fiche pratique

LE PROTOCOLE

Membre 4 part entiére du comite,

le protocole est une fonction
essentielle pour fa bonne marche
d'un club. Ce n'est en aucun cas

un role honorifigue mais au coniraire
un rouage indispensable pour

le bon fonctionnement du club.

Préparation des réunions statutaires

» Assume la relation avec la direction
ot le personnel du siége du club.

+ Veoille 4 I'aménagement de la salle
oml =2 tient la réunion statutaire.

» Assure l'installation du matériel audio-
visuel, en particulier pour le conférencier.

* Prépare des fanions en cas de demande
d’échange.

* Vaille 4 ce que le club dispose d'une
réserve suffisante de fanions ou de
cadeaux remis aux conférenciers.

Rile pendant les réunions statutaires

+ (Gére le temps : rappel discret au
président de I"horaire au fur et & mesure
de la réunion statutaire.

+ Accueille les visiteurs et le conférencier
&'l est extérieur an cluh.

+ [dentifie les invités, visiteurs,
accompagnateurs. Signale au trésorier
le= palements ou gratuités des personnes
extérieures au club.

+ Présente le visiteur aux membres et
le place a table.

* Assure la prise de photos et la signature
du livre d'or du chab.

* Appelle les membres i prendre place
pour que la réunion débute, s’ assure de
I'intégration des nouveaux membreos.

* Présente au micro les invités, visiteurs
et le conférenciar.

* Lecture du menu, annonce des
anniversaires et événements familiauwx
ot professionnels.

* Accueille discrétement les retardataires
(places prévue a leur attention).

+ Surveillance du déroulement du service,
an liaison avec le personnel du sigga.

* Distribue la documentation.

+ Récupére en fin de réunion documents
ot matérizls laissés par les membres.
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Le profocole s 'assure gue sen club digpose d'une réserve suffisante de fonions.

Evénements exceptionnels + Propose un plan de table au président.
» Prépare en liaison avec le président * La fonetion de protocole demande
une réunion inhabituelle (conférencier une large disponibilité : il faut confier
de renom, soirée avec conjoint...). cette tiche 4 une personne connaissant

* Préwvoit 1a soirés de transmission hedlaalle B b

des fonetions en juin: décoration,
mwvitation des membres d"honneur,
anciens mermbres.

a toute situation et d'une courtolsie
reconnue.

réguliérement aux réunions, qui s'adapte
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