
 

  
 

 
 
 
 

GUIDA  
PER GLI 
OFFICER 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Per i segretari, i tesorieri, 
                                               i presidenti e i luogotenenti-governatori



 

 

 
 
Dichiarazione d’intenti 
 
Il Kiwanis è un’organizzazione internazionale di volontari che si dedicano a 
cambiare il mondo un bambino e una comunità alla volta. 
 
 

Obiettivo e valori 
 
OBIETTIVO 
• Migliorare la vita delle persone in tutto il mondo attraverso la 

leadership e il service  
 
VALORI 
• Impegno verso gli obiettivi del Kiwanis International 
• Impegno verso la diversità 
• Impegno verso i club, che sono lo strumento principale per il service e 

la convivialità 
• Impegno verso i bambini, le famiglie e le comunità di tutto il mondo  
• Apertura allo scambio di idee  
• Disponibilità a trovare risposte ai bisogni dei soci 
• Impegno verso la formazione di leader giovani e adulti 
 
Questa guida contiene informazioni utili per un buon numero di dirigenti di 
divisione e di club. 
 
Una copia sarà fornita ad ogni segretario, tesoriere, presidente e 
luogotenente-governatore. Vi preghiamo di distribuire copia delle pagine 
adeguate agli altri dirigenti di club. È possibile scaricare e stampare altre 
copie della guida da: www.KiwanisOne.org. 
 
Altre risorse per i dirigenti, compreso un calendario mensile di compiti e di 
eventi, si possono trovare cliccando su “Lead” al sito: 
www.KiwanisOne.org.
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Il mondo va così veloce che ci sono momenti in cui 
quando una persona dice che un’impresa è impos-
sibile, un’altra persona la interrompe per dire che ha 
già iniziato a realizzarla. 
 
          —Anonimo 

 
 
 
 
 
 

SEGRETARIO 
 
 
 
 

Il tuo impegno e la tua passione per il 

Kiwanis hanno indotto i tuoi amici 

Kiwaniani ad affidarti una delle più 

importanti cariche del tuo club. 

Mantenendo un elenco preciso dei soci, 

redigendo i verbali delle riunioni, e 

creando rapporti positivi all’interno della 

comunità, manterrai il tuo club energico 

e attivo. 

Il team di leader del tuo club sarà più 

forte e più efficace, grazie alla tua 

capacità di comunicazione e al tuo 

buonsenso. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Potrete trovare altre risorse sul sito: www.KiwanisOne.org.
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CARICA: Segretario 
SOSTENUTO DA: Presidente, consiglio direttivo, luogotenente-governatore 
SINTESI DEL RUOLO: Il segretario gestisce gli affari del club e ne garantisce il buon funzionamento, 
opera in stretta collaborazione con il presidente e con il consiglio direttivo. Egli è responsabile della 
gestione di tutti gli archivi e i registri del club e deve essere pronto a documentare in modo 
preciso e dettagliato tutte le operazioni importanti ad una buona gestione del club. La gestione degli 
archivi del club comprende la stesura dei verbali e la partecipazione a tutte le riunioni del club e del 
direttivo. 
 
QUALIFICHE: 
Leader con provata esperienza e capace di: 

• Documentare le riunioni nella forma di verbali  
• Seguire l’andamento delle iscrizioni e altre informazioni utili  
• Segnalare i cambiamenti nel numero dei soci e trasmettere in tempi utili la corrispondenza e tutti i 

rapporti ufficiali al Kiwanis International  
• Operare in stretta collaborazione con il presidente e col consiglio direttivo  
• Gestire il tempo 
• Creare rapporti con i rappresentanti della comunità  
• Guidare con il buon esempio  
• Facilitare il cambiamento 
• Usare i programmi di Microsoft Office  

 
RESPONSABILITÀ: 

• Gestire e tenere aggiornati i registri e gli archivi del club, compresi l’elenco dei soci e dei 
partecipanti alle riunioni 

• Fare in modo che i registri e gli archivi del club siano sempre disponibili per poter essere consultati 
in qualsiasi momento dal presidente, dal consiglio direttivo o da qualsiasi persona autorizzata 

• Redigere i verbali delle riunioni del club, del consiglio direttivo e delle commissioni 
• Presentare tutte le fatture al consiglio direttivo per l’approvazione 
• Trasmettere tutte le comunicazioni ricevute dal Kiwanis International ai dirigenti, alle commissioni 

o ai soci di competenza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SEGRETARIO 
 

Il ruolo del segretario nella gestione degli affari del club, per il suo operare in stretta 
collaborazione con il presidente e con il consiglio direttivo, facilita il buon funzionamento 
del club.  
 
In base allo Statuto del Club, il segretario è un dirigente del club, membro del consiglio 
direttivo, con diritto di partecipare a tutte le discussioni del direttivo, con diritto di voto 
su tutte le questioni messe al voto da un dirigente. I suoi compiti principali sono descritti 
all’Articolo VI dello Schema Standard (Standard Form) dello Statuto dei Club. 
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• Rispondere prontamente alla corrispondenza e trasmettere tutti i rapporti ufficiali richiesti dal 
distretto o dal Kiwanis International 

• Trasmettere i resoconti al club qualora venissero richiesti dal presidente o dal consiglio direttivo 
• Trasmettere i resoconti (mensili/trimestrali, ecc.) al distretto, come richiesto 
• Svolgere qualsiasi altro compito e responsabilità che di norma appartengono a questa carica o che 

sono assegnati dal presidente o dal direttivo 
• Effettuare ordini di prodotti dal negozio della Famiglia Kiwanis 
• Consegnare obbligazioni nella forma e per somme previste dai regolamenti locali 
• Svolgere ogni altro compito descritto nello schema standard (Standard Form) dello Statuto dei Club 

 
 

DOCUMENTI DI RESPONSABILITÀ DEL SEGRETARIO  
 

 

• Corrispondenza del consiglio direttivo  
• Corrispondenza delle commissioni  
• Informazioni sulle Convention  
• Corrispondenza del Distretto  
• Bollettini del Distretto 
• Corrispondenza del Kiwanis International 
• Corrispondenza dei Luogotenenti-governatori 
• Corrispondenza dei soci 
• Corrispondenza, registri diversi, etc. 
• Bollettini ufficiali del Kiwanis International 
• Corrispondenza del presidente 
• Documenti e comunicazioni dei Programmi di Service e Leadership  
• Cataloghi del negozio della Famiglia Kiwanis e copie degli ordini 
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ARCHIVI PERMANENTI DI RESPONSABILITÀ DEL SEGRETARIO: 
 

 

Tali archivi contengono documenti che devono essere consegnati (1) al successivo segretario, o (2) alla 
persona incaricata di custodire i documenti permanenti del club. Esempi di archivi permanenti sono: 
i documenti e i rapporti ufficiali concernenti l’organizzazione e la costituzione del club, i documenti e i 
rapporti ufficiali relativi alla fondazione di qualsiasi club, i resoconti finanziari e gli assegni annullati, gli 
elenchi dei dirigenti e dei presidenti di commissione, le date di adesione e di cancellazione di ex-soci, e 
qualsiasi altro documento che abbia importanza storica. 

