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REUNIÃO ORDINÁRIA

Roteiro sugestivo para a organização de uma Reunião Ordinária de Rotary. Esta apostila foi preparada pelo companheiro Roberto Massaru Watanabe do RCSP – Tatuapé para servir de material de consulta no Curso Reunião Ordinária ministrado para rotarianos do RCSP-Cambucí e outros no dia 17 de agosto de 2005, com carga horária de 3 horas.

Revisão R-3 em 25/05/2007.

1 - INTRODUÇÃO

Ao contrário do que muitos pensam, o Rotary não possui diversos objetivos mas sim um único que é: O Objetivo do Rotary é Estimular e Fomentar o Ideal de Servir e para a sua consecução, o Rotary oferece as seguintes oportunidades:

1 - Reuniões Ordinárias;

2 - Reuniões Festivas;

3 – Assembléias;

4 – Fóruns;

5 - Programas Estruturados;

6 - Oportunidades para Prestação de Serviços.

Os Programas Estruturados e as Oportunidades de Prestação de Serviços são eventos voltados a terceiros e tratam da organização de programas como o ROTARACT, o INTERAC, o NRDC, problemas com pessoas deficientes, fome, analfabetismo e outros.

Os Fóruns são eventos que tratam da discussão de temas rotários, da adaptação das recomendações do Rotary à cultura e costumes locais.

As Assembléias tratam de questões de interesse direto dos associados e tratam de questõe internas como eleição de diretores e dirigentes. 

As Reuniões Festivas são reuniões abertas onde a comunidade e outros Rotarys são convidados a participar.

A Reunião Ordinária é, portanto, a principal ferramenta do Rotary para a aplicação e o desenvolvimento de suas recomendações.

Uma Reunião Ordinária não é um evento social ou um encontro de amigos onde cada um expõe suas idéias, pensamentos e piadas a bel prazer. É uma reunião, pressupõe que houve um encontro anterior, ]daí re-união e devem ser organizadas, preparadas e realizadas com esmero atendendo as diretrizes e recomendações fornecidas pelo Rotary International.
2 – ETAPAS DE UMA REUNIÃO ORDINÁRIA

O objetivo principal da realização de uma Reunião Ordinária é ajudar o clube a atingir as metas de um Clube Eficaz, que são:

1 – Manter estável e/ou aumentar o quadro social;

2 – Implementar projetos para sanar as necessidades das comunidades locais e de outros países;

3 – Apoiar a Fundação Rotária por intermédio de contribuições financeiras e participação em programas da entidade;

4 – Formar líderes capazes de prestar serviços além do âmbito do clube.

Para que as tarefas necessárias para o clube atingir essas metas não fiquem lastreadas em ações subjetivas e individualistas, o Rotary recomenda que as mesmas sejam organizadas de uma forma estruturada onde todos os sócios possam:

1 – Desenvolver o companheirismo como elemento capaz de proporcionar oportunidades de servir;

2 – Reconhecer o mérito das ocupações dos sócios e de todas as demais ocupações úteis e também de difundir as normas da Ética Profissional

2 – Melhorar a comunidade através da conduta exemplar de cada um na sua vida pública e privada;

4 – Aproximar os profissionais de todo o mundo, visando à consolidação das boas relações, da cooperação e da paz entre as nações.

Que, afinal de contas, é o OBJETIVO de nos associarmos a um Rotary Club.

Cada uma das reuniões deve seguir um roteiro minucioso para a sua elaboração e realização. Caracterizamos como ETAPAS para efeitos didáticos.

2.1 – ETAPA 1 – PROGRAMAÇÃO (pelo menos 1 mês antes da Reunião Ordinária):

1- Diretor de Programação: Com base no Programa Geral das Reuniões do clube, entrar em contato com o Palestrante para fazer o convite. Verificar interesse, disponibilidade, etc. Explicar o que é o Rotary e como é uma Reunião Ordinária. Lembre-se que, pela programação, primeiro se define o TEMA e depois é que se vai atrás do Palestrante e nunca ao contrário. 

2- Diretor de Programação: Orientá-lo de que a Palestra será em ambiente de Rotary e que ele irá dispor de no máximo 20 minutos para fazer a exposição. A participação dele na reunião de Rotary é para trazer subsídios sobre encaminhamentos que o Rotary está realizando e não um “simpósio” sobre o tema. Veja mais detalhes em sugestão de Carta Convite para Palestrante.

3- Diretor de Programação: Pede ao Secretário para formalizar o Convite. Qualquer palestrante (rotarinao ou não-rotariano) é Convidado Oficial do clube e o convite precisa ser formalizado, o que é feito por um Ofício, feito pelo Secretário e assinado pelo Predente.

4- Secretário: Prepara a Carta Convite, anexa orientações gerais (importante para Palestrante não-rotariano), pega assinatura do Presidente e expede a correspondência.

2.2 – ETAPA 2 – PREPARATIVO (durante a semana anterior):

1- Diretor de Programação: Entrar em contato com o Palestrante para confirmações. Infra-estrutura, deslocamento, endereço, horário (chegar 1/2 hora antes - Coquetel para apresentações)

2- Diretor de Programação: Providencia a infra-estrutura necessária para a palestra (cópia de roteiro, currículo, prospecto, etc.).

3- Diretor de Programação: solicitar ao Secretário a elaboração de um Diploma e Mimos Rotários (lembranças) para o Palestrante. O melhor mimo rotário é a Flâmula do clube.

4- Conjunto Presidente, Secretário e Protocolo: Montar a PAUTA da reunião. Juntar os assuntos pertinentes e deixar para a próxima outros. Secretário apresenta as correspondências recebidas e expedidas, Presidente apresenta todos os assuntos em andamento nas Comissões. Protocolo avalia o ritmo e o andamento da reunião. Tudo deve “caber” em 90 minutos. (no PLC a duração da reunião foi ampliada para 90 minutos, incluindo-se os serviços de refeições).

5- Boletim: Durante a semana que antecede a reunião, entrar em contato com as Comissões à “cata” de notícias para o Boletim Semanal. Ver detalhes no Manual das Comissões de Clube [226a-PO-2007 Manual da Comissão de Administração do Clube]. Lembre-se que a partir de julho de 2007, o antigo Manual das Comissões do Clube [226-PO] foi desmembrado em cincos novos manuais seguindo a estrutura do PLC.

6- Companheirismo: Entrar em contato com os companheiros para “descobrir” fatos importantes na vida profissional e pessoal dos sócios. Lembre-se que notícias sobre a vida particular (filho passou no vestibular, ou filha ganha medalha de campeã, etc.).

7- Serviços Internos: Providencia local e serviços de refeições. Separar bem as tarefas do Protocolo e as do Serviço Interno. Arrumação de mesas e cadeiras é com o Serviço Interno e arrumar a panóplia é com o Protocolo.

2.3 – ETAPA 3 - RECEPÇÃO:

1- O Horário da Recepção é sempre ½ hora antes do horário oficial da Reunião. A reunião prévia de Companheirismo serve para as apresentações e comunicações informais. (É por isso que não se deve cumprimentar na Tribuna “bom dia, boa tarde e boa noite são redundâncias dispensáveis). O Diretor de Programação deve orientar, também, o Palestrante sobre esse detalhe, isto é, pedir que ele chegue ½ hora mais cedo para as apresentações e cumprimentos e deixar bem claro para não cumprimentar as pessoas estando na tribuna.

2- Diretor de Programação: Providencia a vinda (translado) do Palestrante.

