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IL SEGRETARIO DEL CLUB

1. PREMESSA
Il Segretario ¢ il cuore ed il motore della vita del Club e 1’elemento di coesione tra i Soci del Club e
con quelli degli altri Club.
E’ il responsabile esecutivo degli atti amministrativi ed un preciso punto di riferimento per il
Presidente e tutti 1 soci del Club.

2. COMPITI DEL SEGRETARIO DEL CLUB

Il Consiglio Direttivo (CD) del Club, generalmente composto da Presidente, Past Presidente, Vice
Presidente, Segretario, Tesoriere, Consiglieri e coadiuvato dal Cerimoniere, dall’ Addetto Stampa e
dalla Commissione Soci, ¢ I’organo organizzativo ed esecutivo di ogni iniziativa che deve essere
sempre sottoposta all’approvazione dell’ Assemblea dei Soci.

In tale contesto il Segretario di Club viene eletto durante la prima riunione del CD ed opera sotto
la direzione ed il controllo del Presidente, funge da collegamento tra il Club, 1’Area, il Distretto e
I’ Associazione.

I compiti principali del Segretario sono:

a. Trasmettere il rapporto mensile delle attivita alla Segreteria Generale del P.I., al
Distretto e (dove esiste) all’ Area. Il modulo del rapporto (Allegato 1) va trasmesso via
e-mail entro il giorno 30 del mese. Il regolare invio dl rapporto mensile ¢ determinante
per tenere aggiornato il numero dei Soci nel database perché ¢ da questo che si ricavano
gli indirizzi per I'invio della rivista, gli indirizzi e-mail per I’'invio della newsletter e
delle comunicazioni del P. 1., del Presidente di Distretto e del Governatore d’Area ai
Soci.

b. Tenere aggiornata la situazione Soci del Club (indirizzi e recapiti telefonici e mail)
(Allegato 2) comunicando la relativa anagrafica periodicamente ai Soci ed alla
Segreteria Generale, al Distretto ed all’ Area.

c. Deve mantenere sempre aggiornato 1’archivio del Club. In particolare il Segretario
dovra conservare i dati anagrafici che il Socio fornisce all’atto della domanda di
ammissione nel Club riempiendo 1’apposito modulo (Allegato 3).

d. Deve inoltre conservare 1 verbali delle riunioni del C.D., i verbali delle Assemblee dei
Soci, la rilevazione delle presenze, le nomine di Soci per specifiche attivita, i dati relativi
ai Soci e le comunicazioni ai Soci.

e. Trasmettere agli Organi Superiori la composizione del CD risultante dall’Assemblea
Elettiva (ogni due anni) dopo la 1” riunione del CD (Allegato 4)

f.  Mantenere rapporti via telefonica o via lettera o via e-mail con gli altri Club.

g. Fornire collaborazione al Tesoriere per la verifica dei pagamenti delle quote sociali,
ricordando le date stabilite per 1’invio delle quote di affiliazione al P.I. (28 febbraio e 30
luglio di ogni anno) e, secondo le indicazioni fornite, al Distretto ed all’ Area.

h. Comunicare ai Soci le date delle riunioni (Assemblee, Meeting ), e di tutte le
iniziative/services del Club, iniziative di altri Club del Distretto, iniziative del Distretto
o di altri Distretti con cui si ¢ in contatto o dell’ Associazione.

1. Provvedere all’ordinazione di materiali necessari alla vita del Club (distintivi, carta da
lettere, welcome nuovi soci, cravatte, riconoscimenti per i soci, guidoncini etc.).

J. Inserire articoli, informazioni, fotografie relative all’attivita del Club direttamente sul
sito del Club, inviando se del caso anche articoli per la rivista PANATHLON, per gli
organi di stampa e per i media locali. Se nel Club ¢ presente un Addetto stampa che si
occupa di quanto sopra, il Segretario deve comunque tenerne copia negli archivi del
Club.




k. Assistere il Presidente nei suoi compiti. In particolare si occupa dell’invio delle
convocazioni per i Consigli Direttivi, per le Assemblee, per i meeting e dell’invio degli
inviti alle Autorita Panathletiche e non. Se necessario coadiuva il Presidente nella
redazione di eventuali relazioni per gli Organi superiori

1. Collaborare all’organizzazione di manifestazioni ed iniziative del Club e ne garantisce
il buon andamento con la sua presenza.

m. Partecipare insieme con il Presidente di Club alle riunioni indette dal Presidente di
Distretto o dal Governatore d’ Area.