• Resoconti annuali del club degli anni passati 
• Verbali delle riunioni del consiglio direttivo  
• Bollettini del Club  
• Statuti del Club  
• Verbali delle riunioni del Club  
• Date di iscrizione e di cancellazione degli ex-soci  
• Materiale e informazioni storiche del club 
• Riconoscimenti con la Legion of Honor del Kiwanis 
• Nomi dei soci che hanno ricevuto lo status di Socio a Vita 
• Pagamenti delle quote e delle iscrizioni da parte dei soci  
• Registro aggiornato e informazioni biografiche dei soci  
• Moduli del Kiwanis International contenenti i dati relativi ai soci attuali 
• Resoconti annuali di fatturazione  
• Fatture 
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Il consiglio direttivo del Kiwanis Club di ______________________________________ 

Si è riunito a (indicare il luogo) __________________ in data ________________________. 

La riunione è stata presieduta da _____________________________________________ 

Erano presenti i seguenti membri del direttivo: __________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Altri presenti: 
__________________________________________________________________________ 

 

Ordine del giorno  Note 
 
Approvazione del verbale della 
riunione precedente  
 
Relazione del tesoriere 

• Resoconto amministrativo 
• Resoconto del service 

 
Relazioni delle commissioni 
permanenti e straordinarie 
 
Attività da portare a termine  
 
Nuove attività 
 
Valutazione del Club 
 
Attività della Divisione  
 
Attività del Distretto  
 
Attività Internazionali  
 
Conclusioni 

 

 

 

Risorse 
Verbale delle riunioni del consiglio direttivo  

Esempio di Verbale 
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 PERSONA RESPONSABILE ORA INIZIO  ORA FINE  

Cerimonia di inizio lavori 
(Può comprendere una canzone, 
un pensiero ispiratore o un 
semplice benvenuto) 

 
 
 
 
____________________ 

 
 
 
 
____________ 

 
 
 
 
___________ 

Presentazioni 
(dirigenti di distretto e di 
divisione in visita, nuovi soci, 
soci di altri club, altri ospiti) 

 
 
 
____________________ 

 
 
 
____________ 

 
 
 
___________ 

Comunicazioni ricevute  ____________________ ____________ ___________ 

Annunci 
• Attività del consiglio direttivo 
• Progetti 
• Riunioni 

 
____________________ 
____________________ 
____________________ 

 
____________ 
____________ 
____________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 

Relazioni dei presidenti di 
commissione  

 
____________________ 

 
____________ 

 
___________ 

Riconoscimenti ai soci 
• Cerimonia d’inserimento  
• Riconoscimenti ricevuti 
• Pubblicità sulla stampa 
• Compleanni  
• Anniversari  
• Successi ottenuti dal Club  
• Benvenuto agli ospiti 

ringraziandoli per la loro 
presenza 

 
____________________ 
____________________ 
____________________ 
____________________ 
____________________ 
____________________ 
 
 
____________________ 

 
____________ 
____________ 
____________ 
____________ 
____________ 
____________ 
 
 
____________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
 
 
___________ 

Presentazioni 
• Certificati ed altri 

riconoscimenti 

 
____________________ 

 
____________ 

 
___________ 

Momento educativo  ____________________ ____________ ___________ 

Programma 
• Introduzione  
• Programma 
• Ringraziamenti 
• Estendere l’apprezzamento 

agli ospiti per la loro presenza 

 
____________________ 
____________________ 
____________________ 
 
____________________ 

 
____________ 
____________ 
____________ 
 
____________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 
 
___________ 

Conclusioni ____________________ ____________ ___________ 
 

 

Risorse 
Riunione di Club 
 

Esempio di ordine del giorno 
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DATA 
L’assemblea annuale dei club deve aver luogo a partire dalla prima settimana di aprile e non più tardi della 
seconda settimana di maggio. (Schema Standard dello Statuto dei Club, Articolo XI, Sezione 5).  

SCOPO 
Eleggere i dirigenti e i direttori ed ascoltare le relazioni del segretario e del tesoriere del club. 

PROGRAMMA 
In conformità con lo statuto dei club, almeno cinque settimane prima dell’assemblea, il presidente nomina 
una commissione per le candidature e la presenta nel corso di una riunione ordinaria (XII, 3.). 

La commissione per le nomine sottopone una lista di candidati al presidente, il quale a sua volta comunica 
la lista ai soci due settimane prima dell’elezione (XII, 4.). Per quella data (o prima) tutti i soci del club 
saranno stati informati della data della riunione annuale. 

Il presidente consente di proporre candidature con voto palese nel corso di una riunione ordinaria da 
tenersi almeno una settimana prima della riunione annuale (XII, 4.). 

Le elezioni hanno luogo il giorno della riunione annuale (XII, 5-8.) (il presidente deve consultare l’articolo 
XII nella sua interezza prima dell’elezione). Il presidente nomina un comitato elettorale (per distribuire, 
raccogliere e contare i voti per poi comunicare i risultati al presidente) e presiede la fase elettorale. 

Il rapporto annuale delle elezioni di club deve essere consegnato entro il 1° giugno.  

COME VENGONO EFFETTUATE LE NOMINE 
1. Da parte della commissione per le candidature 

Presidente: “Ascolteremo ora la relazione della commissione per le candidature” 
Presidente della commissione per le nomine: “La commissione propone le seguenti candidature: 
presidente Bianca Bianchi, vice-presidente…” (ecc., per ciascuna carica da assegnare secondo 
l’ordine descritto all’articolo VI, che si conclude con i direttori da eleggere). 

2. Dall’assemblea 
Presidente: “Come presidente, la commissione per le candidature nomina Bianca Bianchi. 
Vi sono altre nomine per la carica di presidente?” 
Socio: “Io nomino Giuseppe Verdi.” 
Presidente: “Giuseppe Verdi è nominato. Altre nomine a presidente?” 
 
Se non ci sono altre nomine a presidente: 
 
Presidente: “Se non ci sono altre candidature, le nomine a presidente sono chiuse”. (La medesima 
procedura si applica fin quando l’assemblea non abbia nominato tutti i dirigenti e direttori. A 
questo punto si chiudono le nomine). 
 

 

 

Riunione annuale dei club (elezione dei dirigenti) 

Linee guida 
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PROCEDURA ELETTORALE  
Nel caso in cui il numero dei candidati fosse superiore alle cariche disponibili, lo schema standard dello 
statuto dei club (XII, 2) prevede che: “la votazione deve avvenire per scrutinio e non può essere 
cumulativa.” Il presidente annuncia le cariche e i candidati nominati. Per essere eletti, i candidati devono 
ottenere la maggioranza dei voti espressi. Se si rendono necessari ulteriori scrutini, la procedura è descritta 
nello statuto.  

Per le elezioni annuali dei dirigenti di club, i Kiwanis club possono permettere a tutti i soci “in regola” (in 
good standing) di votare elettronicamente o con scheda elettorale cartacea. 

Quando il numero dei candidati è uguale al numero delle cariche disponibili, il presidente può dichiarare i 
candidati eletti per “consenso generale” oppure per “acclamazione”. 
 
1. Per consenso generale  

Presidente: Comunica la carica e il candidato. Esempio: “Se non vi sono obiezioni, il presidente 
del comitato dichiara Laura Bianchi eletta presidente.” 

2. Per acclamazione  
Presidente: “Chi è a favore di Laura Bianchi, dica “sì”. Chi è contrario dica, “no”. I “sì” sono la 
maggioranza, Laura Bianchi è eletta presidente." 

