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     KIWANIS  INTERNATIONAL

      DISTRETTO ITALIA-SAN MARINO

                                “we build”

INCONTRO  FORMATIVO

Chairman Formazione Distrettuale 2008-09 – Avv. Marco Orefice

Località,…………… data …..................... - Hotel….................... - Via...................

	Relatori: 

                   


	Destinatari: Presidenti – Presidenti Eletti  - Segretari – Tesorieri – Cerimonieri –  Soci

                                       


	PROGRAMMA

Ore 09:00     Inizio incontro.

· Cos'è il Kiwanis – Lo scopo

· Il Kiwanis International – Cenni storici

· Consapevolezza e ruolo del Socio Kiwanis 

· Motivazione, Percorso di valorizzazione sviluppo

· Il Service – La nostra ragion d'essere

· Comunicazione e Informazione – Le Pubbliche Relazioni

· Riflessione individuale

Ore 12:30     Colazione di lavoro

Ore 14:00     Ripresa lavori

· Il Club – Mantenimento e sviluppo

· Il Comitato Direttivo – Una squadra “vincente”

· Il Presidente – Il  Presidente Eletto

· Il Segretario – Il Tesoriere

· La scelta degli obiettivi

· Riflessione individuale

Ore 16:30     Fine incontro    




Il KIWANIS  INTERNATIONAL

E' UN'ORGANIZZAZIONE MONDIALE,

COMPOSTA DA UOMINI E DONNE, CHE

OPERANO IN FAVORE DEI BAMBINI,

SVILUPPANDO LA LEADERSHIP DELLA

GIOVENTU' E FORNISCONO UNA RETE

SOCIALE E PROFESSIONALE.

NUNC  KEE  WAN  IS

“FACCIAMOCI CONOSCERE”

E' UNA TRADUZIONE CHE VIENE

DIRETTAMENTE DALL'OTCHIPEW, UNA

DELLE LINGUE NATIVE DELL'AMERICA

DEL NORD. QUESTA ESPRESSIONE

AMERINDA PUO' SEMBRARE 

INCOMPRENSIBILE, MA PER IL KIWANIS

RAPPRESENTA UN MESSAGGIO CHIARO.

IL  KIWANIS  INTERNATIONAL

CENNI  STORICI

FONDATO: 1915 A DETROIT NEL MICHIGAN-USA

FONDATORI: ALLEN S. BROWN E

                         JOSEPH G. PRINCE

MOTTO: DAL 1920 AL 1998    “WE  BUILD”

                 DAL 1998 “SERVING THE CHILDREN 

                                      IN THE WORLD”

SIGLA:  FACCIAMOCI  CONOSCERE

PRINCIPALE IMPEGNO: I BAMBINI LA PRIORITA'

                                            NUMERO UNO DELLE

                                            AZIONI DI SERVIZIO ALLA

                                            COMUNITA'.

YOUNG CHILDREN PRIORITY ONE

IL SOCIO KIWANIS

CONSAPEVOLEZZA E RUOLO

VALORI FONDAMENTALI

1. CONDIVISIONE

2. CONOSCENZA

3. COLLABORAZIONE/COINVOLGIMENTO

PERCORSO DI VALORIZZAZIONE E SVILUPPO

Conoscenza di sé

· Il Socio riconosce l’utilità dei suggerimenti del Presidente e degli altri Soci per un suo miglior inserimento nel Club.

· Il Socio prende coscienza della propria disponibilità e della propria potenzialità da impiegare nel raggiungimento delle mete del Club.

· Il Socio è consapevole delle proprie capacità e le mette a disposizione per la realizzazione degli obiettivi del Club.

Partecipazione

· Il Socio dimostra interesse per la realtà associativa e si impegna nell’attività di Club (collaborazione all’interno e promozione dello spirito Kiwaniano all’esterno).

· Il Socio interviene in modo fattivo alla vita del Club, vivendo in modo completo la qualifica di SOCIO ATTIVO.

· Il Socio vive in modo responsabile la vita di Club.

Collaborazione e solidarietà

· Il Socio collabora con gli altri Soci a creare e far crescere un clima sereno e amichevole nel Club.

· Il Socio si dimostra comprensivo e solidale nei confronti con gli altri Soci.