3. LA GESTIONE DEL CLUB

La gestione del Club ¢ un lavoro di equipe, in cui il Segretario assume una funzione essenziale. Il
Segretario, infatti, deve:

preparare 1’0OdG delle riunioni in collaborazione col Presidente e comunicare data e luogo
delle riunioni ai Soci specificando se il meeting ¢ aperto agli ospiti ed indicando I’eventuale
relatore/conferenziere;

verificare il numero dei Soci presenti e stilare il verbale della riunione;

registrare presenze ed assenze dei Soci;

registrare la possibilita dei Soci di accedere a riconoscimenti (anzianita di servizio, menzioni
particolari etc.);

comunicare ai Soci aggiornamenti continui e precisi su eventuali novita, problemi, iniziative;
occuparsi della corrispondenza cartacea e via mail rispondendo prontamente ed in modo
preciso;

segnalare con immediatezza al Presidente del Club eventuali mancati pagamenti delle quote
sociali e di eventuali comportamenti dei Soci non consoni all’etica del Club.

Il Segretario deve inoltre conoscere la normativa che regola 1’Associazione e la vita del Club, in
particolare per quanto attiene alla eleggibilita dei Soci, alle procedure per I’immissione i nuovi
Soci, al trasferimento eventuale di Soci,. Deve inoltre conoscere la normativa che regola la vita ed
il rapporto con il Club Junior . Potra inoltre rivolgersi direttamente alla Segreteria Generale nel caso
di ulteriori e specifiche esigenze.

Solo per i Club italiani, il Segretario, con la collaborazione del Tesoriere, deve inoltre comunicare

all’ Agenzia delle Entrate, entro il 30 luglio dell’anno in cui c¢’¢ il cambio del Presidente del Club, il
nominativo ed i dati del nuovo Presidente avvalendosi del Modulo EAS.

Per le altre nazioni 1 Segretari di Club si dovranno uniformare alle rispettive legislazioni nazionali
se previste.

4. INFORMAZIONI VARIE

Un verbale di riunione del Consiglio Direttivo e/o di Assemblea dovra contenere questi elementi:

Ordine del Giorno;

Sede ed ora della riunione;

Soci presenti;

Relazione sintetica delle discussioni e decisioni prese relativamente alle voci
all’Ordine del Giorno con la Firma del Segretario e 1’ orario di chiusura della riunione

ESEMPIO DI ORDINE DEL GIORNO (Riunione di Consiglio e/o Assemblea)
Un Ordine del Giorno tipo comprende di norma:

elenco degli argomenti;

la lettura o I’approvazione del verbale della riunione precedente;
le osservazioni del Presidente;

eventuali relazioni;

eventuali suggerimenti o proposte dei presenti;

varie ed eventuali.



ESEMPIO DI CONVOCAZIONE DI UN MEETING (CONVIVIALE) CON RELATORE
Una convocazione tipo deve contenere:
data, ora e sede dell’incontro;
argomento della conferenza e nome del relatore;

- presenza di eventuali Autorita del P.I. o locali.

- riferimento a chi confermare la partecipazione;

- eventuale quota di partecipazione o quota ospiti
Consiglio: Nell’invio a mezzo e-mail degli inviti , se ¢ un “invio multiplo” ¢ elegante “nascondere”
la lista dei vari destinatari, per coloro che non sono Soci del Club. Si raccomanda, inoltre, di
personalizzare eventuali inviti € comunicazioni ad Autorita.

5.  DOCUMENTI ESSENZIALI
I documenti da tenere prontamente reperibili e consultabili sono:
- Statuto e Regolamento del P.I. e del Club;
Regolamento del Distretto e dell’ Area;
Programma delle attivita annuale o semestrale;
Elenco aggiornato dei Soci con riferimenti telefonici e mail, da consegnare ove possibile
all’inizio dell’anno ai Soci;
Registro dei Verbali.