Nel caso in cui non siano emerse altre candidature dall’assemblea, l’intero elenco di persone proposte dalla 
commissione per le candidature può essere eletto seguendo le procedure appena descritte e in una sola 
volta. 

In ogni caso, “solo i soci attivi, privilegiati e senior purché presenti e “in regola” possono votare. Non si 
può votare per delega”. I soci onorari non possono votare.  

Nota bene: A seconda del vostro statuto, il segretario deve (1) essere eletto direttamente all’assemblea 
annuale, oppure (2) essere eletto, entro la settimana che segue la riunione annuale, dai dirigenti e dai 
direttori che costituiranno il comitato direttivo per l’anno successivo (Vedi Articolo XII, sezione 7, e la nota 
esplicativa dell’Articolo XII, sezione 1). 
 

 

Riunione annuale dei club (elezione dei dirigenti) 

Linee guida 
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  Il danaro è utile solo se è sotto la guida di un animo retto. 
 

- Publio Sirio 
. 
 

 
 
 
 
 

TESORIERE 
 
 
 

Essere stato eletto tesoriere del tuo 

Kiwanis club, dimostra che i tuoi amici 

soci ti considerano una persona onesta 

– con una attitudine alla gestione delle 

finanze. Nelle tue mani ricadono le 

importanti responsabilità di raccogliere e 

gestire i fondi del tuo club e di tenere la 

contabilità in modo accurato. Tu sei 

responsabile della solidità e della 

stabilità finanziaria del tuo club. Sii fiero 

del tuo ruolo di leader: ti sei 

guadagnato la fiducia del tuo club.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Potrete trovare altre risorse sul sito:  www.KiwanisOne.org.  
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CARICA: Tesoriere 
SOSTENUTO DA: Presidente, segretario, consiglio direttivo  
SINTESI DEL RUOLO: Coordinare la raccolta e la gestione del denaro. La capacità di saper tenere una 
contabilità accurata è un requisito essenziale per questa carica.  
 

QUALIFICHE: 
Leader con provata esperienza e capace di: 

• Coordinare tutta la contabilità, i registri contabili del club, e gestire i conti del club in modo 
accurato  

• Gestire il tempo 
• Operare in stretta collaborazione con il segretario del club e col presidente  
• Creare rapporti con i  dirigenti della comunità locale 
• Guidare con il buon esempio  
• Facilitare il cambiamento 
• Usare i programmi di Microsoft Office 

Avere esperienza di contabilità e/o di libri contabili è di aiuto, ma non è specificamente richiesta.   
 

RESPONSABILITÀ: 
• Riscuotere tutti i fondi versati al club e depositarli prontamente nei depositi ufficiali 
• Erogare i fondi su ordine del consiglio direttivo 
• Tenere i resoconti finanziari e gli archivi del club 
• Fare in modo che, in qualsiasi momento, i resoconti finanziari e gli archivi del club siano disponibili 

per essere consultati dal presidente, dal consiglio direttivo o da qualsiasi persona autorizzata 
• Presentare mensilmente un rapporto finanziario al direttivo, nonché alla riunione annuale del club 

e in qualsiasi altro momento il presidente o il consiglio direttivo lo richiedano 
• Svolgere qualsiasi altro compito e responsabilità che di norma appartengono a questa carica o che 

sono assegnati dal presidente o dal direttivo 
• Preparare e saldare i conti ai soci 
• Far quadrare mensilmente la contabilità di cassa 
• Consegnare obbligazioni nella forma e per somme previste dai regolamenti locali 
• Preparare, per la distribuzione a tutti i soci, un sommario annuale del resoconto sulle entrate e le 

uscite, così che essi possano avere un’idea chiara di come sono usati i fondi e dello stato finanziario 
alla fine dell’anno amministrativo 

• Guidare il consiglio direttivo nella preparazione di un bilancio preventivo prima dell’inizio 
dell’anno fiscale 

 

 

TESORIERE  

Il tesoriere deve collaborare pienamente con il segretario di club al fine di coordinare le 
responsabilità finanziarie. Una certa esperienza in contabilità e libri contabili è utile per il 
tesoriere di un club. 
 

I compiti basilari assegnati al tesoriere sono descritti nello Schema Standard per lo Statuto 
dei Club, Articolo VI. Tali compiti possono variare leggermente da club a club. Il segretario è 
responsabile della raccolta di tutti i fondi dovuti al club e di tenere i resoconti relativi alle 
quote associative e alle quote annuali, tranne che queste responsabilità non siano attribuite 
al tesoriere. 
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Anche se un club può avere la necessità di avere diversi conti separati, ogni club ne deve avere almeno due: 
il conto amministrativo e il conto per il service. 
 
Il conto amministrativo è per tutte le spese amministrative del club. La maggioranza di questi fondi deriva 
dalle quote annuali del club, dai pasti delle riunioni (quando si applica) e dalle quote d’iscrizione dei nuovi 
soci. Generalmente, il denaro derivante da qualsiasi attività alla quale partecipano solo i soci è depositato 
nel conto amministrativo. In qualche occasione  è possibile chiedere un contributo speciale ai soci, in base a 
quanto previsto all’Articolo XVIII, Sezione 2, dello statuto del club. Tali introiti possono essere usati per 
qualsiasi scopo che il club desideri.  
 
Il conto per il service è destinato ai progetti di service del club. Essenzialmente, le entrate per questo conto 
provengono dai progetti di raccolta di fondi ai quali partecipa il pubblico, oppure da contributi particolari. 
L’Articolo XVIII, Sezione 3 dello statuto del club stipula: “Il denaro ricevuto dai programmi di raccolta 
fondi ai quali partecipi il pubblico o dai Soci ed altre persone, per le attività di service sponsorizzate da 
questo Club, deve essere tenuto separato dai fondi amministrativi ed usato esclusivamente per le attività di 
beneficienza ed educative del Club.” Inoltre, alcuni progetti di raccolta di fondi ai quali partecipano solo i 
soci, ma designati dal consiglio direttivo come progetto di raccolta fondi per il service, possono anche 
essere versati nel conto per il service. Un esempio di simili progetti di raccolta fondi può essere 
l’organizzazione di una lotteria interna ad una riunione di club. 
 
Il conto per il service copre le spese di tutte le attività di service del club, come anche tutte le attività 
educative e di beneficenza. Il conto per il service può anche coprire spese connesse alla sponsorizzazione di 
un Programma di Service e di Leadership del  Kwanis (SLP). 
 
 
 
I conti amministrativi 
ricevono le entrate da: 

I conti amministrativi 
coprono le seguenti spese: 

 
• Quote annuali 
• Quote di iscrizione dei soci 
• Pasti (se si applica) 
• Quote speciali (come indicato nello 

statuto dei club, Art. XVIII, Sezione 2) 
 

 
• Quote per il Kiwanis International e del 

distretto  
• Convention 
• Pasti (se si applica) 
• Bollettini del Club (se si applica) 
• Spese del club per la programmazione  
 

 

 
 
 
 
 
 

Conti del Club  
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I conti per il service ricevono fondi da: I conti per il service coprono le spese di: 

• I progetti di raccolta fondi ai quali 
partecipa il pubblico (possono essere al 
netto delle spese) 

• I progetti di raccolta fondi ai 
qualipartecipano solo i soci, ma sono 
proposti dal direttivo come progetti di 
raccolta fondi per il service 

• Attività di service del club 
• Attività educative e di beneficienza del club 
• Spese associate alla sponsorizzazione di 

Programmi di Service e Leadership del 
Kiwanis  

 
 
Ricorda 
• Le entrate provenienti dai progetti di raccolta fondi ai quali partecipa il pubblico DEVONO 

essere versate sul conto del service; 
• I conti amministrativo e del service devono essere gestiti e rendicontati separatamente  
 
 
 
 
 
 
I sistemi di contabilità possono variare a seconda dei servizi e dei mezzi che il tesoriere ha a sua 
disposizione. Il sistema di contabilità di un club deve rispettare i sequenti requisiti: 

• Registrare tutte le entrate  
• Registrare tutte le uscite  
• Essere accurato, cosicché i resoconti fatti dal presidente, dal segretario e dal tesoriere concordino 

sull’ammontare delle quote ricevute 
• Permettere di gestire accuratamente i pagamenti dei soci 
• Indicare, in qualsiasi momento, la situazione finanziaria di ciascun socio  
• Permettere al segretario di preparare un rapporto, per il  presidente o per il direttivo, sui soci che 

non sono in regola (tali informazioni sono strettamente riservate) 
 

 

Sistemi di Contabilità 
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Lo statuto di ciascun club prescrive una verifica di bilancio annuale sui conti del club. Il consiglio direttivo 
nomina i revisori. Non è necessario che tale verifica di bilancio sia condotta da revisori iscritti all'albo o che 
sia certificata; essa può essere svolta da una commissione formata da soci del club.  
 
 
Ricorda: 
 
• La verifica di bilancio è prevista dallo statuto di ogni club. 
• I revisori sono nominati dal consiglio. 
• Tra i revisori non può esserrci il segretario o il tesoriere attuale. 
• Tra i revisori può essere presente il tesoriere entrante. 

 
 
 
 
 
 
È necessario provvedere che i libri contabili siano conservati negli archivi permanenti del club almeno per 
tutto il tempo richiesto dalla legge e che la loro distruzione sia autorizzata dal consiglio direttivo. 
 
L'Archivio permanente di ciascun club deve comprendere: informazioni pertinenti sui soci presenti e 
passati; la lista degli officer, dei direttori, delle commissioni di ogni anno; i rapporti ufficiali mensili; i 
rapporti annuali del club di ciascun anno; documenti ufficiali relativi all'incorporazione del club e alla 
fondazione di beneficienza del club, ove si applichi; la documentazione contabile, e le relazioni del tesoriere 
per ciascun anno (gli assegni annullati devono essere conservati per un minimo di sette anni); qualsiasi 
materiale che può rivestire interesse storico come corrispondenza, immagini, ritagli di giornale, 
pubblicazioni del club e la charter  del club.  
 
 
Ricorda: 
Il tesoriere ha bisogno dei seguenti elementi: 
 
• Libretto degli assegni del club 
• Archivio fatture pagate 
• Archivio ricevute di deposito  
• Estratti conto bancari 
• Relazioni dei tesorieri 
• Documentazione di bilancio 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Tesoriere 
 

 
 

Verifica di bilancio annuale 

Archivo permanente 
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Questo modello di rapporto finanziario mensile deve essere inteso come un semplice esempio. 
I tesorieri possono  adattare le voci ed espandere la lista a seconda delle necessità di ciascun club. 
 

KIWANIS CLUB DI ____________________________________________________ 
RAPPORTO FINANZIARIO MENSILE DI FINE MESE DI_______________________ 

 IMPORTO ISCRITTO 
A BILANCIO MESE CORRENTE PER L'ANNO 

Entrate amministrative 
Quote associative 
Pasti/ valutazione di garanzia 
Quote associative nuovi soci 
Interessi attivi 
Altro 
                            Totale: 

 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
 

 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
 

 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 

Spese amministrative 
Pasti/ospiti 
Pasti/soci 
Compensi e spese del segretario 
Tasse e contributi previdenziali 
Spese d'ufficio 
Elenco dei soci  
Quote associative internazionali 
Quote associative di distretto 
Contributi validazione nuovi membri 
Bollettino del club 
Canoni abbonamento a: 
Bollettino di distretto 
Spese per delegati a: 
Convention internazionale 
Convention di distretto 
Addobbi floreali ed omaggi 
Omaggi del presidente 
Attività sociali 
Cerimonia d'insediamento 
                              Totale: 

 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
 
________________ 
 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 

 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
 
_______________ 
 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________
_______________ 
_______________ 
_______________ 

 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
 
_____________ 
 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 

Depositi bancari e contanti 
Bilancio sintetico: 
Inizio del mese 
Entrate mese corrente 
Importo al netto delle spese 
Importo a fine mese 
Totale fondi in libretti al portatore 
Totale fondi in conti correnti 
Altri investimenti 
Totale contanti ed investimenti 
(Deve bilanciare con il totale fondi) 

ATTIVITÀ 
AMMINISTRATIVE 

 ________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 

 

ATTIVITÀ  DI 
SERVICE 

_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 

 

TOTALE FONDI 
 

_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 

 
  

 
 

Risorse 

Rapporto finanziario mensile – CONTO AMMINISTRATIVO 
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Questo modello di rapporto finanziario mensile deve essere inteso come un semplice esempio. I tesorieri 
possono  adattare le voci ed espandere la lista a seconda delle necessità di ciascun club. 
 

KIWANIS CLUB DI           ___________________________________________________________ 
RAPPORTO FINANZIARIO MENSILE DI FINE MESE DI     _______________________________         

 IMPORTO STANZIATO 
(A BILANCIO) MESE CORRENTE DALL'INIZIO 

DELL'ANNO 

Progetti di Service 
Attività raccolta fondi 
Interessi attivi 
  Totale: 

 
________________ 
________________ 
________________ 

 
_______________ 
_______________ 
_______________ 

 
_____________ 
_____________ 
_____________ 

Uscite per progetti di Service 
Bambini: Priorità numero Uno 
Club 
Divisione 
Distretto 
Ospedali pediatrici 

 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 

 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 

 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 

Service per i giovani 
Ragazzi formidabili 
Miglioriamo i voti  
Leggiamo Intorno al Mondo 

 
________________ 
________________ 
________________ 

 
_______________ 
_______________ 
_______________ 

 
_____________ 
_____________ 
_____________ 

Programmi di Service e Leadership  
Builders Club 
Kiwanis Kids 
Aktion Club 
Circle K 
Key Club 
Key Leader 
Valori umani e spirituali 
Dialogo Internazionale 
Servizi alla comunità 
Spese per raccolta fondi 
Fondazione distrettuale 
Fondazione Internazionale 
Totale spese per progetti di Service 
Saldo fondi per attività di Serivice 

 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 
________________ 

 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 
_______________ 

 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 
_____________ 

 

 
 

Risorse 

Rapporto finanziario mensile – CONTO DEL SERVICE 
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Questo è un esempio alternativo di un rapporto del tesoriere in versione semplificata. Con una 
formattazione adeguata, l'intera relazione può essere contenua in una sola pagina. 
 

KIWANIS CLUB DI _________________________________________________________________ 
RESOCONTO DEL TESORIERE PER IL MESE DI  _________________________________________ 

CONTO AMMINISTRATIVO MESE CORRENTE PER L'ANNO PREVENTIVO ANNUALE 
Residuo bilancio precedente  252  37  
Entrate:    
Quote associative e d'iniziazione   875  875 
Interessi Attivi  3  26  35 
Entrate da lotterie e varie   0  0 
Totale entrate amministrative:  3  901  910 
Uscite:    
Pasti per ospiti   0  55 
Spese postali e d'ufficio del 
segretario 

  48  100 

Spese per i soci e per reclutamento    0  100 
Quote internazionali (7x50$)   350  350 
Quota del distretto (7x30$)   210  210 
Spese per la convention di distretto   75  75 
   0  0 
Altre spese:   0  20 
Totale uscite amministrative  0  683  910 
Bilancio finale attività 
amministrative 

 255  255  

CONTO SERVICE     
Residuo precedente  9.479  9.482  
Entrate:    
Profitti vendita rose   2.913  3.000 
Profitti mercatino antiquariato   417   
Profitti raccolta fondi fatta da terzi   0  0 
Profitti vendita mirtilli    
Ragazzi scout   162  200 
Altro: sovvenzioni diverse   1.040  500 
Totale entrate per attività di service  0  4.532  4.500 
Uscite:    
Fondazione del distretto   200  200 
Fondazione Kiwanis International   600  200 
Squadra di calcio giovanile  640  640  600 
Vigili del fuoco   100  0 
Contributi per progetti ambientali   100  100 
Leggiamo intorno al mondo  900  3.147  2.000 
Borse studio per giovani kiwaniani   0  150 
Varie (Programmi giovanili)   238  750 
Totale uscite per attività di service  1.540  5.025  4.000 
Bilancio finale attività di service  7.939  7.939  
Bilancio finale entrambi i conti  8.194  

 
 
Con rispetto si presenta in data, ___________________________________, il tesoriere 
 

 

Risorse 

Rapporto del tesoriere 
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Voci aggiuntive possono essere create a seconda della necessità del club 
 
RACCOLTA FONDI ENTRATE USCITE PROFITTI CONTO 

DEL SERVICE 
Vendita rose  7.002  4.089  2.913 
Banco cibi e bevande alla mostra 
antiquaria d'autunno  

 1.089  672  417 

Banco cibi e bevande alla mostra 
antiquaria di primavera 

   

Vendita mirtilli    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KIWANIS CLUB DI __________________  KIWANIS CLUB DI __________________ 
   

MODULO RICHIESTA ASSEGNI O RIMBORSO 
SPESE  AI SOCI 

 

 MODULO RICHIESTA ASSEGNI O RIMBORSO 
SPESE  AI SOCI 

 
 
Istruzioni: Utilizzare questo modulo per avviare e 
documentare un'uscita dai fondi del club quando non sia 
disponibile una fattura o altra documentazione contabile. 
Consegnare al tesoriere per la liquidazione. 

  
Istruzioni: Utilizzare questo modulo per avviare e 
documentare un'uscita dai fondi del club quando non sia 
disponibile una fattura o altra documentazione contabile. 
Consegnare al tesoriere per la liquidazione. 

Pagare a_______________________________ 
Importo  ________,_____ Valuta: 
Per ___________________________________ 
______________________________________ 
Da addebitare sul: 
____Conto amministrativo 
____Conto service 
Data_______________________anno______ 
da___________________________________ 
 Firma del socio (diverso dal tesoriere) 

 Pagare a_______________________________ 
Importo  ________,_____ Valuta: 
Per ___________________________________ 
______________________________________ 
Da addebitare sul: 
____Conto amministrativo 
____Conto service 
Data_______________________anno______ 
da___________________________________ 
 Firma del socio (diverso dal tesoriere) 

 

Riservato al tesoriere: 
Data di pagamento_____________anno______ 
Assegno numero _____________ 

 
 

Riservato al tesoriere: 
Data dipagamento______________anno_____ 
Assegno numero _____________ 

 

Programma raccolta fondi 

Esempio 
 

 

Modulo richiesta assegni 

Modulo d'esempio 
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Annotazioni 
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Un pessimista vede difficoltà in ogni 
opportunità; un ottimista vede 
opportunità in ogni difficoltà. 
 
  Winston Churchill 
 
     

 
 
 

PRESIDENTE 
 
 
 
 

Il vostro Kiwanis club vi ha eletto presidente 

perché avete le doti per guidare. Come 

presidente garantirete che il vostro club 

funzioni in modo efficace. Guiderete il 

vostro club con progetti a beneficio della 

vostra comunità. Darete vita ad iniziative 

per far crescere il numero dei soci del club. 

E, soprattutto, vi dovrete impegnare a 

crescere dei leader kiwaniani con spirito di 

servizio e capaci di portare avanti la 

missione del Kiwanis a livello di club e oltre. 

Preparatevi bene, e sarete leader che 

sapranno ispirare, consigliare e guidare il 

proprio club verso la crescita e il service. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Potrete trovare altre risorse sul sito:  www.KiwanisOne.org. 
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CARICA: Presidente  
SOSTENUTO DA: Consiglio direttivo, luogotenente governatore 
SINTESI DELLA CARICA: è il leader del club; egli stabilisce e applica gli obiettivi per migliorare 
l’esperienza del club per i soci, e per aumentare l’impatto del service nella comunità, aggiungendo nuovi 
soci al club. 
 

QUALIFICHE: 
Leader con provata esperienza e capace di: 

• Motivare e ispirare i volontari  
• Responsabilizzare e influenzare altri  
• Gestire il tempo 
• Creare rapporti con i rappresentanti della comunità  
• Facilitare le riunioni del club 
• Dirigere con il buon esempio  
• Facilitare il cambiamento 
• Usare i programmi di Microsoft Office 

 

RESPONSIBILITÀ: 
• Definire una visione (o attuare la visione consolidata) per il club, nonché motivare e guidare i soci 

del club a realizzare tale visione 
• Stabilire gli obiettivi per il club, consultandosi con il consiglio direttivo, includendo anche la 

crescita numerica dei soci e gli obiettivi di service per la comunità 
• Fare in modo che le riunioni di club siano divertenti, educative ed efficienti. Assicurarsi che il 

programma o l’oratore siano di qualità 
• Garantire una buona esperienza di club offrendo ai nuovi soci un orientamento, somministrando 

regolarmente dei sondaggi (Club Excellence Tool), e mantenendo alti gli standard di qualità 
• Assicurarsi che il club sia produttivo guidandolo a partecipare ad una periodica analisi della 

comunità, sostenendo i progetti di service e le raccolte di fondi del Kiwanis che sono importanti per 
i soci e per la comunità. Adempiere alle responsabilità di sponsorizzazione dei Programmi di  
Service e Leadership 

• Organizzare una squadra di leader efficace nominando e formando presidenti di comitato capaci di 
concentrarsi sugli obiettivi del club 

• Condurre riunioni del direttivo efficaci ed efficienti. Attuare piani di successione per i futuri leader 
che garantiscano una transizione senza spaccature 

• Comunicare regolarmente con i soci del club per tenerli informati sulle questioni e sulle attività del 
club 

• Svolgere tutti gli altri compiti documentati nel Modello Standard dello Statuto dei Club 

 

 

PRESIDENTE 

Durante i prossimi 16 mesi, dovrete programmare, organizzare e portare a termine diversi compiti 
che fanno parte del vostro ruolo di club leader. Sappiate che tutti nel club desiderano la vostra 
riuscita. La maggior parte dei soci vi aiuterà, se i compiti e le aspettative saranno ragionevoli e 
definite con chiarezza, e se i soci condivideranno interesse e capacità. Ricordate che, “la 
programmazione e la preparazione sono essenziali” e che “l’entusiasmo è contagioso.” I vostri 
compiti di base sono indicati nello Modello Standard dello Statuto dei Club, Articolo VI. 
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Ciascun club ha un proprio statuto ufficiale, basato sul Modello Standard per lo statuto di un Club che è 
stato approvato dal Kiwanis International. Il Modello Standard suggerisce diversi comitati permanenti per 
tutti i club. (Se non riuscite a trovare lo Statuto del vostro club, potete richiederne una copia al 
Dipartimento per i Servizi ai Soci (Member Services Department) presso l’ Ufficio Internazionale 
(International Office), 800-KIWANIS, int. 411 (numero gratuito solo per USA e Canada), oppure al n. 317-
875-8755, int. 411). 