· Il Socio è soggetto attivo di umana solidarietà nei diversi ambienti in cui vive.

              Motivazione

Le motivazioni sono vantaggi orientativi per l'attività. 

Le motivazioni hanno una organizzazione fondamentalmente aperta , esiste cioè o una successione fissa o sono strettamente individuali, arbitrarie o causale, aleatorie.

Ogni motivazione si modifica in base all'intensità della situazione di partenza: la persona sazia presenta nei confronti del cibo una motivazione diversa rispetto alla persona affamata.

L'intensità delle motivazioni si rispecchia nell'incremento dell'eccitazione.

Si possono distinguere sentimenti negativi (ansia per avvenimenti temuti) e positivi (la speranza di un appagamento).

La maggior parte delle motivazioni non è seguita da un immediato appagamento. Tra un desiderio ed il suo adempimento possono esserci delle barriere.

Esse non hanno solo la funzione di ostacolo, ma possono anche aumentare lo stimolo.

Le motivazioni non sono una questione esclusivamente personale. L'ambiente e la comunità sono coinvolti sotto diversi aspetti. L'ambiente fornisce motivazioni nel senso dell'imitazione, la comunità esercita un'influenza su di esse e la società.

IL  SERVICE

LA NOSTRA RAGION D'ESSERE

COSTRUIRE UNA SOCIETA' MIGLIORE

ATTRAVERSO

IL SERVIZIO AI BAMBINI

ED ALLE PERSONE DISAGIATE.

IL SERVICE E' UN PROCESSO DI

INTERSCAMBIO FINALIZZATO ALLA 

SOLUZIONE DI PROBLEMI, ALLA 

SODDISFAZIONE DEI BISOGNI 

DI PERSONE SINGOLE O COLLETTIVE

CHE SI ATTUA MEDIANTE L'UTILIZZO

DI INFORMAZIONE,  CONOSCENZE,

ABILITA', LAVORO, DISPONIBILITA', 

IMPEGNO, SACRIFICIO E PER IL

RAGGIUNGIMENTO DELLE FINALITA'

DEL KIWANIS.

IL PRIMO DESTINATARIO DEL SERVICE E' IL SOCIO ED I SUOI RAPPORTI CON GLI ALTRI SOCI, IL SUO CLUB, LA DIVISIONE, IL DISTRETTO.

PER QUESTO IL SOCIO S'IMPEGNA A CRESCERE NELL'ACCETTAZIONE, NEL RISPETTO, NELLA VALORIZZAZIONE DI SE STESSO E DEGLI ALTRI, CONDIVIDENDO CON RESPONSABILITA' LA COSTRUZIONE DEI VALORI KIWANIANI.

OGGETTO  DEL  SERVICE

· REALIZZAZIONE DEGLI SCOPI

· RISPETTO DELL'ETICA

· OBIETTIVO: SODDISFARE UN BISOGNO REALE, DIFFUSO E CONDIVISO

ASPETTO

· SERVICE UMANITARIO

· SERVICE SOCIALE

· SERVICE CULTURALE

· SERVICE PROMOZIONALE

· SERVICE DI INTERESSE PUBBLICO

COMUNICAZIONE 

ED

INFORMAZIONE

QUALSIASI AZIONE DI COMUNICAZIONE, PICCOLA O GRANDE CHE SIA, E' INTERPRETABILE COME UN SINTOMO FINALE DI UN PROCESSO NON VISIBILE E SOLO IN PARTE INTUIBILE, CHE SI SNODA TRA GLI INDIVIDUI CHE VIVONO IN CONTESTI ORGANIZZATI.

QUESTO FATTO FA DELLA COMUNICAZIONE UN FENOMENO COMPLESSO.

ELEMENTI DELLA COMUNICAZIONE SONO: LA PERCEZIONE, GLI STIMOLI AMBIENTALI, L'APPRENDIMENTO, L'INFORMAZIONE, IL CLIMA SOCIALE, I SENTIMENTI, LA MOTIVAZIONE, LA STORIA INDIVIDUALE, IL VOCABOLARIO, IL CONTENUTO, IL PROCESSO.

TUTTI INSIEME DANNO SIGNIFICATO E COMPRENSIONE AI PROCESSI DI COMUNICAZIONE.