3- Protocolo: Verifica Panóplia, Tribuna, Mesa do Presidente e Som. Ver mais detalhes nas apostilas sobre Protocolo oferecidas pelo companheiro João Freira D’Ávila Neto e Ari Sérgio Del-Fiol Módolo.

4- Protocolo e Serviços Internos: Faz uma rápida reunião com os garçons para orientar sobre os passos da reunião, sino, Tribuna, etc. É muito comum os garçons servirem todas as mesas e esquecerem da mesa do presidente. Deixar bem claro que “ao ouvir o sino rotário”, todos os garçons que estejam servindo devem cessar imediatamente de servir e retirar-se para um canto.

5- É muito comum ocorrerem fatos desagradáveis, por exemplo, quando o Protocolo está fazendo a apresentação da mesa, coincide com a hora que os garçons começam a servir a bebida. Nessa hora o Protocolo pede uma saudação ao ilustre convidado mas este se esquece de agradecer à saudação pois está “conversando” com o garçon. 

6- Serviços Internos: Verifica mesas, cadeiras, pratos, talheres, galheteiros, WCs, toalhas, papel higiênico, etc.

7- Freqüência: Cobra Recuperação daqueles que faltaram na reunião anterior. Sugere àquele que não entregou, irem (AMBOS) fazer uma visita a um clube da região. Em vez de dizer “você vai ter que recuperar... “ é mais apropriado dizer: “que tal a gente ir junto no cube tal para recuperar ... “.

8- 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 Mensal para os Sócios. Só não se “cobra” do Sócio Honorário e dos Convidados. O resto paga sempre, mesmo que seja Governador ou Ex-Governador. Na Visita Oficial, o Governador é  “convidado” do clube e portanto não paga.

9- Tesoureiro: Ao receber a ficha preenchida pelo Convidado ou pelo Visitante, ver se o nome está legível. Caso não esteja, ou a letra esteja muito pequena ou o nome é de difícil leitura como Eisenhouver, pedir para o próprio pronunciar o nome e o tesoureiro deve escrever “como se le~E’. No caso de Eisenhouver, o tesoureiro escreveria “AISEN- HAUVER”

10- Tesoureiro: Entrega as Fichas (dos visitantes e convidados) para o Protocolo. O melhor sistema é o de fichas individuais e não relação escrita, pois facilita o trabalho do Protocolo que vai precisar colocar os nomes numa determinada seqüência (protocolar) e mais tarde o Presidente vai precisar agradecer a presença dos convidados e visitantes e nessa hora, o critério do Presidente é um pouco diferente da do Protocolo.

11- Presidente: Na qualidade de Principal ANFITRIÃO do Rotary, deve ficar o TEMPO TODO à disposição dos visitantes, dos convidados e principalmente do Palestrante. Quando o Presidente é relapso, não prepara nada com antecedência e quer organizar (fazer a PAUTA) da reunião alguns minutos antes do início da reunião, deixando os Convidados e Visitantes de lado. Isso é uma grande grosseria.

12- Presidente: Cuidar para que os Visitantes sejam encaminhados aos companheiros correspondentes ao Cargo dele no clube dele. Os Convidados recebem Informação Rotária (folhetos para serem lidos em casa).

13- Relações Públicas e DQS: Providencia adequada Informação Rotária aos Convidados. Ver Catálogo de Publicações [019-PO]. Para isso, o Secretário deve ficar próximo do Presidente e sai correndo pera pagar folders e folhetos sobre IGE, ROTARACT, etc. para entregar para o convidado. Um folder que não pode faltar é o [001-PO] Isto é Rotary. Não custa nada ter também um pequeno folder contendo dados sobre o clube, quando foi fundados, os projetos importantes que já tenha feito na comunidade, relação do conselho diretor.

14- Secretário: Revisa a PAUTA, face a eventual FATO NOVO.

15- Protocolo: Monta a Mesa do Presidente, obtém a aprovação dele e distribui CONVITE (por escrito) para os componentes da Mesa do Presidente. Protocolo pede ajuda para o Segundo e Terceiro para ajudar nessa tarefa.

16- Companheirismo: Fica atento para o pessoal “de fora” e ajuda a integrá-lo no ambiente e clima. Já vi muitas vezes, o pessoal de fora ficar admirando a galeria de fotos sem que nenhum companheiro do clube “faça sala” para eles. 

17- Protocolo: Faltando 3 minutos, anuncia o Início da Reunião: “Senhoras e Senhores, convidamos a ocuparem seus lugares para que possamos dar início à reunião”. Não há necessidade de ocupar a Tribuna para esse início. Alguns clubes têm um SINO que substitui esse anúncio.

18- Companheirismo: “Toca a Boiada” para não prejudicar o horário. Sendo “da casa” adianta e indica lugares para os de fora. Quando o local tiver mesas redondas e que alguns terão que ficar de costas para a mesa, então os da casa deverão ocupar estas cadeiras e deixas aqueles de frente para a mesa ou tribuna para os convidados e visitantes. O ideal é que não tenha esses lugares de costas. Se a mesa redonda é para 8 pessoas, utilizar apenas 6 e deixar de colocar cadeiras naquelas posições de costa.

2.4 – ETAPA 4 – REUNIÃO:

1- Protocolo: Senta-se bem em frente ao Presidente para auxiliá-lo DURANTE TODA A REUNIÃO. Coloca um cartaz RESERVADO para ninguém sentar junto a ele. É importante que o Protocolo, ou os Protocolos, fiquem isolados pois eventual conversa à mesa poderá distraí-lo com relação a coisas importantes como chegar pessoas atrasadas na reunião.

2- Protocolo: Dá um leve sinal ao Presidente dizendo que está tudo OK para o início.

3- Presidente: SINO e Tribuna: Procede à Abertura Solene da Reunião. Recados, notas de falecimento e outros temas não pertinentes à Reunião deve ser dado ANTES da Abertura. O Presidente deve ABRIR a reunião e não fazer um Discurso. Não deve contar historinhas. 

4- A Abertura Solene é do tipo: “Declaro aberta a Nª Reunião Ordinária do RC de XXX e convido a todos para que, em pé, saudemos o Pavilhão Nacional”. Verificar: Se todos já estiverem em pé, não deve ser redundante. O nome correto é Pavilhão Nacional. Não se saúda as demais, exceto quando presente alguma autoridade como Cônsul, Governador, etc. Lembre-se que o Pavilhão Nacional representa o povo brasileiro, que a reunião de Rotary é feita com a presença do povo brasileiro. Por isso não tem sentido dizer “as demais” pois as demais são meras Bandeiras (pedaço de pano) que simbolizam entidades e grupos. 

5- DQS e Relações Públicas: Sentam-se com os Convidados. Toda reunião deve ter convidados. Finalidade: 1 – Divulgar o Rotary na Comunidade, 2 – Recrutamento de Novos Sócios. Devemos convidar padres, delegados de policia, delegados de ensino, diretores de escola, etc. para “mostrar” o que é o Rotary e como é uma reunião ordinária.

6- Presidentes de Comissões: Sentam-se com os Visitantes (comissões correspondentes às suas) para troca de experiências. Líderes aprendem com as experiências dos outros.

7- Presidente: Aguarda alguns instantes para que todos se sentem e se acalmem. SINO: “Solicito ao companheiro FULANO, Diretor de Protocolo, que faça a apresentação dos Convidados e Visitantes. Nessa hora, a ocupação da tribuna foi autorizada pelo Presidente, então o Protocolo “pode” falar da tribuna.