Oltre ai comitati obbligatori previsti dallo statuto del vostro club, il presidente-designato del club può 
creare comitati speciali per l’anno, o parte dell’anno, per far fronte a particolari esigenze o interessi del club. 
Il vostro club può avere alcuni comitati speciali che fanno parte della tradizione del club e non previsti 
dallo statuto del club. Come presidente-designato non siete obbligato a mantenere alcun comitato del club 
tranne quelli previsti ed elencati nello statuto approvato dal vostro club. Esaminate attentamente tutti i 
comitati speciali per stabilire quali devono continuare. 

In alcuni casi, una particolare questione può richiedere uno studio o l’intervento da parte di una persona 
(nomina speciale) piuttosto che di un comitato. Per esempio, potreste chiedere a un particolare ex-
presidente di servire come consigliere speciale al presidente, oppure potreste aver bisogno di una persona 
che riveda lo statuto del club per un possibile aggiornamento. 

 
 
Il comitato per l’amministrazione del club ha la responsabilità di organizzare riunioni di club che siano più 
produttive possibile. Fra le aree che necessitano una particolare attenzione da parte del comitato ci deve 
essere, oltre alla programmazione della riunione del club, anche la gestione dei rischi, i rapporti di amicizia 
fra i soci e fra diversi club, come pure altre aree che il comitato può ritenere pertinenti. 

Il comitato del service alla comunità deve attuare progetti che riguardino le arti, aspetti economici, la 
cittadinanza, il miglioramento civico, abbellimenti per la comunità, protezione ambientale, salute, 
comprensione internazionale, alfabetizzazione, questioni publiche, sicurezza o l’aiuto ai cittadini anziani e 
alle persone disabili.  

Il comitato finanze e raccolta fondi è responsabile della preparazione del bilancio preventivo delle entrate e 
delle spese previste e di sottoporlo al consiglio direttivo, insieme a tutte le possibili indicazioni e 
raccomandazioni relative alle questioni finanziarie del club. È anche responsabile di garantire i fondi 
necessari per le spese previste dal budget.  

Il comitato per i valori umani e spirituali deve attuare progetti a sostegno dello sviluppo spirituale, che portino 
conforto e presenza umana, e che offrano sostegno e guida. I progetti di questo tipo possono incoraggiare 
attività di relazioni interreligiose fra gruppi di religioni diverse, come la preghiera, ma non devono 
privilegiare o sostenere alcuna religione specifica. Tra i progetti consolidati e ben accolti troviamo colazioni 
di preghiera, premiazione per il “laico dell’anno”, trasporto per le persone che vogliono recarsi ai servizi 
religiosi, visite a case di cura e sostegno alle persone che soffrono.  

 
 
 
 
 
 

Comitati di club e comitati speciali, aspetti generali 
 

Compiti generali dei comitati permanenti 
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Il comitato per la crescita numerica e la formazione deve impegnarsi seriamente per aumentare il numero dei 
soci. Il comitato deve valutare tutte le domande di adesione e sottoporre le proprie raccomandazioni al 
consiglio direttivo. Il comitato deve anche organizzare un orientamento efficace, la cerimonia 
d’insediamento per i nuovi soci e promuovere la partecipazione regolare da parte di tutti i soci alle riunioni 
di club.     

Il comitato delle publiche relazioni ha la responsabilità di garantire che il pubblico sia informato, attraverso i 
media o altri mezzi, degli obiettivi, dei programmi e dei risultati del club. 

Il comitato per i programmi di service e leadership (SLP) dove trovare modi e strumenti per promuovere e 
sostenere i programmi del Kiwanis per i bambini, Kiwanis Kids, nelle scuole elementari, Builders Clubs 
nelle scuole medie, Key Clubs nelle scuole superiori, i club di Circle K International nelle università e gli 
Aktion Clubs per gli adulti con disabilità. Questo comitato deve incoraggiare e promuovere le attività di 
tutti i club SLP sponsorizzati dal club. Il comitato deve comprendere i consiglieri del Kiwanis club incaricati 
di seguire i club SLP sponsorizzati. 

lI comitato per “I bambini: priorità numero uno” deve attuare progetti per i bambini, dalle cure prenatali fino ai 
5 anni. Tali progetti possono occuparsi di: salute delle mamme e dei bambini; servizi per bambini; sviluppo 
infantile, nutrizione, educazione e sostegno ai genitori, sostegno legale, traumi pediatrici o sicurezza. Altri 
progetti possono comprendere: programmi a sostegno dell’alfabetizzazione, assistenza ai servizi per 
l’infanzia e alle attività prescolari, distrubuzione di elenchi standard per la verifica dei punti di sicurezza 
nelle case, programmi per la sicurezza di chi usa la bici, e assistenza ai programmi di vaccinazione. 

 
 
 
La riuscita del club dipende in gran misura dall’organizzazione e dal funzionamento dei comitati dei club. 
Di conseguenza, la procedura per la selezione dei presidenti dei comitati e il tipo di rapporto costante che 
stabilite con i prescelti sono di estrema importanza. 

Le persone sono più motivate all’attività quando sanno esattamente ciò che ci si aspetta da loro, conoscono 
le scadenze, ricevono sufficienti sollecitazioni e riconoscimenti. I compiti generali dei presidenti di comitato 
che figurano a pagina 33 presentano gli elementi base che dovete discutere con ciascun presidente 
potenziale. 

 
 
 

Prima dell’inizio dell’anno amministrativo il nuovo presidente del club deve controllare il registro del club 
e scegliere un socio che possa servire come suo consigliere speciale. 

Il consigliere speciale può essere qualsiasi kiwaniano con una lunga esperienza di service e una buona 
comprensione dello scopo e della funzione del Kiwanis. 

Consigliere speciale del presidente 

Selezione e motivazione dei presidenti di comitato e dei delegati speciali 

 
 
 
 
 

Presidente 
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Non si pretende che il nuovo presidente o il consigliere sappiano tutto sul Kiwanis. Tuttavia, il consigliere 
dovrà essere in grado di assistere il presidente nel prendere decisioni, e saper presentare un quadro 
generale dell’attività del club, di come si rapporta con la divisione, con il distretto e con l’organizzazione 
internazionale. La carica di consigliere non è elettiva, ma tutti i soci del club devono essere messi al corrente 
della persona prescelta, per garantire rapporti di fiducia fra i soci del club, i presidenti dei comitati e il 
consigliere.  