LE PUBBLICHE RELAZIONI

L’obiettivo delle relazioni pubbliche è duplice: si tratta, in primo luogo, di rendere più familiare il nome KIWANIS e, in secondo luogo, di far comprendere sempre di più e meglio al grande pubblico il ruolo del KIWANIS al servizio della comunità.

Una conoscenza largamente diffusa favorisce il Club per diverse ragioni: aumenta nei Soci l’orgoglio di essere kiwaniano, stimola una maggiore partecipazione alle riunioni, porta ad un maggior coinvolgimento nelle iniziative ed, infine, rafforza l’attaccamento al proprio Club. Nella comunità, tale conoscenza aiuterà ad attirare nuovi Soci e renderà più facile sollecitare l’appoggio dei pubblici poteri per le opere e l’azione di servizio del KIWANIS.

La figura chiave del Club nel campo delle Pubbliche Relazioni è l’Addetto Stampa.

Accettare l’incarico di Addetto Stampa non è facile, e colui che accetta è pervaso da diversi dubbi: come si svolge il lavoro, quanto tempo impegna, chi sono i referenti principali, con chi deve intrattenere i rapporti, che cosa deve comunicare alla stampa. Paure lecite, ma che si superano con buona volontà, dedizione e costanza nell’impegno. L’Addetto Stampa non è uno che sa scrivere bene, che sa tutto di tipografia, che chiacchiera molto, che conosce ogni argomento, che ha sempre avuto tanta fantasia. È invece una persona ordinata, precisa, disponibile, sintetica, che conosce le attività del Club, le persone che lo compongono e le manifestazioni che verranno organizzate. Ecco alcune attività ed avvenimenti kiwaniani che meritano di essere comunicati ai mezzi di informazione:

Ø Notizie su conferenze importanti svoltesi in riunioni di Club

Ø Attività del Consiglio Direttivo (qualora riguardino la comunità sociale)

Ø Le opere sociali (Service) in progetto od in corso d’opera

Ø Elezione degli organi sociali con l’indicazione dei nomi degli eletti

Ø Riconoscimenti ricevuti dal Club o da singoli Soci

Comunicato Stampa

Ogni comunicato stampa deve riportare l’argomento di base indicando “chi, cosa, perché, dove, quando e come” dell’avvenimento di cui si vuole dare comunicazione.

Tale comunicazione deve essere scritta in modo che le informazioni più importanti appaiano all’inizio, seguite poi dalle successive informazioni. Nelle prime dieci righe deve esserci già tutto fatto, il resto sono solo particolari e quindi possono essere tagliati in caso di necessità. Considerare, quindi, il carattere dell’articolo al fine di stabilire quale è l’aspetto più importante in riferimento al pubblico al quale il giornale si rivolge e porre ciò all’inizio dell’articolo. Di seguito dovranno riportarsi le informazioni supplementari in ordine decrescente d’importanza.

Nota bene, nelle manifestazioni più importanti è bene invitare un giornalista, contattato in precedenza, il quale può così conoscere da vicino “cos’è il KIWANIS” e dare giusto spazio nel suo giornale dell’avvenimento a cui ha partecipato. 

