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SOCIETÀ DI SAN VINCENZO DE PAOLI

Fondata da Federico Ozanam nel 1833


CORSO DI FORMAZIONE

“Aumento delle competenze per una relazione più efficace”

SABATO 11 Dicembre 2010

LA SEGRETARIA  

  SIG.RA  TALIENTE ANNA

Segretaria Federazione Regionale Lombarda 
L’Art. 21 dello Statuto delle Associazioni Consiglio Centrale così recita:
Il Segretario redige il verbale delle riunioni, utilizzando apposito registro.

Annota le generalità complete dei Soci, la data di adesione e cessazione di appartenenza alla Società, comunicandole all’Associazione Consiglio Centrale, provvede alla tenuta dell’archivio.

In queste poche parole sono riassunte le tante piccole cose che dovrebbe fare una segretaria.
Analizziamole punto per punto 
Redigere un verbale di una Riunione di Conferenza o di un Consiglio implica un attento ascolto per saper valutare quali sono le cose veramente importanti da riportare. Va fatto con molta precisione senza tralasciare passaggi che talvolta sembrano banali soprattutto quando si parla delle famiglie che assistiamo ma che lette a posteriori possono dare un’impressione diversa dalla realtà. Il verbale va redatto ad ogni Riunione e sottoscritto dal Presidente e dalla Segretaria stessa. Quindi spedito a tutti gli aventi diritto (Presidenti di Conferenza).

Per quanto riguarda invece i Consigli Centrali che sono ONLUS  ogni volta che viene fatto un’incontro va spedita a tutti gli aventi diritto (Presidenti di Conferenza) una convocazione almeno 15 giorni prima della data stabilita, con il luogo, l’ora e l’ordine del giorno da discutere sia della prima convocazione (che di solito va deserta) che della seconda convocazione.

Il verbale della Riunione poi va spedito a tutti gli aventi diritto e archiviato nel relativo raccoglitore.

Annota le generalità complete dei Soci. La data di adesione e cessazione di appartenenza alla Società. Questo lavoro andrebbe fatto con la massima attenzione poiché i dati relativi ai Soci vincenziani sono poi inseriti nelle varie liste di distribuzione, (Elenco assicurati, Indirizzario per la spedizione del giornale nazionale, indirizzario interno per le comunicazioni a livello sia di consiglio centrale, regionale, nazionale) e potete ben capire che basta sbagliare anche solo il numero civico che il nostro vincenziano viene tagliato fuori da tutte quelle che sono le comunicazioni societarie. Inoltre alcune informazioni anagrafiche sono strettamente necessarie per l’assicurazione obbligatoria che devono avere tutti i vincenziani. Alcune informazioni che ci vengono richieste (tipo che tipo di lavoro svolgiamo, gli studi fatti etc. etc.) anche se sembrano richieste inutili ci servono invece per individuare a tutti i livelli degli specialisti che potrebbero seguire determinati progetti. Anche in questo caso la funzione del segretario è proprio quella di chiedere con precisione tutte le informazioni al vincenziano e soprattutto di tenerne il relativo aggiornamento.

Provvede alla tenuta dell’archivio. Frase un po’ vaga se pensiamo in cosa consiste la tenuta dell’archivio. Tutti Voi saprete quanto nella società di oggi la carta sia stata sostituita ormai dal computer, ma è anche altrettanto vero che non in tutte le conferenze esiste ancora questo strumento. Perciò la carta la fa ancora da padrone, la Segretaria dunque deve in ogni caso sia che la posta sia arrivata in forma cartacea o in forma elettronica sottoporla al Presidente e con Lui provvedere all’inoltro delle risposte o sottoporla all’Ufficio di Presidenza. Una volta completata la pratica o evaso il problema il documento verrà riposto nei relativi raccoglitori possibilmente organizzati per argomento e suddivisi per anno.

Per quanto riguarda poi in particolare la Segretaria di una Conferenza dovrebbe avere uno schedario dove dovrebbero essere inserite le famiglie assistite con la loro relativa situazione familiare (cioè tutte le informazioni sia anagrafiche, economiche e di salute). Questo schedario andrebbe aggiornato ad ogni Riunione di Conferenza per avere un quadro preciso della situazione e poter poi fare ad ogni inizio d’anno una situazione obbiettiva su cosa è stato fatto e cosa si può fare per quella determinata famiglia. Per evitare problemi con la Privacy sarebbe auspicabile dare ad ogni famiglia o dei numeri identificativi o dei nomi senza mettere il cognome.

Questa prassi non tutte le Conferenze la fanno ma dobbiamo ricordarci che invece il nostro fondatore dava molta importanza al fatto che venisse scritto tutto per dare anche la possibilità agli altri vincenziani di conoscere lo sviluppo delle varie situazioni.

Compito della Segretaria è anche quello di provvedere in caso di cambio di Presidente a determinate modifiche:
1. Dopo aver fatto l’elezione del Presidente, inoltrerà al Consiglio di grado superiore tutta la documentazione relativa (Verbale elezione, Elenco degli aventi diritto al voto, Tabella di scrutinio, Schede di votazione). Dopo aver aspettato la ratifica di elezione provvederà a eseguire le seguenti modifiche :
         - Codice Fiscale dell’Associazione (presso l’Agenzia delle Entrare) 

           variare il nome del Presidente.
         - Firma presso la Banca o la Posta dove si ha il conto corrente. 

         - Comunicazione dell’avvenuto cambiamento agli Enti Pubblici o  

            Religiosi (Regione, Provincia, Comune), assistenti sociali e tutte le 
            persone con  cui la Conferenza/Consiglio ha rapporti del cambio del 
   Presidente.

         - Predisposizione annuale dei documenti relativi alla Privacy.

· Predisposizione e compilazione del rendiconto di fine anno. In effetti, 
  la compilazione del rendiconto andrebbe fatta durante una Riunione di Conferenza/Consiglio poiché il Rendiconto di fine anno è lo strumento prima di tutto di verifica di quanto la Conferenza/Consiglio ha fatto, ed è un momento di condivisione con tutti i confratelli di 
  quanto ancora possiamo fare per migliorarci.
Compito della Segretaria è anche quello di fare un po’ da filtro nei confronti del Presidente soprattutto per quelle segretarie che fanno servizio tutti i giorni (nei consigli grossi) diventa veramente importante avere una persona che in mancanza del presidente prende nota di tutte le richieste e gliene sottopone già un po’ scremate.
In ultima analisi vorrei dire che il compito del Segretario/a è quello di essere vicino al presidente per le cose spicce di tutti i giorni, per alleviarlo da quelli che sono semplici problemi burocratici, di consigliarlo e di fargli capire che in ogni caso c’è qualcuno su cui può contare.
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