Il presidente deve prestare molta cura nella scelta del consigliere, giacché questa nomina può essere 
decisiva per la buona riuscita del club nel corso dell’anno. 
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Discutere di questi punti con il presidente e con il segretario attuali: 

1. Elencare tutti i comitati permanenti (vedi statuto):   

  

  

  

2. Elencare tutti i comitati speciali attuali:   

  

  

  

3. Elencare tutti i delegati speciali attuali:  

  

  

  

4. Eliminare dai punti 2 e 3 qui sopra tutti i comitati e i delegati che completateranno il loro 
lavoro per la fine dell’anno in corso e che non devono essere ri-nominati nel vostro anno 
amministrativo 

5. Elencare i comitati speciali aggiuntivi che saranno necessari durante il vostro anno di 
presidenza:  

  

  

  

6. Elencare i delegati speciali che saranno necessari durante il vostro anno di presidenza:  

  

  

  

7. Esaminare i compiti generali del presidente di comitato (vedi pagina successiva). 

8. Fornire una copia dei compiti generali quando si contattano i candidati e si fanno le 
nomine. 

9. Ricordarsi di dare un feedback continuo e di incoraggiare i soci durante tutto l’anno. 

 

 
 
 
 
 
 

Struttura dei Comitati e delegati speciali  
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Il presidente di comitato è essenziale per un efficace funzionamento del comitato stesso. Senza una buona 
direzione, il comitato non ha alcuna motivazione né autorità di funzionamento. Ogni presidente di 
comitato deve:  

1. Convocare una riunione di comitato in agosto prima dell’inizio dell’anno amministrativo. L’ordine del 
giorno deve comprendere: 

a. Orientamento dei membri del comitato rispetto alla loro area di responsabilità, alle procedure 
del comitato nonché al programma dell’anno. 

b. Esame dei materiali di base forniti dal presidente-designato. 
c. Valutazione degli obiettivi speciali, delle richieste o altre comunicazioni del presidente-

designato. 
d. Esame delle attività e dei risultati del comitato durante l’anno precedente. 
e. Richiesta di suggerimenti da parte di ogni persona presente su possibili attività del comitato 

durante l’anno entrante. 
f. (Comitati di service) Discussione sui procedimenti che permetteranno al comitato di 

comprendere le necessità della comunità e delle opportunità connesse alla propria area di 
responsabilità, preferibilmente tramite un’analisi della comunità.  

g. Stabilire l’ammontare di fondi necessari al comitato come budget nel corso dell’anno 
h. Programmare attività specifiche da avviare in ottobre. 

2. Convocare riunioni mensili del comitato per assicurare l’attuazione delle attività concordate. I temi che 
seguono devono figurare all’ordine del giorno: 

a. Esaminare le comunicazioni del presidente e di qualsiasi membro del comitato. 
b. Esaminare e valutare i risultati ottenuti dopo la riunione precedente.  
c. Stabilire le attività per il mese successivo. 
d. Assegnare le varie responsabilità ai membri del comitato: chi, quando, dove (il presidente non 

è tenuto a dirigere tutte le attività; qualsiasi socio può servire come presidente di progetto).  
e. Rivedere e rifinire i piani per i restanti mesi  dell’anno amministrativo (Prima dell’ 1 ottobre, il  

comitato deve creare un piano indicativo di 12 mesi e in seguito apportare le modifiche 
necessarie nel corso delle riunioni successive). 

3. Presentare un rapporto al segretario e al presidente entro la fine di ogni mese. 
4. Essere presenti a tutte le riunioni del consiglio direttivo e pronti a presentare un rapporto sui piani del 

comitato e i relativi risultati. 
 
 
Vi preghiamo di fare una copia di questa pagina per ogni presidente di comitato e per ogni 
delegato speciale. Tenendo presente la sintesi del ruolo, negoziate i compiti specifici e le 
scadenze con ciascun candidato. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Compiti generali dei presidenti di comitato 
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AGENDA 

 
Tutti i presidenti di comitato e altri delegati speciali devono essere nominati  prima del 15 
luglio. La selezione dei membri di comitati deve essere conclusa entro il 1° agosto. Durante il 
mese di agosto, i presidenti di ciascun comitato dovranno riunirsi con i membri del comitato 
per prendere visione dei materiali, degli obiettivi e delle scadenze. 
 
I comitati di service devono stabilire i dettagli per condurre e completare uno studio della 
comunità, che deve essere pronto per il 1° ottobre. Tutti i comitati e i delegati speciali devono 
definire un programma di progetto e presentare una proposta di bilancio al consiglio direttivo 
entro la fine di settembre. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I vostri compiti di base sono descritti nel Modello Standard per gli statuti di Club, Articolo VI. 

COMPITI E RESPONSABILITÀ: 

• Presiedere alle riunioni del club in assenza del presidente 

• Partecipare alle riunioni del consiglio direttivo 

• Presiedere alle riunioni del consiglio direttivo in assenza del presidente 

• Svolgere tutti gli altri compiti di pertinenza di questa carica o che possono essere assegnati dal 
presidente o dal consiglio direttivo 

Il tempo dedicato al lavoro con il presidente sarà fonte di esperienza per i compiti dell’anno successivo. 

La partecipazione ai seminari di formazione della divisione, alle riunioni del direttivo di divisione, alle 
convention di distretto e internazionale permetterà al presidente-eletto di essere meglio preparato ad 
assumere il suo ruolo di guida come presidente.

 
 
 
 
 
 

Presidente-eletto/vice presidente di club 



 

 Guida per gli officer  27 

 

 
 
Il consiglio direttivo si riunisce almeno una volta al mese e su convocazione del presidente o della 
maggioranza del consiglio direttivo. Il Modello Standard per lo Statuto dei Club è il testo di riferimento per 
le responsabilità del direttivo: 

SOCI—ARTICOLI III, IV 
• Procedura di ammissione dei soci  
• Soci Senior e Onorari  
• Dimissioni 

DISCIPLINA—ARTICOLO V    
• Sospensione e reintegrazione  dei soci 

STRUTTURA—ARTICOLI VII, XI 
• Qualifiche dei membri del Consiglio direttivo  
• Responsibilità del Consiglio direttivo (stabilisce la linea e le attività del club, elegge e disciplina i soci, 

approva il bilancio, approva tutte le fatture, si consulta con i comitati, ed ha la direzione generale del 
club*) 

• Riunioni del club e del direttivo 
NORME E PROCEDURE—ARTICOLI XI, XII, XV, XVII, XVIII, XIX 
• Approvare la durata delle riunioni di club per le occasioni speciali  
• Stabilire la data della riunione annuale per l’elezione dei dirigenti  
• Sovrintendere al reclutamento dei dirigenti del club per le cariche vacanti  
• Esaminare e approvare i rapporti internazionali e di distretto  
• Pagare le quote e altri obblighi al Kiwanis International e al distretto 
• Fornire i fondi per le spese dei delegati alle convention 
• Fornire una rappresentanza alle riunioni internazionali e di distretto  