Allegato 1

RAPPORTO MENSILE

Soci ultimo rapporto

B) MOTIVI SCADENZA

1) dimissioni

)
A) Nuovi soci + 2) decadenza per morosita
B) Soci scaduti - 3) decadenza mancata partecipazione
Tot.soci fine mese 4) radiazione
Soci ordinari / esenti quota / 5) trasferimento ad altro club
Soci onorari 6) deceduti
Panathlon Club 7) varie
Distretto COPIA PER Segreteria Generale -
MESE DI Governatore - Presidente del distretto
NUOVI SOCI /VARIAZIONI DATI
BARRARE PER :
VARIAZ. DATI [ COGNOME TITOLO NOME
CORRISPONDENZA  [Professione Dt. Nascita |Categoria Sportiva Codice Sesso
IN UFFICIO
| Om OF
Attuali incarichi in organizzazioni sportive:
DATI ABIT. |Indirizzo: CAP. Citta - Provincia
Prefisso e N.ro Telefonico |Fax: Cellulare |E—MAIL
DATI UFF. |Indirizzo: |C.AP. Citta - Provincia | Tel.
BARRARE PER :
VARIAZ. DATI [] COGNOME TITOLO NOME
CORRISPONDENZA  [Professione Dt. Nascita |Categoria Sportiva Codice Sesso
IN UFFICIO
| Om OF
Attuali incarichi in organizzazioni sportive:
DATI ABIT. |Indirizzo: CAP. Citta - Provincia
Prefisso e N.ro Telefonico |Fax: Cellulare |E—MAIL
DATI UFF. |Indirizzo: |C.AP. Citta - Provincia | Tel.
BARRARE PER : [ [cOGNOME TITOLO NOME
VARIAZ. DATI _—_
CORRISPONDENZA— |Professione Dt. Nascita |Categoria Sportiva Codice [Sesso [] [
IN UFFICIO M E
Attuali incarichi in organizzazioni sportive:
DATI ABIT. |Indirizzo: CAP. Citta - Provincia
Prefisso e N.ro Telefonico |Fax: Cellulare |E-MAIL
DATI UFF. |Indirizzo: |C-A-P- Citta - Provincia Tel.
DIMISSIONI
SOCIO: |MOTIVO * | SOCIO: MOTIVO* | SOCIO: MOTIVO *
ATTIVITA’ DEL MESE:
RIUNIONE DEL: A: [INTERCLUB A: CON | CLUB:
SOCI PRESENTI: OSPITI N° |ARGOMENTO DELLA RIUNIONE: RELATORE:
CONSIGLIO DIRETTIVO: RIUNIONE DEL: N.RO CONSIGLIERI PRESENTI:




ANAGRAFICA SOCI

ALLEGATO 2

CARICHE

Nominativo
SOCI

Cat.
sport

data di
nascita

data di

nome

N. Telefonico/elettronico

ingresso

coniuge

Casa/Portat./Ufficio

E-mail

o o [N o o |~ [ | |=
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ALLEGATO3
SCHEDA ANAGRAFICA PER L’AMMISSIONE DEI SOCI

(ﬁ
N

PANATHLON INTERNATIONAL

DATI ANAGRAFICI DEL NUOVO SOCIO

(da allegare alla domanda d’ingresso al Club)

CognomMe.....oviiiii NOME.. .
Titolo di Studio.......oeneeieiiii Professione.........ccovviiiiiiiiiii
Data di NascCita.........c.cocoeieiiiiiiiie Luogo nascita........coveveveieiiininnnnn.
Categoria Sportiva.........ccoooviiiiiiiii CodiCe ..
Attuali incarichi in organizzazioni SPOMIVE. ........ouie i
Indirizzo abitazione: Via.........cooeieiiiii i CAP....ccovii.
Citta. e ProvinCia.......ccooviviiiiiiiii
Prefisso e numero tefef. ...l FaxX oo
Cellulare ......ooveieiiiie e-mail oo

Dati 1avoro (faCORAtIVI) . ... e

INAINIZZO . CAP ...
Citta ..o Provincia ..........cccoviiiiinin. Tel. oo



Panathlon Club

ALLEGATO4

COMPOSIZIONE DEL CONSIGLIO DIRETTIVO

Da restituire compilato a:

Panathlon International
Via G.Maggio 6 - Villa Porticciolo —
16035 Rapallo (GE)-I -
fax.0039/0185/23.05.13
Casella Postale 217

e-mail: simona.giannoni@panathlon.net

CONSIGLIO DIRETTIVO biennio

eletto il:

Presidente:

Indirizzo corrispondenza.:

CAP - Citta - Provincia:

Tel. Ab. tel. Uff. fax

cell.

e-mail:

Past-President:

Indirizzo corrispondenza.:

CAP - Citta - Provincia:

Tel. Ab. tel. Uft. fax

cell.

e-mail:

Segretario:

Indirizzo corrispondenza.:

CAP - Citta - Provincia:

Tel. Ab. tel. Uff. fax

cell.

e-mail:

Vice Presidenti:

Consiglieri:

Tesoriere- Consigliere:

Addetto Stampa — Consigliere:

corrispondenza del club:
Indirizzo postale:

fax: e-mail

Riunioni mensili (conviviale) - giorno indicativo

Luogo :

Eventuali annotazioni:




