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REGRA - Art.14 - O Secretário tem a seu cargo o cadastro dos assistidos e dos membros da Conferência, lavra as atas das reuniões em livro próprio e elabora o Mapa do Movimento Trimestral da Conferência, o qual, logo após o término de cada trimestre civil, será enviado ao Conselho Particular ao qual está vinculada e subordinada a Conferência. Cabe-lhe, ainda, organizar o Mapa Estatístico Anual, para ser enviado obrigatoriamente ao referido Conselho, até o fim do mês de janeiro de cada ano.

PROCEDIMENTOS ÚTEIS A UM SECRETÁRIO

· Deixar a mesa sempre em ordem, sem excesso de papéis sobre ela, após o expediente;

· Manter os equipamentos em condições de uso  e em seus devidos lugares;

· Estocar material suficiente para o desempenho de suas atividades;

· Colocar tudo ao alcance da mão antes de começar qualquer tarefa;

· Manter atenção redobrada, quando estiver conferindo ou revisando algum texto datilografado;

· Evitar levantar da cadeira  e sair da sala a todo momento;

· Desenvolver qualquer atividade com disciplina, isto é, levá-la até o fim;

· Não perder a calma diante de situações difíceis, nem se esgotar diante de uma única tarefa;

· Guardar o material que não está sendo utilizado;

· Guardar o material deixado sobre a mesa do seu Presidente;

· Cuidar do arejamento da sala, do alinhamento dos móveis, da disposição deles;

· Guardar papéis em caixas ou pacotes.

A eficiência não é uma conquista definida. É uma busca contínua. Algumas normas práticas, no entanto, podem ser estabelecidas: planejar as tarefas que serão realizadas todos os dias, classificando-as em ordem de importância  e de urgência; manter a agenda sempre atualizada, bem como a lista de lembretes.

O principal no desempenho da atividade profissional é que a secretária trace prioridades. Você pode ter muitas tarefas para realizar, mas se traçar objetivos  e estabelecer prioridades, o tempo tornar-se-á maior. Esforce-se por fazer um plano do dia  e verifique quais objetivos são mais importantes, quais deseja alcançar em primeiro lugar. Planeje os recursos indispensáveis à execução da tarefa; reexamine suas prioridades constantemente; concentre a atenção naquilo que é essencial; estabeleça prazos; tome providências imediatas; elimine o caos  e a desorganização.

ATA  DE  REUNIÃO  DE  CONFERÊNCIA

Ata  n.º           /             de reunião da  Conferência Vicentina ......................................

Louvado  Seja  Nosso  Senhor  Jesus  Cristo !

No dia ..... de ........... de ....., às ...... h, à Rua ...................................................,cidade de ........................ ocorreu a presente reunião sob a presidência do cfr.  ........................................................... .

Os trabalhos tiveram início com as orações tradicionais da SSVP, e em seguida, a leitura do texto bíblico ........................, capítulo ........., versículos  ..............,  feita pelo  cfr. ................................, com comentários dos cfrs.............................................................................................................................................................................................................................. e/ou meditação espiritual sobre o tema .......................................................................................,feita pelos cfrs. .................................................. ....................................................................................................................................................................

Foi lida e aprovada a ata da reunião anterior  e, a seguir, efetuada a chamada, com a presença registrada dos seguintes confrades:

(   ) (nome.....)
MOVIMENTO  ESPIRITUAL
(   )
Visitas a Obras Unidas
_________

(   )
Santas Missas
_________

(   )
Comunhões
_________

(   )
Terços
_________

(   ) 
Visitas ao Santíssimo
_________


Adoração Noturna
_________

MOVIMENTO  DA  TESOURARIA
Jaculatórias
_________

Saldo anterior
R$
Visitas aos socorridos
_________

Receita

Visitas aos enfermos
_________

Coleta da reunião
R$


Donativos
R$

Total  da  receita
R$

Despesa

Doação em espécie
R$


Cestas básicas
R$


Sacolas avulsas
R$


Décima
R$

Medicamentos
R$


Diversas
R$


Total  da  despesa
R$



Saldo  Atual
R$
RELATO  DAS  VISITAS:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ESCALA  PARA  AS  PRÓXIMAS  VISITAS:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

AVISOS  E  COMUNICADOS: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Foi designado para assistir à Santa Missa semanal pelas 5 ( cinco ) intenções o cfr. _______________________ e todos os demais  foram alertados para efetuarem visitas ao Santíssimo.

Não havendo mais nada a tratar, às _____ horas, foi encerrada a presente reunião vicentina, com as orações regulamentares, proferidas pelo cfr. ______________________. 

Foram solicitadas orações para _________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________Para  conhecimento geral, eu  cfr. ____________________, secretário, firmo a presente ata, que vai assinada por  mim _______________________ e pelo cfr.  presidente _______________________ 

Obs:  Não se trata de modelo rígido, mas de um simples roteiro passível de adaptações.

SOCIEDADE SÃO VICENTE DE PAULO


SECRETÁRIA








obs.: os nomes dos confrades, consócias e 


aspirantes. já podem estar impressos nesta área


para facilitar o trabalho do secretário.








