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SECRETARIO - O SEU PAPEL E RESPONSABILIDADES

O secretario deverad estar sob a supervisdo e direcdo do presidente e da diretoria, sendo o
elemento de ligacdo entre o clube, o distrito. Para isto ele devera:

1. Enviar regularmente informes mensais e outros relatérios a sede internacional da
associacao via web site de Lions Internacional.

2. A governadoria tem acesso ao website de Lions Internacional e portanto acesso aos
relatérios, porém o secretario pode enviar os pdf’s de cada relatorio.

3. Cooperar com a governadoria de distrito, sendo dele um membro participante na
divisdo a qual o clube pertence.

4. Ter sob sua responsabilidade a custddia e manutencdo dos registros gerais do clube,
inclusive as atas das reunides do clube e da diretoria;

5. Registros de frequéncia; nomeacgao de comissdes; elei¢cdes; informacgdes sobre sécios;
enderecos e telefones dos sdcios.

6. Em cooperagdo com o tesoureiro, fornecer extratos trimestrais ou semestrais a cada
sdcio referentes as quotas e outras obrigacGes financeiras relacionadas a dividas para
com o clube, recebendo e entregando a documentacao ao tesoureiro mediante recibo.

7. Planejar junto a diretoria as metas e atividades da gestao 2015-2016.

8. Criar um arquivo com o Planejamento da Gestao e de acordo com as ordens do
presidente, enviar este documento a todos os associados.

9. Em conjunto com presidente agendar a visita do Governador a seu clube.

10. Em todas as assembléias e reunies do clube redigir uma ata.

11. Auxiliar o presidente, dando suporte a todos os seus atos e mantendo-o informado
das atividades do distrito do LCl e principalmente de seu clube.

12. Fazer uma lista de e-mail de todos os associados do clube para envio dos informes,
sejam da presidéncia, do distrito ou do LCI.

13. Para facilitar identificacdo dos e-mail da secretaria crie um assunto (subject) padrao
[Informe Lions] Assunto_do_Informe , exemplo: [Informe Lions] Escola de Dirigentes
2015 e envie aos associados sempre no padrdo para que possa ser reconhecido
imediatamente.

14. Verifique quem de seu clube 1é as mensagens com frequéncia e quem nao |€, para
estes Ultimos é aconselhavel fazer uma ligacdo telefonica e se for o caso enviar uma
Correspondéncia.

15. Acessar regularmente o site do distrito para verificar as atividades e/ou novidades e
informar os membros do clube. Site: http://www.distritolc3.org.br/

16. Acessar regularmente o site de LCl para verificar agcdes propostas e novidades e e
informar os membros do clube. Site: http://www.lionsclubs.org/PO/index.php

17. Com o intuito de proporcionar um ambiente propicio a criacdo de atividades informe
todos os associados das atividades existentes no site de LCl (lista que esta no final
deste arquivo).

18. No final da gestdo (abril/maio), apds eleicdo da nova diretoria do clube, preencher o
relatorio PU 101 no web site do LCI

19. Redigir a ata de Posse da nova diretoria e efetuar devido registro para ser entregue ao
novo presidente e secretario.

20. Repassar e organizar todos os documentos da secretaria do Clube e passar ao novo
secretario.

21. Incentivar o novo secretdrio e demais membros da diretoria a participar da Escola de
Dirigentes.
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1) AULA PRATICA — Como criar um novo LOGIN e SENHA para acesso a LCI

Acesse o SITE digitando em seu Comutador: https://mylci.lionsclubs.org/

Bem-vindo a pagina de logon do MyLCl

LOGON

\océ ja tem uma senha? Faga o Logon aqui.
@ Nome do usuario:;
Senha:

Gostara de trocar minha senha apos fazer o logon.

( Eniar | Cancoar

Esgueceu o Nome do usuario gu Senha? Cligue agui.

l Usuario novo? Cligue agui para reqistrar-se agora. I @

Uma Tela como esta acima devera aparecer em seu computador.

Para criar um Usudrio Novo clique na op¢do marcada em Vermelho (acima).
=>» Usuario novo? Clique aqui para registrar-se agora.

Uma tela como esta abaixo sera mostrada:

REGISTRO DE SENHA - VERIFICACAO DE SOCIO

Para registrar o seu acesso online, digite o seu numern de socio de LCI

% Numero de socio A @

Digite os caracteres gue vocé vé abalxo.