8- Protocolo: (Não precisa ir à Tribuna - polêmico). Saúda o Presidente e faz as apresentações protocolares. Nunca esquecer de mencionar quem convidou quem. Ele “saúda” e não “cumpriemnta” e nem “agradece” ao Presidente pois está desempenhando um cargo, a tarefa de fazer a apresentação que foi solicitada pelo Presidente. O Protocolo não tem que cumprimentar a platéia. O Protocolo não tem que cumprimentar nem saudar as pessoas da mesa pois ele foi à tribuna juntamente para fazer a apresentação de cada um à platéia.

A apresentação é feita na seqüência 1-2-4-6 e depois na seqüência 3-5-7, etc. Isso é feito para facilitar a platéia e também à câmera da TV e dos fotógrafos de irem acompanhando cada um que esteja sendo apresentado seqüencialmente. Não é usual colocar um placa com o nome da pessoa à frente como é feito em simpósios e seminários. À frente das pessoas deve estar apenas o número do lugar.

O Protocolo deve se ater somente aos aspectos Protocolares da reunião não deve entrar em detalhes como cardápio e bebidas.  Isso deve estar escrito em um cartaz afixado à entrada do recinto, junto ao Tesoureiro.

9- Pode finaliza agradecendo a atenção e desejando “boa reunião” e nunca “bom jantar”. O Presidente “puxa” os aplausos para o “trabalho” do Protocolo.

10- Protocolo: Após a apresentação, entregar as fichas para o Secretário.

11- Presidente: Vai chamando um a um conforme PAUTA. Não chamar dois ao mesmo tempo pois confunde a cabeça dos participantes. Anunciar para o que ele está sendo chamado. Não permitir divagações nem outros temas. Toda vez que alguém fala “quebrando o protocolo” a gente já sabe que ele quer aparecer e vai falar besteira.

12- Chamado: Saudar o Presidentes e agradecer oportunidade. Ater-se estritamente ao tema e ao tempo que lhe foi concedido. Isso o Protocolo deve informar ao confirmar a inclusão na PAUTA.

13- Secretário: Fica atendo à PAUTA e vai dando uns toques ao Presidente.

14- Protocolo: Fica atento ao horário e vai dando uns toques ao Presidente.

15- Protocolo: De acordo com a PAUTA vai dando andamento à reunião. Por exemplo: Salada faz parte da pauta. Prato Principal faz parte da PAUTA. Então, o protocolo anuncia este item da pauta. Não compete ao Protocolo descrever o Cardápio. Pode descrever o sistema do local para orientação ao pessoal de fora. (Bebidas inclusas, ou não, etc.)

16- Freqüência: Verifica se todos assinaram a Lista de Presença. Passa o percentual para o Secretário.

17- Secretário: Fecha a Estatística de Freqüência.

18- Secretário: Vai fazendo a ATA. A ATA é OBRIGATÓRIA e deve ser feita ONLINE, isto é, na medida em que a reunião acontece. Para isso, bolar um formulário apropriado já com quadro para colocar a composição da mesa, lista de convidados, lista de visitantes, tema da reunião, etc. Uma ata de Rotary não precisa ter aquela forma arcaica “Aos tantos dias do ano do senhor, reunidos em sua sede social.....”.

19- Boletim: Distribui o Boletim Semanal. Não pode haver distribuição de material estranho à reunião (jornal do bairro, panfletos, etc.). Distribuição começa na Mesa do Presidente, depois para os Convidados, Visitantes e finalmente os sócios do clube. 

20- Ao entregar a companheiro citar o nome: “Companheiro XXX eis o seu exemplar”. Dar essa tarefa a sócios novos a título de “jornaleiro”. Assim ele memoriza mais rápido o nome de cada um. O Boletim deve ser distribuído ANTES da reunião pois contém a PAUTA, o roteiro, o currículo do Palestrante. Pode ser distribuído logo após a Abertura da Reunião, mas nunca naqueles instantes em que alguém vai à Tribuna. O ideal é entregar o boletim na hora que a pessoa chega ao local. Assim ele já vê o tema da reunião.

21- Revista: Distribui a Revista (somente aos sócios do clube – assinantes) exceto se o Conselho Diretor determinou que seja distribuído também aos Convidados.

22- Expediente do Presidente: (Não precisa ir à Tribuna – polêmico. Mas, como o próprio nome dia “expediente” podemos entender como uma coisa corriqueira e não tão solene que justique ser enunciado a parte da tribuna de honra). 

23- Deve fazer o expediente ANTES da palestra. Uma boa palestra traz importantes mensagens para os participantes e geralmente termina com uma FRASE DE EFEITO que deve ser levada para casa para reflexão posterior. É por isso que não deve haver atividades de companheirismo e outras após a palestra, nem mesmo o Expediente do Presidente. Tudo acontece antes da Palestra.

24- Protocolo: Providenciar para que o Palestrante seja servido antes. Talvez antes mesmo dos outros serem servidos. Cuidado para não acontecer acidentes do tipo: O Palestrante ficou sem comer.

25- Presidente: SINO “Chegamos ao ponto alto da reunião de hoje onde teremos a oportunidade de ouvir sobre o tema XXX que será desenvolvido pelo Dr. XXX. E peço ao companheiro XXX – Diretor de Programação, para fazer a apresentação do Dr. XX. Tomar o cuidado de não falar “ ... para LEITURA do currículo ... “ pois o Palestrante deve ser “apresentado” à platéia.

26- Diretor de Programação: ”. O Diretor de Programação não precisa ir à Tribuna: “Presidente XXX, Convidados, Visitantes e Companheiros: O Dr. XXX é ..... . E, com a anuência do nosso Presidente, ofereço a Tribuna do RC XXX para a sua palestra e solicito de todos uma calorosa Salva de Palmas”. 

27- Observe que a Tribuna é OFERECIDA como elemento de destaque para a palestra. O Protocolo deve se ater somente aos itens diretamente relacionados com o Tema da palestra. Informações adicionais como o Time de Futebol ou outras preferências pessoais devem ser evitadas.

28- Palestrante: Deve agradecer ao Presidente pelo Convite e dirigir-se com respeito à platéia ( O Diretor de Programação deve ter feito essa orientação). Não cumprimentar a platéia com “boa-tarde” ou “boa noite”.

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 interromper o Palestrante e dizer: “Dr. XXX há dúvidas na platéia, o sr. poderia responder?” Se o Palestrante consentir, o Presidente escolhe um dos perguntadores: “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 com uma badalada no sino e dizer companheiro FULANO, faça a pergunta”.

Em hipótese alguma pode haver discordância de alguém com relação ao que está sendo falado na tribuna. A Palestra não é um Fórum de debates e portanto não pode haver debates. O Palestrante pode até falar um monte de bobagens, mas como CONVIDADO do clube não deve ser contrariado. É por isso que é grande a responsabilidade do Diretor de Programação ao ESCOLHER o palestrante. Lembre-se: O que deve preceder é o TEMA e depois o PALESTRANTE e nunca ao contrário. Para aquele tema em particular existem dezenas de bons palestrantes mas foi escolhido justamente o melhor. Por isso não fica bem ficar duvidando ou questionando o palestrante.

29- 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.
30- Presidente. Vendo que a Palestra está boa e vendo que o horário vai “estourar”, interrompe a palestra e libera as pessoas que tem outros compromissos: “Autorizo as pessoas que têm outros compromissos a se retirarem da reunião, visto que a reunião de hoje ultrapassará o prazo regimental”.