IL  CLUB

· CELLULA FONDAMENTALE DELL'ASSOCIAZIONE

· FORMAZIONE ED INFORMAZIONI

· MOLTEPLICI PROFESSIONALITA' E COMPETENZE

· LEGATO AL TERRITORIO

· REALIZZAZIONE DEGLI  SCOPI

· AUTONOMIA 

· NON E' SINONIMO DI ASSOLUTA INDIPENDENZA

LA VITA SOCIALE

· ANNO SOCIALE: DAL 1° OTTOBRE AL 30 SETTEMBRE

· RIUNIONI DI CLUB: QUINDICINALI

· L'ASSEMBLEA DELIBERA SUI TEMI ALL'ORDINE DEL GIORNO

· INCONTRI “SPECIALI”: APERTURA, FESTA DEGLI AUGURI, CHARTER, CHIUSURA

· INCONTRI DI DIVISIONE E DI CLUB

· CONVENTION: NAZIONALE/EUROPEA/INTERNAZIONALE

LA VISIBILITA' DI UN CLUB

· PASSA ATTRAVERSO IL SERVICE

· DIPENDE DA QUANTA CULTURA FACCIAMO

· L'ESPANSIONE NON E' FINE A SE STESSA

· I RAPPORTI CON LE ALTRE ORGANIZZAZIONI

· LIBERTA' DEI SOCI

· NON FACCIAMO UN FAVORE AL KIWANIS

· LO SPIRITO DI GRUPPO

· TRASPARENZA NELL'AGIRE

· LEADER EDUCATION

MANTENIMENTO E SVILUPPO

IN TEMA DI FAR FUNZIONARE IL DISTRETTO, MA ANCHE NELLE ALTRE REALTA' ORGANIZZATIVE, DIVISIONI E CLUB, I METODI DI MANTENIMENTO E SVILUPPO APPLICATI FINO AD ORA NON HANNO DATO RISULTATI SODDISFACENTI. 

EPPURE, L'ISTITUZIONE DI UN DIPARTIMENTO SPECIFICO, VUOLE PORRE L'ATTENZIONE SUL RAPPORTO TRA I DUE CONCETTI CHE SI IMPLICANO E SI INTEGRANO.

IL PRIMO, IL MANTENIMENTO, HA IL FINE DI ACCRESCERE LA CONSAPEVOLEZZA DEL VALORE DEL KIWANIS, LA SUA CULTURA, I SUOI VALORI, LA STORIA, LE NORME, L'INDIVIDUALITA'.

IL SECONDO, LO SVILUPPO, SI INSERICHE NEL QUADRO DI UNA RICERCA CONTINUA DI MIGLIORAMENTO SUL PIANO DELL'EFFICIENZA E DELL'EFFICACIA ORGANIZZATIVE, CHE NON PUO' PRESCINDERE OD IGNORARE LE PRESSIONI DELL'AMBIENTE INTERNO E DI QUELLO ESTERNO CHE INDICANO LA DIREZIONE DEI CAMBIAMENTI.

L'EVIDENTE COMPLEMENTARIETA' TRA I DUE CONCETTI GENERA UN CIRCOLO VIRTUOSO: SI ACCRESCE LA COSCIENZA DEI VALORI KIWANIANI (MANTENIMENTO) PER MIGLIORARE L'EFFICACIA ORGANIZZATIVA (SVILUPPO), SI MIGLIORA L'EFFICACIA ORGANIZZATIVA (SVILUPPO) PER ACCRESCERE LA COSCIENZA DEI VALORI KIWANIANI (MANTENIMENTO).

MANTENIMENTO E SVILUPPO, QUINDI, SISTEMI DI MISURA, MA ANCHE SISTEMI DI COMUNICAZIONE DEL CAMBIAMENTO ORGANIZZATIVO A LIVELLO GLOBALE ED INDIVIDUALE.

TUTTAVIA, TUTTO QUANTO DETTO PRESUPPONE LA NECESSITA' DI NUOVE ARMONIE ALL'INTERNO DEL DISTRETTO CAPACI DI DARE UN SENSO DI SOVRANITA' AI VALORI E ALL'ETICA KIWANIANA.

E' UNO SFORZO ED UN IMPEGNO CHE IL NUOVO CD INTENDE AFFRONTARE IN MODO SERIO, PUNTUALE E RIGOROSO PER MODIFICARE UNO STATO DI COSE IN CUI POCHI CERCANO DI ESSERE AUTORI, TROPPI SONO GLI ATTORI, ED INNUMEREVOLI LE COMPARSE.

IL  COMITATO  DIRETTIVO

PRESIDENTE  -  VICE  PRESIDENTE

IMMEDIATO  PAST  PRESIDENTE

PRESIDENTE  ELETTO

SEGRETARIO

TESORIERE

CONSIGLIERI  (DA 3 A 5)

COMITATI

I  SOCI  DEL  CLUB

IL COMITATO DIRETTIVO

Doveri e responsabilità

Il ruolo del Consiglio Direttivo è di “Direzione generale del Club”, adottando ogni azione appropriata alle necessità.

Il Consiglio Direttivo si riunisce una volta al mese su convocazione del Presidente, oppure a richiesta della maggioranza del Consiglio stesso.

Lo Statuto del Club definisce le competenze del Consiglio.

