se ele estiver conversando, esperar uma pausa na conversa.

7 -  Aos companheiros que faltaram, deverá ser reservado um exemplar. Este poderá ser enviado pelo correio ou ser entregue na próxima reunião.

8 -  O boletim do clube é um excelente instrumento para divulgar as realizações do clube perante a comunidade. Pode ser preparado um Banco de Dados de entidades e pessoas ilustres da comunidade que receberão um exemplar regularmente.

9 -  A Revista é de assinatura obrigatória e sua mensalidade deve ser feita em dia. O responsável pelo pagamento é o Tesoureiro, mais isso não exime a Comissão da Revista de acompanhar.

10 -  Os projetos do clube devem ser registrados em fotos e tais fotos podem ser enviadas para a redação da Revista para serem publicadas. Ao enviar para a Revista, faça-o de acordo com as instruções da mesma.

Companheirismo
1 -  A Comissão de Atividades de Companheirismo deverá promover o conhecimento mútuo e amizade entre os sócios.

2 -  Não se pode estabelecer regras gerais pois a amizade depende de fatores culturais e locais de modo que cada clube deve ter as suas regras.

3 -  Em todas as atividades (reuniões do clube, projetos do clube, atividades do distrito, etc.) deve ser feita uma “campanha” de incentivo para que todos os companheiros participem.

4 -  As atividades distritais envolvem: Diversos Seminários Distritais ou Multidistritais, diversos treinamentos e a Conferência Distrital.

5 -  Alem do próprio companheiro, o Rotary trabalha com o conceito de Família Rotária e procura envolver o cônjuge e filhos.

6 -  Nas reuniões ordinárias, os membros do companheirismo deve estar alerta e disponível para a Comissão de Serviços Internos, Protocolo, Tesoureiro, etc. para ajudar a realização da reunião.

AULA Nº 3 – Como Portar-se em uma Reunião de Rotary - II

PAUTA:

Aula Nº 3 – Como Portar-se em uma Reunião de Rotary – III 

Qual é o papel e qual é a postura recomendada para o:

36 -  Programação

37 -  Interclubes e Relações Públicas

38 -  Informação Rotária

39 -  Desenvolvimento do Quadro Social

ATRIBUÇÕES:

1 -  Programação

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno) 

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

2 -  Interclubes

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

3 -  Relações Públicas

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

PR2-0-01-PO – Isto é Rotary

4 -  Informação Rotária

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

5 -  Desenvolvimento do Quadro Social

Manual de Rotary Nº 035-PO – Manual de Procedimento (Estatuto e Regimento Interno)

Manual de Rotary Nº 226-PO – Manual das Comissões de Clube.

CD3-417 – Manual de Desenvolvimento do Quadro Social

414-PO – Estratégia para a Orientação de Novos Sócios

CD3-363-PO – ABC do Rotary

Cd3-038-PO – Travando Conhecimento com o Rotary

Programação

1 -  A Comissão de Programação organizará e providenciará as programações para as reuniões ordinárias e extraordinárias do clube.

2 -  Alguns temas são obrigatórios:

· Assembléias (quais são?)

· Aprovação do Plano Orçamentário do Clube para a Gestão. O que cada um dos companheiros serão “obrigados” a gastar ao longo do ano rotário. Não deve haver mudanças ao longo do ano.

· Preparatória da Visita Oficial do Governador.

· Ata da Assembléia de Constituição do Clube, registrada em Cartório

· Ata da Assembléia de Eleição do Conselho Diretor (atual)

· Cartão CNPJ

· Última Declaração de Renda para o Ministério da Fazenda

· Comprovantes de Pagamento da Per Capta para O Rotary International, para a ADIR e Revista Brasil Rotário

· Assembléia da Visita Oficial do Governador do Distrito 4430.

· Eleições

· Revisão do Plano Orçamentário.

· Orientações divulgadas na Assembléia Distrital.

· Fóruns (quais são?)

· Fórum sobre os Serviços Internos;

· Fórum sobre os Serviços Profissionais;

· Fórum sobre os Serviços à Comunidade;

· Fórum sobre os Serviços Internacionais;

· Fórum sobre os Serviços Pró-Juventude ou Novas Gerações.

· Atividades das Comissões do Clube (Meses recomendados pelo Rotary)

· Mês da Alfabetização (JULHO)

· Mês do Desenvolvimento do Quadro Social (AGOSTO)

· Mês das Novas Gerações (SETEMBRO)

· Mês dos Serviços Profissionais (OUTUBRO)

· Mês da Fundação Rotária (NOVEMBRO)

· Semana Mundial do INTERACT (semana que inclui o dia 5 de novembro)

· Mês da Conscientização Rotária (JANEIRO)

· Mês da Compreensão Mundial (FEVEREIRO)

· Semana Mundial do ROTARACT (semana que inclui o dia 13 de março)

· Mês da Revista do Rotary (ABRIL)

· Mês dos Grupos Profissionais e Recreativos do Rotary (JUNHO)

· Desenvolvimento dos Trabalhos das Comissões

3 -  Deverá ouvir o clube (questionário entre os sócios)  para saber das preferências dos companheiros para as Palestras (temas rotários X temas diversos). Não deverá existir o tema: COMPANHEIRISMO como existe em outros clubes.