31- Presidente: Imediatamente logo que o Palestrante finalizar ou antes mesmo disso se o Palestrante tiver dificuldades em finalizar: “Agradecemos a brilhante exposição e peço uma calorosa Salva de Palmas ao Dr. XXX”. O Protocolo deve ajudar nesse hora difícil.

32- Palestrante: Diz apenas “OBRIGADO” e se senta para saborear a Sobremesa. O Presidente deve tomar o cuidado de evitar que, ao agradecer, o Palestrante faça outra palestra.

33- Presidente - AGRADECIMENTOS: Faz agradecimentos aos companheiros que se destacaram durante a última semana. Agradece aos Visitantes (leve um abraço ao Presidente XXX). Agradece ao Serviços Internos, Agradece ao Protocolo. Agradece ao Palestrante: “Peço ao companheiro FULANO, nosso Secretário que faça entrega de XXX como lembrança dessa reunião”. Pausa para fotos. O Palestrante não deve falar nada. Talvez um leve sinal de mão.

34- Presidente – SINO – NA TRIBUNA: “Ao encerrarmos a Nª Reunião Ordinária do RC de XXX convido a todos para que, em pé, saudemos o Pavilhão Nacional”. Agora é importante dizer “em pé” pois todos estão sentados.

2.5 – ETAPA 5 – ENCERRAMENTO - Logo após o Término Formal da Reunião:

1- Presidente: Principal ANFITRIÃO do clube: Agradece a vinda dos Convidados e Visitantes.

2- Demais companheiros: Agradecem a vinda dos Convidados e Visitantes.

3- Diretor de Programação: Ajuda o Palestrante a fazer a “mala”. Providencia transporte da infra-estrutura e do Palestrante.

4- Protocolo: Recolhe SINO, Bandeiras e SOM.

5- Serviços Internos: Com a ajuda do Companheirismo, arruma o local.

6- Tesoureiro: Fecha o Caixa.

7- Freqüência: Fecha o Livro de Presenças.

8- Secretário: Termina de fechar a ATA e já pega assinatura do Presidente.

9- IMPORTANTE: Nunca programar uma outra reunião para logo após uma Reunião Ordinária.

2.6 – ETAPA 6 – CONTINUIDADE- No dia Seguinte:

1- Freqüência: Verificar no Livro de Presenças quem não veio. Ligar para ele (com jeito) para verificar o motivo da ausência. Ligar com cuidado pois o motivo verdadeiro pode ser um MELINDRE. Se for, ou desconfiar que seja, acionar o Presidente. Se não for, lembrá-lo do sistema de recuperação e oferecer-se para ir junto a um clube próximo (ter à mão horários e  locais)

2- Boletim: Enviar pelo Correios, os Exemplares de quem faltou.

3- Revista: Enviar pelo Correios, os Exemplares de quem faltou.

4- Secretário: Providencia Arquivo da ATA, registro da mesma e divulgação quando necessário. Envia, se já foi feito, correspondência ao Secretário do clube do Visitante. Geralmente em Festivas não se entrega a Ficha de Visita (erroneamente chamada de Ficha de Recuperação).

3 – POSTURAS (ATRIBUIÇÕES, RESPONSABILIDADES E CORTESIA):

1 -  3.1 – SÓCIOS:

2 -  Pagar a jóia de admissão, antes de ser empossado. Aquisição de Literatura Básica.

3 -  Pagar a quota para o RI, mensalidade da ADIR, mensalidade do clube e assinatura da Revista.

4 -  Participar de pelo menos 60% do tempo das reuniões. Menos que isso a presença não pode ser computada.

5 -  Recuperar a falta, 14 dias antes ou 14 dias após a reunião.

6 -  Nas reuniões:

· Procurar ajudar em tudo para que a reunião seja um sucesso.

· "Ir até" a pessoa que não sócia do próprio clube e apresentar-se, desejando boas vindas. Caso o seja visitante, perguntar se ocupar algum cargo no clube dele e apresentar o correspondente do nosso clube.

· Ao cumprimentar as pessoas, ser educado e pelo menos, olhar para a pessoa.

· Não deixar o convidado ou visitante sozinho.

· Não conversar quando alguém estiver na tribuna.

· Não existe "a priori" serviço de garçon. Então, cada sócio deve cuidar dos aspectos práticos do serviços de refeições.

· Lembrar sempre que as reuniões de Rotary são Reuniões de Trabalho. Piadas e outros assuntos não pertinentes devem ser reservadas para o Coquetel que tem antes da reunião ou o Companheirismo que tem depois da reunião.

· Lembrar sempre que o seu clube é uma parte de uma organização internacional que congrega líderes profissionais e de negócios e evitar piadinhas de mal gosto ou que falem mal de “portugueses, alemães e japoneses”, coisa corriqueira em nossa sociedade.

3.2 – PRESIDENTE:

1 -  Preside as reuniões do clube e as reunião do conselho diretor.

2 -  Certifica-se que o clube seja devidamente representado (qualidade e número) na conferência distrital (delegados).

3 -  Colabora com a Governadoria nos projetos de interesse do clube e do distrito.

4 -  É presidente ex offício de todas as comissões do clube. Supervisiona os trabalho das comissões e cobra para que todos entreguem relatórios para a visita oficial do governador.

5 -  Cobra relatório avaliação no mês de janeiro para Revisão do Plano de Atividades da Gestão.

6 -  Faz o convite oficial ao sócio em perspectiva (integra a comissão de convite) depois que as outras comissões já falaram.

7 -  Ajuda o Presidente Eleito a montar a sua gestão. Promove reunião dos 2 conselhos para facilitar a passagem.

8 -  Cuidará da organização da Festiva de posse do próximo presidente.

9 -  Na Reunião Ordinária:

· Empenha-se para que cada reunião seja preparada para que comece e termine no horário estabelecido.

· Abre, solenemente, a reunião (com frase de efeito, se desejar) informando o número da reunião dentro da gestão.

· Certifica-se que informações importantes contidas no Brasil Rotário, Carta Mensal, Boletins de outros clubes sejam divulgadas (tribuna ou boletim).

· Convida, oferecendo a palavra para cada pessoa programadas para isso na PAUTA anteriormente definida.

· Convida o Diretor de Programas para fazer a apresentação do palestrante (este, em nome do presidente, oferece a Tribuna)

· Apresenta o seu Expediente (o que ele andou fazendo em nome do clube e o que ele pretende fazer na semana em curso). Um Presidente de Rotary não deve apresentar-se sozinho em eventos externos.

· Enaltece ações praticadas por sócio do clube. No próprio clube, em outros clubes, em atividades na comunidade ou outras organizações como OAB, CREA, CONSEG, Associação Comercial, etc.

· Conclama os companheiros para participarem do próximo projeto do clube ou atividade de companheirismo.

· Anuncia o tema da próxima reunião e pede para trazerem convidados (sócios em perspectiva)

· Agradece a presença dos convidados e visitantes (nesta ordem)

· Agradece a presença do palestrante e da brilhante palestra proferida. Solicita ao secretário que faça entregue de uma lembrança. Posta-se com o Secretário e Palestrante (no centro) para uma foto na frente da panóplia ou do Banner.

· Encerra oficialmente a reunião.

3.3 – PRESIDENTE ELEITO:

1 -  Deve ser sócio ATIVO.

2 -  Deve possuir capacidade para assumir a direção do clube e merecer a estima de confiança dos demais sócios.

3 -  Deve ter servido como membro do conselho e como presidente de uma das Comissões Permanentes.

4 -  Deve ter participado de uma Conferência Distrital.

5 -  Ele faz parte do conselho diretor no Cargo Presidente Eleito.