Struttura

Membri del Consiglio Direttivo sono:

Il Presidente

Il Vice presidente

L’immediato Past Presidente

Il Presidente Eletto

Il Segretario

Il Tesoriere

I Consiglieri (da tre a cinque)

Compiti e competenze

Il Consiglio Direttivo provvede in merito a:

Ammissione e dimissione di Soci

Programma dell’anno sociale

Bilancio preventivo e consuntivo

Quote ed obbligazioni a KI, KIE e Distretto

Rappresentanze alle riunioni distrettuali ed internazionali

Elezione del Vice Presidente

Elezione del Segretario e del Tesoriere, su proposta del Presidente (a meno che non abbia provveduto a ciò l’Assemblea dei Soci).

Organizzazione delle riunioni in occasioni speciali

Training di Club

Revisione dei libri contabili del Club

Controllo attività dei vari Comitati

Relazioni pubbliche

Rapporti con altri Kiwanis Club ed altri Service Club

Direzione generale del Club

LA SQUADRA VINCENTE

Obiettivo: VINCERE

Per tutti quelli che amano il proprio Club, “vincere” ed avere successo è cosa molto importante.

Si vince o si perde non tanto nei confronti degli altri quanto nei confronti dei traguardi e degli obiettivi.

Il lavoro di squadra

Il lavoro di squadra è la condizione essenziale per vincere nelle competizioni, in tutti i campi.

La squadra è un gruppo di persone che lavora per un obiettivo comune.

Ogni persona porta nella squadra i suoi punti di forza e le sue capacità.

Ogni ruolo è indispensabile, e si sincronizza con i ruoli degli altri.

Tutti sono essenziali in una buona squadra.

Nessuno può fare da solo.

Ogni membro dà il suo contributo, prende le sue responsabilità, accetta le regole comuni e si impegna a vincere la sfida.

La collaborazione

La collaborazione è ciò che crea la squadra ed incoraggia lo spirito innovativo, la piena partecipazione e il senso di appartenenza tra tutte le persone coinvolte.

Il Club (come altre associazioni di persone) non fa niente da solo. Sono le persone che lo fanno vivere e vincere.

I componenti la squadra

Sono persone che si impegnano duramente ma non lo fanno pesare agli altri.

Nella squadra si parla poco dei sacrifici che ognuno fa, perché il divertimento e il gusto di fare bene supera l’impegno duro e costante.

Le qualità speciali della squadra vincente

Rispetto reciproco.

Fiducia nelle capacità degli altri, complementari alle proprie.

Impegno verso traguardi elevati.

Accettazione di regole comuni.

Flessibilità e prontezza al compromesso per interagire positivamente con gli altri membri della squadra.

Desiderio di raggiungere l’obiettivo e di essere primi.

Nessuno nasce con qualità speciali, ma si tratta di caratteristiche che si possono imparare e migliorare.

Ragionare insieme

Quando una squadra fa bene il suo lavoro, i membri che la compongono cominciano a ragionare, interagire e collaborare con spirito comune.

Prendono decisioni insieme creando legami che rafforzano la collaborazione anche quando agiscono individualmente.

Rispettano se stessi, gli altri e il loro leader.

Ognuno si sente responsabile della squadra e accetta anche compiti che non aveva pensato di fare, pur di contribuire al raggiungimento dell’obiettivo.

La buona leadership per creare la squadra

Una buona leadership deve:

Dare l’esempio di accettare e sopportare la situazione di squadra sempre, anche quando non se ne ha voglia.

Essere liberale e dare fiducia

Lasciar fare alle persone il proprio lavoro

Rimanere responsabile e disponibile in ogni momento.

Creare un ambiente di sfida per ogni individuo che possa dare il massimo del suo potenziale, non contro gli altri, ma assieme agli altri.

L’autorealizzazione della squadra

Quando una squadra è veramente forte, lavorare sodo e fare le cose bene diventa importante quasi quanto vincere.

Ogni membro sente la gratificazione, la soddisfazione:

Di partecipare alle decisioni e di realizzarle concretamente.

Di dare un contributo creativo che permette alla squadra di andare avanti e migliorare.

Di ricevere autostima e senso di realizzazione che lo mantiene in ogni circostanza forte, sereno e vitale.

IL  PRESIDENTE  DEL  CLUB

Il Presidente è il capo esecutivo del Club.