B — = e ——
=

ozl

Preenchimento dos campos:




Distrito LC-3 — AL 2015/2016
INSTRUCAO PARA SECRETARIO DE CLUBE - Instrutor: CL Nelson Mazarin

A) Coloque o Numero do Associado (que deseja criar um novo login)
B) Coloque os caracteres que representados na Imagem: Exemplo: 4425
C) Cligue em ENVIAR

Uma nova tela devera aparecer para preenchimento dos Campos:

REGISTRO DE SENHA - IDENTIFICACAD

L] Responda as perguntas a seguir para confirmar a sua identidade.

Insira o seu endereco correspondents aos registros de LCI do

associado: Nao inclua cidade, estadofprovincia, pais e codigo D
postal.

Digite 0 nome do seu clube atual: E
Digite 0 seu nome e sobrenome: F
Digite 0 nome de seu cdnjugefacompanhante adulto: G

L7 Digite o nome do usuario e senha que vocé gostaria de usar, assim como o seu enderego de
email.

MNome dao

Lsuario: H

Digite novamente a
Senha: I senha: J

Digite navamente o

Email: K email: L

D) Digite o Enderego do Associado IGUAL ao que consta em LCI.
E) Digite o Nome do Clube IGUAL ao que consta em LCI.

F) Digite o Nome e Sobrenome IGUAL ao que consta em LCI.

G) Digite o Nome do Cbénjuge/Acompanhante Adulto IGUAL a LCI.

H) Digite o Nome do Usudrio para login: Exemplo: mariaaugusta
Obs: Nao coloque espacos ou caracteres especiais no Nome.
Digite a Senha para o Login: Exemplo: lions1234
Na Senha deve haver sempre nimeros e letras.
Atencgdo: Serdo respeitados os caracteres minusculos e maiusculos.
J) Confirme a Senha (exatamente)
K) Digite o E-Mail para confirmagao do Login.
L) Confirme o E-Mail para confirmac¢do do Login.

Ficaria assim: Nome do Usudrio: mariaaugusta
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Senha: lions1234

Y selecione ou componha duas perguntas de seguranga e suas respectivas respostas, para a
eventualidade de vocé esguecer o seu nome do usuario ou senha. Para compor sua propria
pergunta, digite diretamente no espago abaixo.

Selecione ou compenha uma pergunta de | - M

Selecione outra pegunta de seguranga. - N

Y Termos e condigdes: vocé precisa aceitar para concluir o registro da sua senha.

0 Concordo com os Termos e Condig@es para uso da web de LCL

Eu li as Mormas de Privacidade de LCIL.

Caso o Associado ndo se lembre do LOGIN ou da SENHA, sera impedido de efetuar o LOGIN. No
entanto, LCl enviara para seu E-MAIL (Cadastrado em LCI) um novo LOGIN e SENHA, bastando
saber qual a resposta de uma das perguntas que sao feitas nas letras M e N.

M) Selecione uma das perguntas e coloque a resposta na frente. (Sera sua identificagdo para
uma nova senha caso tenha esquecido).

N) Selecione uma das perguntas e coloque a resposta na frente. (Sera sua identificacdo para
uma nova senha caso tenha esquecido).

0) Cligue em (X) Concordo com os Termos e Condi¢Ges para uso da Web em LCI.

Clique em ENVIAR.

Pronto, neste momento, se ocorrer algum erro, sera mostrado o problema na Tela para que
vocé corrija. Caso tudo OK, serd automaticamente colocado na sua Pagina de LCI.
Parabéns!

Observagoes importantes:

1) Se o Associado ja tem um LOGIN e SENHA em outros Anos Leonisticos, podera utilizar-
se do mesmo. Assim que sair o PU-101 dos Clubes e os Distritos fizerem os Informes
com os formuldrios: DA-20.PO e DA-903.11.11.PO, os CARGOS estardo disponibilizados
para acesso ao Site de LCI.