6 -  Não deve desempenhar outros cargos no ano que antecede a sua gestão. Alguns clubes dão a ele o cargo de Secretário (que é um cargo muito solicitado) e aí ele não tem tempo de preparar a sua própria gestão.

7 -  Deverá indicar os membros do conselho diretor para serem eleitos por assembléia do clube (isso acontece normalmente no mês de novembro).

8 -  Reunir-se com os membros do conselho diretor eleito (no máximo 15 dias após as eleições) para transmitir as diretrizes de sua gestão e solicitar a indicação de nomes para as comissões e de projetos para a gestão. As reuniões do conselho diretor (antes de sua posse) devem ser registradas em atas de reuniões premunitórias.

9 -  Deverá participar do Seminário de Treinamento de Presidentes PETS, geralmente realizado no mês de fevereiro ou março, logo após o Governador retornar do seu Treinamento GETS em Anahein.

10 -  Deve, em nome do clube, APROVAR a mensalidade para a ADIR (item sempre polêmico e sempre negligenciado pelo clube)

11 -  Reunir o conselho diretor logo após o seminário PETS para transmitir as recomendações do RI e do Governador para "para dar a cara" da gestão.

12 -  Reunir o conselho diretor, uma ou mais vezes, para definir as comissões que serão criadas além das permanentes, e os projetos que serão realizados. O Plano de Atividades do clube deve ficar pronto em tempo hábil para ser impresso e distribuído antes da Assembléia.

13 -  Aprovar o Plano de Atividades no conselho diretor premunitório.

14 -  Reunir o conselho diretor para discutir o Plano Orçamentário do clube. O orçamento da festiva de posse do próximo presidente (depois desse) deve ser previsto neste plano orçamentário.

15 -  Aprovar o Plano Orçamentário antes da assembléia do clube.

16 -  Providenciar a lista de convidados para a Festiva de Posse.

3.4 – SECRETÁRIO

1 -  Ler o Manual do Secretário que o Presidente recebeu no PETS. Cuidado ao usar outra referência.

2 -  Faz a manutenção da lista de sócios.

3 -  Entrega anualmente a cada sócio seu cartão de sócio [418-PO]

4 -  Faz carta em papel timbrado. Pode usar papel com Marca D'Água [004-EN]

5 -  Avisa todos os sócios sobre mudanças de reuniões (cancelamentos, transferências e mudanças) O aviso deve ser por escrito (carta email ou boletim) reforçado pelo presidente em seu expediente. Ver critérios para cancelamentos. Todas devem ser aprovadas pelo conselho diretor.

6 -  Expede convocação para reuniões do conselho diretor. Convocação ordinárias são aquelas implícitas no Regimento Interno. Extraordinária pode ser solicitada pelo presidente ou por 2 membros do conselho diretor.

7 -  Avisa clubes da vizinhança sobre mudanças de reuniões (data, horário ou local).

8 -  Expede aos sócios, resoluções do conselho diretor e avisos das comissões.

9 -  Expede aos sócios, carta dos sete dias, determinada pelo conselho diretor. Deve Ata do Conselho autorizando isso.

10 -  Lavra e arquiva as atas das reuniões. (Livro de atas das reuniões ordinárias e Livro de atas das reuniões do conselho diretor)

11 -  Enviar ao RI (Governadoria ou Sucursal) relatório semestral do clube.

12 -  Enviar à governadoria relatório mensal de freqüência no máximo 15 dias após o fechamento do mês. Enviar por email, por FAX, pelo correios ou digitar no site do Distrito 4430 (www.rotary4430.org.br) 

13 -  Enviar o pagamento da assinatura do Brasil Rotário.

14 -  Enviar o pagamento da per capta da ADIR - Associação Distrital de Rotarianos do distrito 4430, entidade ligada à governadoria do distrito 4430. Valor é aprovado pelos presidentes eleitos todo ano na Assembléia Distrital ou na Conferência Distrital.

15 -  Reuniões:

· Verificar quórum: Oridnárias: 1/3. Assembléias: 1/3. Conselho: 50%

· Registrar o comparecimento às reuniões.

· Para quem vem: Entregar um comprovante endereçado ao secretário do clube do visitante. Anota na Ata o nome e o clube do visitante.

· Para quem vai: Receber comprovante enviado pelo secretário do clube visitado. Anuncia no tribuna ou faz registrar no boletim e registra na ata.

· Enviar correspondência aos clubes vizinhos sobre os temas das próximas reuniões, estimulando que eles venham nos visitar.

· Elaborar a ata da reunião.

16 -  Providenciar o registro em cartório das atas que mudam a composição do conselho diretor (bancos e outros órgãos)

17 -  Ao final da gestão, providencia a encadernação de todas as atas da gestão. Um volume para as reuniões ordinárias e outro para as reuniões do conselho diretor. Pode ser feito também um volume especial para as reuniões premunitórias.

3.5 – PROGRAMAÇÃO:

1 -  A Comissão de Programação organizará e providenciará a programação 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.

· No dia em que estiver programada a realização de uma Assembléia não deve haver nenhum outro tipo de assunto.

· 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;

· Fórum sobre a Fundação Rotária.

· No dia em que estiver programada a realização de um Fórum não deve haver nenhum outro tipo de assunto.

· 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.

4 -  Elaborar o Programa Geral das Reuniões para toda a Gestão.

5 -  Divulgar com antecedência (motivação para a comunidade e também para os outros clubes visitarem). Boas palestras atraem um bom público.

6 -  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)

7 -  Há farto material orientativo no Site do Distrito 4430 (www.rotary4430.org.br). 

3.6 – 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 -  Comprovante de Visita = 253-PO ou impresso próprio do clube. Alguns clubes usam um impresso que serve também como “crachá” com destaque ao nome comum e classificação. 

3 -  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.

4 -  Providencia a abertura de Fichas de Assinatura na conta bancária do clube. Atenção! Clubes novos não devem negligenciar a Conta Bancária. Providenciar a abertura logo que receber o Diploma de RI.

5 -  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.

6 -  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.

7 -  Cobra a jóia de admissão de companheiro novos.

8 -  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.

9 -  Ao finalizar a gestão, elabora relatório financeiro e submete ao Conselho Fiscal.

Mais detalhes na página 282 do Manual de Procedimento.

3.7 – PROTOCOLO:

1- Cuida do aspecto formal das reuniões. Cardápio não é problema do Protocolo:

2- Combina com o presidente e secretário o tema e o andamento da reunião. Seria bom que essa reunião pudesse ser feita em dia anterior à reunião ordinária)

3- Combina com o presidente os componentes da Mesa do Presidente. Cuidado! Em Rotary não existe Mesa Presidencial nem Mesa da Presidência. A reunião tem um Presidente e não uma Presidência.

4- Distribui (pede ajuda aos demais protocolos) convite (por escrito) para os componentes da mesa.

5- Cuida da disposição das bandeiras na panóplia

6- Cuida do Som, microfones, hinos, etc.

7- Aspectos ambientais como decoração, talheres, ar condicionado, etc.

8- Anuncia e pede (no microfone) que a reunião será iniciada e que todos ocupem seus lugares.

9- Apresenta os componentes da Mesa do Presidente.

10- Apresenta os convidados e visitantes (nessa ordem) presentes à reunião.

11- Fica de olho em quem chega atrasado e corre para providenciar lugar para sentar e Cartão (visitante ou convidado). Entrega cartão para o presidente para que ele faça a apresentação do recém chegado.

12- Fica olhado sempre para o presidente para poder ajudar prontamente.