Il Presidente propone il programma per l’anno sociale e si impegna perché esso venga realizzato in tutti i suoi punti.

Il suo impegno ed il suo entusiasmo saranno “contagiosi” per il coinvolgimento di tutti i Soci nel progettare e programmare l’attività del Club.

Doveri e responsabilità

Presenza – è molto importante la partecipazione alle riunioni regolari del Club, alle riunioni del Consiglio Direttivo ed a tutte le attività del Club. Deve partecipare alle Convention Distrettuale, Europea ed Internazionale ed a tutte le iniziative della Divisione e del Distretto.

Bilancio preventivo – collabora alla sua stesura e si assicura che sia accettato dal Consiglio Direttivo ed approvato dalla Assemblea dei Soci entro il 15 Ottobre. Si assicura che i libri contabili siano accuratamente tenuti e che i Revisori controllino i conti alla fine dell’anno sociale.

Comunicazione – deve informare tutti i Soci in modo chiaro, comprensibile, costante e tempestivo di tutte le iniziative che coinvolgono il Club.

Motivazione – stabilisce un clima di entusiasmo, franchezza, interesse ed amicizia in tutti i momenti d’incontro dei Soci.  Importante è essere sempre vicino ad ogni Socio, ascoltarlo, far sentire ad ogni Socio che il Club ha bisogno di lui.

Training – è un momento importante nella vita del Club ed è indispensabile impegnarsi affinché  Officer e Soci vi partecipino.

Presiedere – assicura che ogni riunione del Club e del Consiglio sia ben progettata, organizzata, si svolga regolarmente, finisca nei tempi previsti ed ogni Socio contribuisca al buon esito dell’incontro. Si deve assicurare che il Vice Presidente sia pronto a prendere il controllo del Club in caso di sua assenza.

Disponibilità – tutti i Soci devono sapere che il Presidente è interessato e disponibile e non è restio a chiedere consigli ed esplorare alternative prima di prendere importanti decisioni.

Fidelizzazione ed ammissione – tutti i Soci devono essere coinvolti ed invitati ad essere dei veri SOCI ATTIVI. I nuovi Soci devono possedere i requisiti richiesti dallo Statuto e devono essere  immediatamente coinvolti dopo l’ammissione.

Raggiungimento degli obiettivi – gli obiettivi devono essere chiari e possibili da realizzare; solo a questa condizione ci sarà la partecipazione ed il coinvolgimento di tutti i Soci.

Valutazione – è l’analisi delle iniziative e delle attività sotto l’aspetto di ritorno di vantaggi che migliorano l’immagine e la forza del Club.

Successione – l’incontro con il nuovo Presidente permette di trasferire conoscenze ed esperienze e per aggiornarlo su iniziative che proseguiranno nell’anno venturo.

PRESIDENTE  ELETTO

Il Presidente Eletto, prima del 1° ottobre, deve:

1. studiare tutto il materiale inerente i compiti ed i doveri del Presidente, consultare tutte le informazioni che arrivano dal Kiwanis International, partecipare ai training organizzati dal Kiwanis International, dal Distretto e dalla Divisione.

2. Collaborare con il Presidente in carica, gli officer ed i chairmen del Club relativamente ai programmi di service ed amministrativi.

3. Partecipare alle Convention, alle conferenze di Distretto, ai Training di Club e partecipare ai consiglio di Divisione.

4. Supervisiona il programma annuale del Club in relazione alle necessità della comunità ed in previsione dell'impostazione di programmi di service per l'anno successivo. Prepara il nuovo programma del Club partendo dalla base del Service: Young Children Priority One.

5. Si accerta che i chairmen ed i soci siano a conoscenza delle responsabilità amministrative e di progetti di service. Si impegna affinchè i soci, e specialmente i nuovi soci, siano coinvolti e che alcuni soci siano inseriti in più comitati..

6. si attiva per la preparazione di un piano di lavoro per l'anno di sua competenza, proponendo un programma di service ed il modo di reperire i fondi necessari.

7. Prepara gli argomenti di training per i comitati, gli officer i soci del Club.

8. Collabora con il Lt governatore per l'inserimento degli officer nei Club.

9. Programma con il Presidente la data ed il luogo per il passaggio delle consegne.

IL SEGRETARIO DEL CLUB

L’attività del Segretario è formata da innumerevoli occasioni che lo portano a confrontarsi con le persone e che lo rendono interlocutore privilegiato del Club.