2) 2)Se o Associado nao lembra do LOGIN e SENHA, utilize “Esqueceu o Nome de
Usuario e Senha, clique aqui”, na pagina de LOGON. Antes é claro, tem que colocar
seu Numero de Associado, informar o Numero da Foto (Captcha) e em seguida, sera
mostrado ao usudrio as perguntas de Seguranca. Quando responder corretamente,
terd acesso ao LCI.
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=> 2) AULA PRATICA : Como selecionar um CARGO DIFERENTE em LCI

Muitas vezes o Associado ocupa diversos Cargos, por exemplo: Secretdrio Distrital, Presidente
da Comissao de Associados, Assessor de Tecnologia da Informacao, etc.

O LOGIN sempre sera feito com o cargo de maior Hierarquia de LCI.

Para vocé ALTERNAR entre os Cargos, vocé devera SELECIONAR UM CARGO DIFERENTE.

Veja a tela abaixo: Exemplo exato como selecionar um CARGO para acesso.

Obs: O LOGIN e a SENHA serao os mesmos, basta apenas SELECIONAR um CARGO.

Assessor de Tecnologia da Informaggo de Distrito Miliplo NELSON MAZARIN

Multiple District LC Assessor de Tecnologia da Informagao de Distrito Maltipla

District LC 3 Secretario de Gabinete do Distrito ¢

District LC 3 Assessor de Tecnologia da Infarmagdo

Pagina Inicial  Meu Lions Clube =  Meus Disfritos »  Meu Distrito Multiplo -

Multiple District LC (§4179) - BRAZIL

4 Pagina principal
L
.

Clubes 2014 - 2015 Multiple District Information

fisualizar Sumarios de Socios de Distrito » Tocliadl i
& echnology Chairpers

: = NELSOM MAZARI (151677)

\isualizar relatorios » £
12 Clube

CAMPINAS CARLOS GOMES (32525)

= 3) AULA PRATICA: Demonstrar os Recursos disponiveis no SITE de Lions Internacional
para o Secretario de Clube.
a. Sera mostrado os Recursos do Site para o Secretario de Clube.

= 4) AULA PRATICA: INSERINDO UM NOVO ASSOCIADO
=> 5) AULA PRATICA: BAIXANDO UM ASSOCIADO
= 6) UNIDADE FAMILIAR: Tira Duvidas.

A Unidade Familiar (Sécio Familiar) funciona a NiVEL DE CLUBE.

Porém é comum o Secretario do Distrito, auxiliar os Secretarios dos Clubes nesta
importante funcao.

Para cadastrar ou reparar uma Unidade Familiar somente com a Senha do Presidente ou
Secretario do Clube.

Dicas Importantes:
A Unidade Familiar deve ter um Chefe de Familia e até o maximo de 4 Dependentes.

O enderego do Chefe de Familia deve ser COPIADO EXATAMENTE para os Cadastros dos
Associados Dependentes Familiares.

Antes de fazer o Relacionamento do Chefe de Familia com os Dependentes, tem que
acertar o Cadastro dos Associados (Enderecos Iguais). Telefones e E-mails podem ser
diferentes.

=> 7) CONTROLE DE FREQUENCIA: Como fazer?

=> 8) PRESIDENTE 100% (PREMIO EXCELENCIA): Formuldrio (Centro de Recursos)

=>» 9) ENTROSAMENTO: Gabinete do Governador (Tesouraria/Conselho Fiscal/GMT/GLT)
=>» 10) Formularios (Novos Clubes / Nucleos / Transferéncia /Status Quo / Cancelamento)
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L2 2

- Regularizag¢ao de Cadastros
- LCIF — Formularios / Pedido / Acompanhamento

11) PU-101 — Informe da Nova Diretoria ( Abril/Maio/2016)

12) ESTATUTO DO SEU DISTRITO: (Site)

13) REGIMENTO INTERNO DO SEU DISTRITO: (Site)

14) ESTATUTO DO DISTRITO MULTIPLO LC: (Site DMLC)
15) ESTATUTO DE LIONS CLUBE INTERNACIONAL: (Site LCI)

Prémio Chave Total de Novos associados

L0

Chave de Aumento de Socios 2
Chave de Progresso 5

Chave Edificante 10
Chave Edificante Sénior15
Chave Mestra 20

Chave Mestra Sénior 25
Chave Mestra Superior 50
Chave das Nagdes 100

&

2=,

hs

Chioa Ed'i'ﬁ'::.;lm Séniar
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TIPOS DE CHEVRONS

F o ﬁ A) CHEVRON DE FUNDADOR (CHARTER MONARCH CHEVRONS)
Oferecido a associados fundadores que tenham mantido sua
afiliacdo continua por um periodo de 10 anos apds sua
admissdo no clube. Um Chevron adicional para cada 5 anos
também é oferecido.