13- Cuida para que quando a tribuna estiver ocupada, o serviço de buffet seja suspenso. Isso é importante principalmente quando o presidente do clube estiver falando na tribuna. Outro momento é quando estiver tocando o hino nacional.

14- Cuida para que o buffet não seja servido antes do tempo. É deselegante, as pessoas se levantarem para pegar a sobremesa ou café enquanto o palestrante estiver falando.

15- Cuida para que não fiquem distribuindo "coisas" na reunião. Reunião de Rotary é diferente de Mercado de Peixe. Coisas que não tem nada a ver com a reunião (tema, pauta) como jornais do bairro, folhetos de propaganda, etc. não devem ser distribuídos (nem durante nem antes) da reunião. Poderá ficar um uma mesa na entrada do local à disposição das pessoas.

16- Ajuda as pessoas a se prepararem para ir à tribuna (dá um toque). No caso de idosos ou senhoras, ajuda (dá a mão) para subir ou descer da tribuna.

17- Cuida do ocupante do tribuna. Microfone, altura do som, água, etc.

18- Ajuda as pessoas a se postarem para fotos, cuidando para que nas fotos apareça bem os símbolos do Rotary e principalmente o nome do clube. Paletó deve estar abotoado, etc.

19- Ajuda o andamento de reuniões, afastando as pessoas que querem cumprimentar o homenageado, o empossado, etc. Cumprimentos devem ficar para depois que terminar a reunião.

20- Pede ajuda ao Companheirismo.

21- Pedir aos companheiros que avisem com antecedência quando foram trazer convidados para a reunião (serviço de buffet).

22- Não deixe de consultar as Apostilas elaboradas pelo companheiro João Freire D’Ávila Neto do RCSP-Alto da Mooca e Ari Sérgio Del-Fiol Módolo do RCMC-Oeste, ambas disponíveis no site do Distrito 4430.

3.8 – COMPANHEIRISMO:

1. Incentivar o uso do primeiro nome para aproximar os sócios. Exemplo: Multa por usar palavras como "senhor" e outros que criam desnível entre os companheiros que devem estar todos no mesmo nível.

2. Noticiar os aniversários (companheiros e familiares, posse no clube)

3. Promover o companheirismo (Mimo rotário para os aniversariantes)

4. Organizar o companheirismo nos projetos do clube 

5. Organizar o companheirismo nos fóruns quando realizados nos finais de semana e principalmente em locais distantes.

6. Organizar o companheirismo na Segunda parte das Reuniões Domiciliares de Informação Rotária

7. Organizar o companheirismo nos Seminários Distritais, com carona e almoço para após.

8. Organizar o companheirismo na Conferência Distrital (geralmente na tarde da sexta-feira)

9. Organizar companheirismos diversos (finais de semana em sítio de companheiro ou em hotéis)

10. Sempre envolver os familiares nas atividades de companheirismo.

11. COMO AGEM NAS REUNIÕES SEMANAIS

· Fica atento a tudo que acontece durante o coquetel que antecede a reunião. Havendo "gente estranha" (convidados e visitantes) chega perto e pergunta quem é, etc. Sendo visitante, pergunta a Classificação ou o Cargo no clube dele. Sendo presidente de alguma comissão, o compaheirismo busca o equivalente dele no nosso clube e deixa os dois juntos. Não sendo nada, procura alguém da mesma Classificação e bota junto dele. Verifica se todos estão sendo bem servidos.

· Durante a reunião, orienta para que os visitantes e convidados não fiquem sentados isolados. Coloca sempre alguém do clube junto com eles. Ao sentar procura fazer com que os visitantes e convidados sentem "de frente" para a tribuna.

· Durante a reunião, procura ver se todos estão sendo servidos. A reunião de Rotary é uma Reunião de TRABALHO e não uma reunião social, de modo que nem sempre há GARÇONS para ficar servindo. Os próprios membros desta comissão devem fazer o serviço.

· Presta ajuda ao Secretário, Protocolo e Presidentes de comissões. Muitas vezes há acúmulo de trabalho e a comissão encarregada não tem membros suficientes para fazer o trabalho.

· Dá uma "valor danado" ao aniversário e outros eventos envolvendo a vida particular do rotariano, anunciando e oferecendo lembranças chamadas carinhosamente de mimos rotários.

· Quando um companheiro falta na reunião, consulta o livro de presenças e liga para ele para ver o motivo de sua falta.

· Quando alguém fica doente, avisa os demais (telefona) sobre isso e pede que cada um ligue ao companheiro doente para desejar um Breve Regresso.

· Quando alguém fica internado no hospital, organiza visitas semanais ou diárias, dependendo do caso, de caravanas de companheiros para irem fazer a visita no hospital.

· Quando um companheiro do clube vai fazer uma palestra em outro clube, organiza, junto com o Presidente, uma caravana para prestigiar o companheiro palestrante.

12. Quando haver um Seminário Distrital, faz antes uma convocação para todos irem. Para após o Seminário organiza um almoço de companheirismo.

13. Quando haver uma Campanha na comunidade, organiza um almoço de companheirismo.

14. Quando haver um casamento, por exemplo de um filho de rotarinao, organiza a lista dos presentes. Faz uma "vaquinha" para comprar um presente significativo.

15. Quando morre alguém providencia a confecção de um ornamento fúnebre com mensagem do clube.

16. Ajuda a organizar as Reuniões Domiciliares de Informação Rotária.

3.9 – FREQÜÊNCIA:

1. Estimula o comparecimento às reuniões ordinárias. 

2. Fica "na entrada" com o livro de presença "nas mãos" para que o sócio adquira o hábito de assinar o ponto.

3. "Corre atrás" daqueles companheiros esquecidos que não assinaram o Livro de Presença.

4. Antes do final da reunião entrega ao secretário (que está na mesa) a Estatística de Presenças da reunião. Sócios, Visitantes, Convidados, Total e Percentual Provisório (número de sócios presente/número total de sócios do clube). Pode, eventualmente, o presidente solicitar que este anuncie a estatística.

5. Informará, periodicamente, na tribuna ou no boletim semanal, os sócios sobre os requisitos de freqüência e os mecanismos e locais para recuperação de freqüência.

6. Estimula a recuperação de faltas, informando datas e clubes.

7. Pesquisará causas de faltas. Às vezes, o motivo da falta se deve a "melindres" decorrentes de fatos ocorridos dentro do clube.

8. Acompanha a recuperação. Há casos de companheiros que em viagem de férias havia esquecido da necessidade da recuperação. Um telefonema da comissão, além de alertá-lo, informou que seria realizada uma reunião de Rotary no Hotel em que ele se encontrava hospedado.

9. Nas reuniões do clube realizadas fora do local habitual como em salões de festas, o presidente desta comissão é o responsável em levar o Livro de Presenças e de arranjar um local adequado para deixar o livro para que todos assinem.

10. Nas Reuniões do Conselho Diretor, prepara e faz passar a lista de presença e preocupa-se com aqueles que chegam atrasados. Ao final, entrega a lista para o secretário.

11. Estimula o comparecimento  aos Seminários e eventos Distritais

12. Nos seminários e eventos distritais que forem organizados na base de salas, procura colocar um companheiro do clube em cada sala, cuida dessa distribuição e entrega o relatório de freqüências para o Boletim do clube.

13. Nas visitas a outros clubes como nas Visitas Oficiais do Governador, providencia uma lista dos companheiros presentes e depois entrega esta lista para a Comissão do Boletim, para ser publicado no Informativo Semanal.