Il ruolo del Segretario si esprime su due livelli:

Cosa deve saper fare, riguarda l’aspetto tecnico-pratico del ruolo che dà alla figura del Segretario la connotazione di esecutore materiale di una mansione all’interno della gestione organizzativa del Club.

Cosa deve saper essere, in quest’ottica la funzione è intesa nel suo significato più pieno e cioè attività svolta a beneficio degli altri e quindi inalienabile e prioritaria nella vita del Club.

Il Segretario è un membro del Consiglio Direttivo, ha diritto di voto e partecipa a tutte le riunioni di qualsiasi natura che interessano il Club.

Doveri generali sono descritti nello Statuto dei Club, art. VI, ed altri sono desumibili dal “Robert’s Rules of Order” alla sezione 51. Responsabilità dettagliate sono nel Manuale del Segretario.

Doveri e responsabilità

Tenere il Registro dei Soci, presenze, quote, riunioni del Consiglio

Tenere i verbali delle riunioni del Consiglio Direttivo

Raccogliere tutti i fondi dovuti al Club e versarli al Tesoriere

Presentare i conti al Consiglio Direttivo per l’approvazione

Firmare gli assegni (a questo impegno può essere delegato il Tesoriere)

Sottoporre, quando richiesto, rapporti al Consiglio Direttivo del Club, alla Divisione, al Distretto ed al K.I. 

Divulgare tutte le informazioni ricevute (dalla Divisione, dal Distretto, dal KI e dal KIE) a tutti gli Officer e tutti i Soci del Club

Ordinare il materiale per il Club e gli omaggi per Soci e Ospiti alle serate importanti

Condurre la corrispondenza del Club

Inviare ai Soci, per scritto o per telefono, le convocazioni alle riunioni (per le Assemblee la comunicazione deve essere inviata 15 giorni prima della data di convocazione a mezzo lettera raccomandata R/R)

Firmare tutte le copie certificate degli atti del Club

Preparare l’ordine del giorno delle riunioni del Consiglio Direttivo e delle Assemblee

Custodire tutti i rapporti correnti del Club non mantenuti dal Tesoriere (può anche custodire tutti i rapporti permanenti del Club)

Il Segretario ha altresì il compito di custodire i seguenti documenti ufficiali:

-) tutta la corrispondenza -) verbali del Consiglio Direttivo -) verbali delle Assemblee -) Statuto del Club -) informazioni sulla Convention -) bollettino e rivista del Distretto -) libro Soci -) informazione e materiale storico -) registro presenze Soci -) registro riscossione quote sociali -) rapporti mensili -) rapporto contabile semestrale  -) bilancio preventivo e consuntivo -) catalogo di materiale kiwanis ed articoli di scorta -) libro inventario del materiale del Club. 

IL TESORIERE DEL CLUB

IL Tesoriere deve collaborare con il Segretario per coordinare la gestione finanziaria del Club. Sebbene il Segretario sia responsabile della raccolta di tutti i fondi dovuti al Club (salvo diversa disposizione del Consiglio Direttivo che delega in ciò il Tesoriere), al tesoriere sono assegnati diversi doveri che sono indicati nello Statuto del Club e che possono differire leggermente da Club a Club.

Doveri e responsabilità

Ricevere i fondi dal Segretario e versarli sul conto di competenza del Club

Tenere aggiornati i libri contabili (libro cassa e libro mastro) da esibire se richiesti

Controllare la corrispondenza contabile dell’estratto conto bancario

Eseguire i pagamenti ordinati dal Consiglio Direttivo

Fatturare ai Soci il versamento delle quote

Riferire al Consiglio Direttivo (mensilmente) e alla Assemblea (annualmente)

Redigere, con il Segretario, il rapporto mensile sul versamento delle quote sociali

Collaborare alla stesura del bilancio preventivo e consuntivo

Redigere un consuntivo delle entrate/uscite da distribuire ai Soci a fine anno

Conti del Club

Salvo quanto disposto dal Consiglio Direttivo, ogni Club deve avere almeno due conti: un conto amministrativo ed un conto di servizio.