B) CHEVRON DE MONARCA (MONARCH CHEVRONS)
Oferecido aos Ledes depois de 10 anos continuos de afiliacao
e dai por diante serd oferecido um Chevron adicional a cada 5
anos

ATIVIDADES DE SERVICO

Atencdo: O Presidente Internacional Dr Tsujiro Yamada ird continuar os Programas ja em
andamento de Lions Clubes Internacional.

Portanto, muita atencdo para as Atividades que sao sugeridas pelo Presidente Internacional e
qgue podem render “Prémios”.

E muito simples informar as Atividades de Servico:
A) Acesso o Site de Lions Internacional.
B) Cliqgue em: Meu Lions Clube
C) Cligue em: Acrescentar Atividade

(UENRRGHLASNLER N Meu Distrito ~  Meu Distrito Mdltiplo -

- District LC 3 - BRAZIL

4% Atividades de servico

Iﬂ_d, Acrescentar atividade ILE[J Asualizar/Imprimir

Atividades do ano fiscal em exercicio sobre Campanha de Servigo - julho - 0 Atividades encontradas

Um formuldrio serd mostrado e é bastante simples seu preenchimento.

N3o esqueca: Adicione 2 fotos no maximo em cada Atividade.
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@Acrescentar atividade

Informagdes basicas sobre a atividade

Ano Leonistico 2015-2016 X

MNerhum

Tipa de atividade

Selecicnar o tipo

Titula da atividade

Descricdo da atividad

s

Informacgdes detalhadas sobre a atividade
¥ Compartilhar esta histaria
Afividade de ambito distrital

—Desafio de Servico do Centenario

Campanha Como engajar os
® jovens
i Campanha Compartilhando a

Dadiva da Visao
Campanha de Alivio & Fome

Campanha de Protegao ao Melo-
Ambiente

® Nenhum

Atencdo: Utilize a barrinha lateral direita para mostrar outras Atividades.

Selecionar um tipo de atividade.

Atividade Cultural e Comunitaria

arte | evento cultural construcdo / melh

ora das SenvICOS CIVICO

educacao / idioma /
alfabetizacdo

lacies

conscientizacao contra o distribuicdo / banco de outro de

atividade cuitural evento comunitario / soclal
uso de droga alimentos comunitaria

7]

coleta de roupas habilldades para avida / competicao/ concurso reading action program /
aprendizado emocional e RAP (adult)
social

sparts / recre

camp (at

@ Cligue no Tipo de Atividade que guiser selecionar.

10
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Desafio de Servigo do Centenario (PARTICIPE!!!)

Saiba quais sdo as Atividades premiadas por Lions Internacional.
Acesse o site:

A)
B)
C)
D)

http://www.lionsclubs.org/PO/news-and-events/centennial/service-challenge.php

Agosto — Como Engajar os Jovens

Outubro — Compartilhando a Dadiva da Visado
Dezembro/janeiro — Alivio a Fome

Abril — Protecdo ao Meio Ambiente

Planejamento de Projetos (CONHECA!!!)

Saiba quais os principais Projetos de LCl e como planeja-los.
Acesse o Site:

http://www.lionsclubs.org/PO/member-center/planning-projects/index.php

Programa do Presidente Internacional

http://www.lionsclubs.org/PO/member-center/presidents-theme.php

Prémios aos Ledes: (Diamante, Ouro e Prata)

http://www.lionsclubs.org/PO/member-center/membership-and-new-

clubs/membership-award-programs/centennial-membership-awards/centennial-

membership-awards-lions.php

Prémios para Presidentes de Clubes (FALE ISTO NO SEU CLUBE)
7 Chaves para o Sucesso

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

http://www.lionsclubs.org/PO/member-center/presidents-theme.php

Orientagdo para novos Sécios

Como vocé Classificaria o seu Clube?

Avaliagdo de Necessidades Comunitdrias

Um Projeto de Servigo que inclua membros da familia

Patrocinio de novos Sécios

Dois ou mais Cursos do Centro Leonistico de Aprendizagem (On-Line)
CEP, Torne o seu Clube mais forte

11