14. Nos eventos de companheirismo como em sítios em finais de semana, providencia lista dos presentes com respectivos cônjuges e convidados (filhos, vizinhos, etc.) e entrega a lista para a comissão do boletim.

15. Eniviar, pelo correio, por FAX, por email ou pela INTERNET (www.rotary4430.org.br) o Relatório Mensal de Freqüência.

3.10 – RELAÇÕES PÚBLICAS:

1. Informações para o público em geral (usar revista e jornal local) dados sobre o Rotary e seus programas. Conscientizar e estimular a comunidade para contribuírem para os programas do Rotary (por exemplo Polio-Plus).

2. Procurar dar divulgação adequada para o público em geral sobre os projetos do clube.

3. Convidar membros da comunidade para participar de reunião quando tiver palestra interessante. Eles mesmos passarão a ser divulgadores (eu tive a honra de participcar...).

4. Convidar estudantes universitários para participar de reuniões do clube para que se familiarizem com os ideais e princípios do Rotary.

5. Convidar sempre os Parceiros para participarem das reuniões ordinárias.

6. Lembrar a todos os sócios que cada um é legítimo representante do clube e que devem divulgar o Roatry e suas realizações principalmente em associações, igrejas, etc.

7. Em todos os eventos comunitários e Festivas do clube, informar com antecedência a imprensa local para publicar "chamadas" sobre o evento e solicitar a presença de um fotógrafo oficial. Quando o fotógrafo for "tirar" a foto oficial, verificar se o local, as laterais e o fundo estão adequados. Na foto é bom não ficar aparecendo garrafas de cerveja e outros objetos não condizentes. Fazer com que a rota dentária esteja sempre presente nas fotos.

8. Preparar um resumo chamado Press-Release para a imprensa. É muito comum rotarianos ficar reclamando de artigos publicados na imprensa. Ora, o redator não é rotariano e não tem obrigação de conhecer o Rotary. Quando o Rotary prepara a matéria, facilita o trabalho do redator do jornal.

9. Presidente desta comissão deve providenciar uma roda dentada grande transportável. Quando for fazer entrega de um lote de cesta básica em uma creche, deve levar a roda denteada para aparecer na foto.

10. É bom também ter uma faixa pequena de uns 2 metros com o nome do clube bem legível. Nas fotos é bom aparecer o nome do clube, além da roda denteada.

11. Fazer incluir no Orçamento do clube, uma verba para convidar fazedores de opinião para virem conhecer a reunião ordinária.

12. Há farta literatura, folders, etc. sobre Rotary na Sucursal. Solicite catálogo grátis. O presidente desta comissão deve manter um estoque de folhetos sobre o Rotary. Nos eventos comunitários, esta comissão deve se responsabilizar em distribuir tais folhetos para a população.

3.11 – BOLETIM:

1. Editará semanalmente o boletim, enfocando:

· Melhorar a freqüência

· Agenda de reuniões seguintes

· Sumário sobre a reunião anterior

· promover o companheirismo

· colaborar com a instrução rotária

· notícias sobre o clube

· notícias sobre os outros clubes

· notícias sobre o RI

· Inserir "chamadas" tipo Prova Quádrupla, Objetivos do Rotary.

· Não esquecer do Lema do Presidente de RI.

2. PÚBLICO ALVO:

· Companheiros do clube, para informar como foi a semana que passou e como será a semana que virá, programa dos eventos;

· Companheiros de outros clubes em visita ao nosso clube, para informar como será a reunião de hoje (pauta da reunião, tema da palestra);

· Outros clubes do distrito, para informar o que temos feito (projetos) e programa dos eventos futuros, palestras interessantes que serão realizadas;

· Colégio de Governadores;

· Revista Brasil Rotário;

· Para determinados rotarianos "queridos" de outros clubes que costumam freqüentar as nossas reuniões;

· Para Sócios Honorários;

· Comunidade Específica: Autoridades da região (delegado de ensino, subprefeitos, postos de saúde, CONSEG, etc.) sobre as atividades do Rotary. Montar um Banco de Dados e enviar regularmente;

· Arquivo Histórico do Clube. Para deixar registrado aquilo que não fica registrado na Ata da Reunião. Todos os exemplares de uma Gestão serão encadernados (ao final da gestão) e ficará à disposição na Biblioteca do clube.

3. Nas reuniões não distribuir o boletim "logo antes" de alguém ocupar a tribuna, pois os leitores prestarão mais atenção do boletim e menos ao ocupante da tribuna.

4. CRITÉRIOS PARA DISTRIBUIÇÃO

· Para os membros da Mesa da Presidência. 

· Começa com o Presidente;

· Depois os números pares;

· Depois os números ímpares.

· Para os Convidados Ilustres.

· Autoridades da Comunidade

· Representantes de Entidades

· Presidentes de outros Rotary

· Para os Rotarianos Visitantes

· Para os Rotarianos do próprio clube

· Para os Rotarianos do próprio clube ausentes na reunião. Enviar pelo correio.

· Geralmente, a comissão do boletim pede a um companheiro novo ou companheiro tímido que faça a distribuição dos exemplares pois ao entregar mão a mão dizendo: "Companheiro Wilson, eis o seu exemplar". Faz com que ele conheça todos companheiros (pelo menos de nome) e perca um pouco da sua timidez.

· NOTAS:

· Para casais, basta dar um único exemplar.

· Se faltar, anotar os nomes de quem não recebeu.

· Se possível, distribuir logo no início da reunião.

· Não distribuir logo antes de alguém ocupar a tribuna. Pois, ao receber, a pessoa movida pela curiosidade vai folhear o material recebido e não vai prestar atenção na pessoa que está falando na tribuna.

· Ao entregar, procurar pronunciar o nome da pessoa e dizer algo do tipo: "Sr. Antonio, eis o seu exemplar do boletim" ou para rotariano: "Companheiro Roberto, eis o seu exemplar do boletim". 

· Ao final da gestão providencia a encadernação de todos os boletins, em 2 volumes, uma para o clube e outro para o presidente. O volume do presidente será entregue a ele na festiva de aniversário, quando ele descerra a sua foto para  a galeria dos presidentes.

5. COMO O BOLETIM AJUDA NA GESTÃO DO CLUBE

· Aumenta o caráter institucional do clube;

· Incentiva os companheiros a "circularem-se", isto é, a visitar outros clubes;

· Mostra, no quadro mensal de freqüências, quem tem vindo e quem anda visitando outros clubes;

· Lembra dos companheiros individualmente a cada 3 meses (aniversário do próprio, da esposa, de casamento, de posse no clube, etc.)

· Os avisos ficam escritos e podem ser lidos muitas vezes, ao contrário de avisos na tribuna que muitas não são ouvidos por todos ou não são anotados como no caso de datas e endereços. (mais detalhes veja o boletim).

· Agiliza a realização da reuniões pois menos gente vai ocupar a tribuna e aqueles que ocupam podem se restringir somente às notícias mais importantes. Por exemplo, o Secretário menciona apenas as notícias mais importantes do seu expediente e o resto ele pede para que seja consultado o boletim.