Il conto amministrativo raccoglie tutte le entrate e le uscite amministrative del Club. Si considerano in questo contesto, le quote sociali dei membri, le quote di ammissione dei nuovi Soci, gli interessi bancari, le quote a favore del Distretto, (100 Euro per ogni socio attivo che comprendono le quote del Distretto, del KIE e del KI, le quote per il Training distrettuale, le quote per la Convention distrettuale, il costo del Directory), le spese di cancelleria, postali e telefoniche, gli oneri bancari, i costi delle riunioni, il presente al Presidente uscente, gli omaggi ad ospiti e relatori, gli acquisti di materiale kiwaniano. Se una parte delle quote versate dai Soci viene assegnata al Service, la somma deve essere versata nel conto di servizio.

Il conto di servizio contiene tutte le somme, in vario modo raccolte e specificatamente spese, utilizzate per la realizzazione del Service. Generalmente, le entrate di questo conto derivano da sottoscrizioni a premi organizzate durante particolari manifestazioni o da contributi volontari di Soci o terzi; le uscite riguardano tutti i costi sostenuti imputabili esclusivamente alla realizzazione del Service.

La contabilità

Anche il metodo contabile può variare da Club a Club; comunque un bravo contabile deve rispettare i seguenti requisiti:

Identificare accuratamente tutte le fonti di entrata ed uscita

Essere scrupoloso nel redigere i resoconti di ogni fatto contabile

Documentare in modo preciso ogni movimento contabile

Conoscere in ogni momento la situazione finanziaria del Club

Redigere i bilanci in modo chiaro e comprensibile a tutti

Sottoporre i libri contabili al vaglio dei Revisori dei Conti a fine anno

LA SCELTA DEGLI OBIETTIVI

Stabilire le mete e gli obiettivi per l’anno sociale di competenza è un compito che spetta al Presidente ed al Consiglio Direttivo.

Ciò comporta un lavoro di analisi dei bisogni della comunità in cui agisce il Club e delle potenzialità del Club che possono contribuire a soddisfare questi bisogni.

L’atteggiamento è quindi diverso da Club a Club; tuttavia ogni Club deve sviluppare la sua azione in due direttive imprescindibili: all’interno ed all’esterno del Club.

Azione interna – Si basa sull’osservazione delle esigenze e necessità dei Soci al fine di percepire la forza del Club, le aree di miglioramento del potenziale e come i Soci vorrebbero contribuire alla formazione di una comunità migliore. Tutto ciò può essere affrontato in una riunione di Club in cui gli argomenti in discussione sono:

Cosa si deve fare per produrre beneficio alla comunità ?

Quali sono le forze su cui possiamo contare ?

Quali sono i nostri punti di debolezza ?

Quali stimoli sono necessari per aumentare la motivazione ad essere kiwaniano ?

Quali sono i vantaggi ad essere un socio del Kiwanis Club ……..?

Individuati gli aspetti positivi e negativi, si possono stabilire gli scopi realizzabili per l’anno sociale e come mantenere o migliorare i punti di forza e di debolezza del Club.

Azione esterna – qui l’interesse è rivolto verso il territorio e la comunità in cui agisce il Club. Lo scopo è quello di identificare i bisogni importanti della comunità e di individuare come il Club possa contribuire, con proposte, iniziative, interventi, al soddisfacimento di tali bisogni. L’analisi va fatta con realismo, senza enfasi, ma con la coerenza di chi è conscio delle proprie capacità ed è abituato a fare il passo secondo la propria gamba. I punti base per un progetto di conoscenza della comunità sono:

Riunire il Consiglio Direttivo ed i presidenti dei vari Comitati per analizzare la fattibilità di iniziative sociali a favore della comunità

Fare una lista dei settori di intervento, menzionando gli enti pubblici competenti e, se possibile, le persone ad essi preposte

Indagare sulle reali necessità dei settori scelti, predisponendo una scaletta d’interventi

Stabilire una data limite per la raccolta delle informazioni

Stabilire la data della riunione per definire i progetti realizzabili

Predisporre il budget di spesa nel modo più dettagliato possibile

Verificare che il progetto esecutivo giunga al Luogotenente Governatore entro il 15 novembre.
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