4 -  Divulgar com antecedência (motivação para a comunidade e também para os outros clubes visitarem)

5 -  Cuidar do Palestrante:

· Confirmar com antecedência;

· Oferecer ajuda (precisa de projetor, xerox, etc.)

· Oferecer ajuda (ir buscar, etc.)

· Providenciar um MIMO rotário.

· Ciceronear (Apresentar a todos antes da reunião)

· Fazer uma BOA APRESENTAÇÃO (não se deve ler o currículo)

· Oferecer ajuda (levar de volta ou pelo acompanhar até o carro)

6 -  Há material orientativo no Site do Distrito.

Interclubes

1 -  A Comissão Interclubes é um importante ELO entre o clube e os demais clubes próximos. Ter em mãos, o Conselho Diretor dos Clubes vizinhos. Quais são os Clubes vizinhos (fazem divisa) do São Mateus?

2 -  Em contato com a Comissão de Programação do próprio clube, divulgar Temas nos clubes vizinhos.

3 -  em contato com a Comissão de Programação dos clubes vizinhos, motivar companheiros do clube a ir visitar.

4 -  Ver, no final da reunião, a Lista de Presença e incentivar o companheiro que faltou a realizar a Recuperação em um dos clubes vizinhos.

5 -  Em contato com as Comissões de Serviços do Clube, orientar quem é quem nos clubes vizinhos para uma eventual parceria ou mesmo para solicitar alguma orientação sobre o desenvolvimento de projetos

Relações Públicas

1 -  A Comissão de Relações Públicas organizará e instaurará os planos para (1) comunicar ao público em geral informações sobre o Rotary, sua histórico, objetivo e alcance; e (2) assegurar publicidade adequada para o clube em particular.

2 -  Ter em mãos o nome dos responsáveis pelos veículos de comunicação local (jornal, revista, etc.)

3 -  Enviar um Press-Release antes (bem antes). A redação do jornal (cara) não será colocada à disposição do Rotary para noticiar gratuitamente. Então o companheiro deve facilitar ao máximo.

4 -  As fotos nem sempre sabemos tirar conforme padrão do jornal. Então é melhor solicitar o envio de um repórter fotográfico. Evitar fotos de festas. Ao tirar fotos em festivas, tirar as garrafas de cima da mesa. Colocar SEMPRE o símbolo do Rotary atrás ou na frente.

5 -  O press-release NÃO PODE SER DISPENSADO. Evitar o envio de mensagem falada. Dá mal entendido e confusão.

6 -  Nos eventos públicos (campanha da saúde, projeto Rumo, etc.) esta comissão vai providenciar a colocação de Faixas na Rua, distribuição de Folhetos sobre o Rotary e de folhetos sobre a Campanha. Obter LICENÇA da Sucursal para uso de símbolos do Rotary.

7 -  Manter o contato com o Relações dos clubes vizinhos para “aprender” a postura correta do Relações Públicas do clube.

Informação Rotária

1 -  A Comissão de Informação Rotária informará os sócios em perspectiva a respeito dos privilégios e responsabilidades dos sócios de um Rotary Club; manterá os sócios informados sobre a história, objetivo e atividades do Rotary em todos os níveis; e supervisionará a orientação oferecida aos novos sócios durante seu primeiro ano de filiação ao clube.

2 -  Nas reuniões ordinárias, CONVIDADOS são pessoas que a gente pretende colocar no Rotary. Recepcionar essas pessoas (dar os boas vindas) e oferecer literatura rotária para ele ler em casa)

3 -  Providenciar uma coleção de material sobre o Rotary. Ter em mãos o Catálogo de Publicações.

4 -  Nos eventos na comunidade, todos são candidatos a sócios do clube. Então, oferecer a todos literatura rotária.

5 -  Para manter os sócios informados sobre a História do Rotary, ajudar a preparar os Fóruns, a Escolinha Rotária.

6 -  Passar uma “pesquisa” para saber os assuntos rotários necessários para atualização junto aos sócios do clube.

7 -  Na visita de CONVITE do novo sócio, é o Presidente desta comissão que explica o que é o Rotary

8 -  Estar ligado ao Governador Assistente para buscar “conhecedores” de assuntos rotários para convidar a dar palestras sobre o Rotary.

Desenvolvimento do Quadro Social

1 -  Esta comissão revisará continuamente a lista de classificações preenchidas e vagas e tomará providências para apresentar ao Conselho Diretor os nomes de pessoas qualificadas para preencherem as classificações vagas.

2 -  Atualizar e Entregar até 31 de agosto a Lista Atualizada

3 -  Sugerirá, periodicamente, ao Presidente a Abertura de certas vagas.

4 -  Distribuirá aos companheiros a Ficha CD3-254-PO – Como Propor um Novo Sócio.

5 -  Recepcionará e acompanhará os CONVIDADOS presentes nas reuniões ordinárias, tentando despertar neles o interesse em ingressar no Rotary.

6 -  Ajudará a Comissão de Relações Públicas a distribuir folhetos sobre o Rotary, com o interesse em despertar nas pessoas (comuns) o interesse pelo Rotary.

Secretaria: Av. Higienópolis, 996 – 5º andar – São Paulo – SP – CEP 01238-910 – FONE: (11) 3666-3194
Secretaria: Av. Higienópolis, 996 – 5º andar – São Paulo – SP – CEP 01238-910 – FONE: (11) 3666-3194
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