· Divulgam as atividades "interessantes" do clube (palestras e projetos) e criam nos rotarianos de outros clubes o desejo de visitarem ou conhecerem o CLUBE. Foto sobre os eventos valorizam a atividade;

· Criam um clima de competição entre companheiros como em Campanhas do Selo e incentivam a participação de todos;

· Mostra a estrutura do clube (conselho diretor, comissões) facilitando o trabalho do visitante. Muitas vezes a visita não é de simples cortesia mas sim de trabalho e o visitante precisaria conversar, por exemplo, com o Presidente da Comissão de Desenvolvimento do Quadro Social para indicar um conhecido como candidato a sócio do clube;

· Divulga para os companheiros as decisões importantes do Conselho Diretor;

6. TÓPICOS BÁSICOS DE UM BOLETIM:

· Cabeçalho com a Roda Denteada, o nome ROTARY INTERNATIONAL, o número do distrito e o nome do clube. Rotary Club de São Paulo - Artur Alvim, por exemplo. Não esquecer também o logo do lema.

· Identificação da edição: Frase: INFORMATIVO SEMANAL Nº 4, semana de 17 a 23 de junho de 2005.

· Abertura. Uma mensagem importante. Pode ser escrita pelo presidente, por um dos ex-presidentes ou outro companheiro. Procurar desenvolver a mensagem em coerência com o tema da reunião.

· Tema da Reunião. Sendo palestra, colocar o nome e a qualificação do palestrante. Lembre-se palestrante é a pessoa que faz a palestra e palestrista é o especialista que entende de palestras. Sendo Fórum não se fala palestrante. É moderador. Estas informações são fornecidas pelo Diretor de Programação.

· Reunião passada. Mencionar data, tema, o palestrante. Acrescentar um pequeno resumo ou tópicos principais da palestra ou as principais conclusões do Fórum.

· Composição da mesa: Lugares, nome e qualificação. Estes dados são fornecidos pelo Secretário.

· Visitantes e convidados. Mencionar nomes e qualificações de todos os visitantes e convidados. Estes dados são fornecidos pelo secretário.

· Próxima ou próximas reuniões. Datas, temas e oradores.

· Expediente da Secretaria. Cartas e ofícios expedidos, cartas e ofícios recebidos, boletins recebidos, jornais e revistas recebidas. Estes dados são fornecidos pelo secretário.

· Resumo da Palestra da Reunião anterior. Coloque um breve resumo do que foi a palestra ou o Fórum da reunião anterior. Este resumo é feito pela própria equipe do Boletim durante a palestra ou Fórum.

· Resumo do Currículo do palestrante. Coloque no boletim o currículo na íntegra. Assim o Diretor de Programa não vai precisar ocupar muito tempo. Estes dados são fornecidos pelo Diretor de Programação.

· Efemérides: Valorizar algumas profissões. Lembre-se o Rotary é um clube de profissionais e líderes. Colocar as datas do tipo Dia do Engenheiro, etc. Veja site do Distrito 4430 www.rotary4430.org.br/efemerides

· Companheirismo: Companheiros do clube fizeram palestras em outros clubes.

· Companheiros do clube foram fazer visitas em outros clubes. 

· Aniversários de companheiros, aniversário de familiares de companheiros.

· Companheirismo: Companheiros do clube receberam convite de outro clube para proferir palestra.

· Informação Rotária. Matéria que pode ser extraída de outras publicações rotárias. Não copiar matérias da revista Brasil Rotário pois todos já recebem um exemplar da revista.

· O que vai pelos clubes: Notícias de eventos (palestras, projetos) de outros clubes. 

· O que vai pela Governadoria. Notícias da governadoria. Festivas de Visita Oficial do Governador.

· O que vai pela Casa da Amizade, pelo Rotaract, Interact e NRDC.

· Chamada especiais do tipo: "Se preparem ... vem aí a Festa de Confraternização de Final de Ano".

· Quadro Estatístico de Freqüências. Uma vez por mês, publicar a estatística mensal.

· Resolução (publicável) do Conselho Diretor e notícias das Comissões de serviços.

7. Elaborar com um software que seja fácil e que outros companheiros tenham. Colaborações feitas pelos companheiros em seus próprios computadores facilitam se o arquivo for compatível.

8. Utilizar de preferência um Software que grave arquivos no formato HTM para serem publicados na INTERNET no site de Cada Clube no Portal do Distrito 4430.

9. Ao finalizar a gestão, providenciar a encadernação de todos os exemplares do ano. Fazer em 2 volumes, um para o clube e outro para dar de presente ao Presidente como lembrança da gestão dele.

4 – FONTES PARA CONSULTA:

A sucursal de Rotary International tem uma grande infra-estrutura de apoio fornecendo literatura, publicações, formulários. Consulte e faça uma visita.

Sucursal de Rotary International no Brasil

Rua Tagipuru, 209 - Perdizes

Horário das 8:00 às 17:00 de segunda a sexta.

Telefone: (11) 866-4600

Solicite o Catálogo de Publicações [019-PO] é totalmente gratuito e é atualizado anualmente.

Uma boa parte dos manuais e publicações podem ser obtidas gratuitamente pela INTERNET, bastando fazer um download. Depois, o manual pode ser impresso e encadernado.

www.rotary4430.org.br

Pins, bottons, flâmulas, placas e troféus personalizados, podem ser adquiridas na Licenciada de RI mais próxima:

Comercial RAS 

Rua Cardoso de Almeida, 163 - Perdizes

Telefone: (11) 3868-3400

Você pode desenhar, imaginar ou projetar um troféu super bacana mas não poderá fabricá-lo e nem encomendar a fabricação em qualquer firma de troféus. Se incluir um dos símbolos do Rotrary isso é proibido. Deve então encomendar a uma licenciada.

Bandeiras em Geral e Flâmulas podem ser adquiridas na:

Banderart

Rua Teodoro Baima, 56 

Estacionamento na própria loja.

Telefone: (11) 3256-6060

Secretaria da Governadoria:

Carolina de Macedo

Av. Higienópolis, 996 - 5º andar

Telefone: (11) 3666-3194.

5 - LITERATURA ROTÁRIA:

1. Manual de Procedimento [035-PO] – Atualizado a cada 3 anos. Última edição é de novembro de 2004.

Adquirir na Sucursal ao preço de US$ 6 ou efetuar um download na INTERNET e obter gratuitamente.

2. Manual do Presidente de Clube [222-PO]

3. Manual do Secretário [229-PO]

4. Manual das Comissões de Clube [226-PO]

Os 3 últimos são atualizado anualmente. Distribuído gratuitamente ao Presidente Eleito durante o PETS. Adquirir exemplares adicionais na Sucursal ou fazer um download na INTERNET

Lembrem-se que a partir do ano rotário 2007-08 entram em vigor novos manuais. O Manual 226-PO foi desmenbrado em novos 5 manuais, uma para cada comissão permanente. A numeração foi mantida, mas acrescida de uma letra:

226a-PO Manual da Comissão de Administração do clube

226b-PO <Manual da Comissão do Quadro Social

226c-PO Manual da Comissão da Fundação Rotária

226d-PO Manual da Comissão dos Projetos de Prestação de Serviço

226e-PO Manual da Comissão de Relações Publicas.

5. Catálogo de Publicações [019-PO] – Atualizado anualmente. Um exemplar gratuito para cada clube. Exemplares adicionais na Sucursal.

6. Demais documentos devem ser lidos com cuidado pois, nos últimos anos, muita coisa mudou em Rotary e deve haver conteúdos desatualizados.

7. Site para download gratuito de literatura rotária: www.rotary4430.org.br
8. Apostilas sobre Protocolo dos companheiros João Freire D’Ávila Neto e Ari Sérgio Del-Fiol Módolo para download no site do distrito.

9. Apostilas sobre Escolinha Rotária disponível para download no site do distrito.

Exemplares adicionais desta apostila podem ser obtidas por download acessando o site do distrito 4430: www.rotary4430.org.br 
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