CONSIDERARE LE QUESTIONI PUBBLICHE O LE PROPOSTE LEGISLATIVE IN 
SEGUITO AD UN ESAME DA PARTE DEL COMITATO DEI SERVICE ALLA COMUNITÀ  
• Stabilire le fonti di entrata da sottoporre all’approvazione dei soci  
• Adottare il budget entro il 1° ottobre (non oltre il 15 ottobre) 
• Provvedere alla revisione dei libri contabili del club  
• Designare il depositario ufficiale  
• Designare un sostituto autorizzato per la firma degli assegni   

• Assegnare i compiti al vice presidente/presidente-eletto 

 
 
 
 
 
 

Consiglio direttivo 
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*Ogni membro del consiglio direttivo (e non solo il presidente e il segretario) deve costantemente valutare 
l’operato del club: il funzionamento del consiglio direttivo, il funzionamento dei comitati, il funzionamento dei 
singoli dirigenti, le riunioni del club, la crescita numerica dei soci, la conoscenza del Kiwanis, la direzione 
finanziaria, le pubbliche relazioni, i risultati raggiunti dai comitati di service, la presenza dei soci alle riunioni, le 
relazioni con le organizzazioni dei programmi sponsorizzati, i rapporti, e qualsiasi altra cosa che rientri nel 
concetto di “direzione generale del club” (Articolo VII, Sezione 4). 
Quindi, quando il direttivo si riunisce, i rapporti del segretario, del tesoriere e dei presidenti dei comitati non 
saranno atti di routine all’ordine del giorno. Invece, permetteranno ad ogni membro del direttivo di esprimere 
apprezzamenti, riflessioni o suggerimenti. Allora la riunione di direttivo diventerà una sessione di valutazione, e 
il direttivo svolgerà il suo ruolo di direzione generale del club assumendo le misure appropriate qualora si 
rendesse necessario. 
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Nuovo presidente di club 

 
  
 

• Esaminare l’organizazione del club e le specifiche responsabilità di ciascuna carica direttiva eletta e 
nominata nel club 

• Esaminare e portare a termine gli obiettivi, le attività e le scadenze per un miglioramento generale del 
club, di ciascun comitato e delle nomine speciali 

• Esaminare gli obiettivi stabiliti per il club dal Kiwanis International, dal distretto e dalla divisione ed 
inserirli fra gli obiettivi del club 

• Esaminare il bilancio preventivo (entrate e uscite) stabilito per il club per la realizzazione dei suoi 
obiettivi 

• Il consiglio direttivo deve approvare il bilancio definitivo entro il 1° ottobre 
• Presentare un calendario delle manifestazioni del club, della divisione, del distretto e di quelle 

internazionali 
 
 
 

Il presidente di club deve completare la formazione dei nuovi dirigenti (officer) e dei nuovi delegati  entro 
il  30 settembre. 

 

 

Il presente manuale per i dirigenti è una guida alla pianificazione e preparazione del mandato. È composto 
da fogli di lavoro, liste di controllo e materiali di riferimento per assicurare un anno positivo per i 
presidenti di club, i segretari e i luogotenenti governatori. 

• Nomine, obiettivi, attività, scadenze (da completare entro giugno-agosto). Utilizzando questa guida, 
lavorare individualmente con ciascun dirigente di club eletto o nominato per arrivare ad una chiara 
comprensione delle responsabilità e concordare una serie di obiettivi e di scadenze. 

• Riunione del Comitato organizzativo. Durante i mesi precedenti a ottobre, i comitati dei club devono 
svolgere riunioni organizzative per mettere a punto alcuni obiettivi affinché si traducano in piani 
d’azione preliminari, ed elaborare una stima provvisoria dei costi operativi. 

• Convention Internazionale (giugno/luglio) e di distretto. Partecipate come delegati dei club. I 
seminari che si svolgono durante queste convention offrono un’abbondanza di informazioni preziose e 
utili per i club: sul service, sulla crescita e sull’organizzazione del club. 

• Formazione dei dirigenti di Club (primavera/estate). Organizzata dal nuovo luogotenente 
governatore per presentare gli obiettivi del distretto, della divisione, le aspettative e le attività, ed 
anche per lavorare con i nuovi presidenti e segretari su particolari procedure e regole operative 
quotidiane. 

 

 
 
 
 
 
 

Formazione dei nuovi dirigenti e delegati da parte del presidente di club 

Persona responsabile 

Scopo 

Arco temporale  

Preparazione 
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1. Aver cura che i comitati svolgano le loro riunioni organizzative e che stabiliscano obiettivi e scadenze. 
2. Chiedere a ciascun nuovo dirigente di club eletto o nominato di preparare un quadro generale delle 

responsabilità, degli obiettivi e scadenze da presentare alla conferenza. Chiedere ai presidenti di 
comitato di raccogliere i risultati delle loro riunioni organizzative in un rapporto complessivo che 
includa anche le proposte di obiettivi, scadenze e stime di spese/entrate del comitato. 

3. Riunire gli obiettivi di distretto e di divisione, e gli obiettivi relativi a miglioramenti generali del club 
che non sono coperti dai comitati, per presentarli alla conferenza. 

4. Rivedere con il nuovo segretario di club le date stabilite per i rapporti e le verifiche, le scadenze delle 
domande d’iscrizione, la riunione annuale del club e le elezioni, i criteri per le premiazioni, ecc. (usate 
lo statuto del club, i criteri per premiare i buoni risultati, le informazioni relative  alle attività 
internazionali, di distretto, di divisione, di club, ecc.). Il nuovo segretario di club deve preparare 
un’agenda per i dirigenti di club, che stabilisce cronologicamente per giorno e per mese tutte le date e i 
principali eventi nel corso dell’anno. Questo deve essere presentato alla conferenza. Inoltre il segretario 
può fornire ai nuovi dirigenti del club copie dello statuto del club, i criteri per lo “status del club”, le 
informazioni relative alle regole per raggiungere dei riconoscimenti e le informazioni circa lo status di 
Socio a Vita, sui premi di stemmi da apporre sullo stendardo, ecc. 

5. Lavorare con il nuovo segretario e con il tesoriere per preparare un bilancio preventivo che il tesoriere 
dovrà presentare alla conferenza. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Passi successivi 
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Un’attenta analisi della comunità permetterà al club di concentrarsi sui progetti che, se ben realizzati, 
avranno un effetto benefico sulla comunità stessa. L’obiettivo è di scoprire ed individuare i servizi che 
mancano alla comunità e di trasformare queste informazioni in un cambiamento positivo grazie ai soci del 
club e alle risorse della comunità. Tutti i club devono svolgere un’analisi della comunità per assicurarsi che 
i progetti e i service del club siano sempre utili alla comunità stessa e per individuare nuove iniziative. 
 
 
 
1. Comunicate ai soci del club la necessità di fare una valutazione del ruolo attuale del club nella 

comunità. Proponete una revisione dei progetti correnti per vedere se quei service sono ancora efficaci.  
• Questi progetti, riescono ad assistere un numero sufficiente di persone? 
• Esistono altre organizzazioni che offrono gli stessi service? 
• Con questi progetti, il club riesce ad avere l’opportunità di essere esposto a relazioni publiche 

positive? 
• I soci sono ancora interessati a questi progetti? 
• La comunità apprezza ancora questi progetti allo stesso modo in cui li apprezza il club? 

2. Invitate i soci del club a partecipare ad un comitato di analisi della comunità. 
3. Organizzate una riunione per compilare un’elenco di persone o organizzazioni che possono fornire 

informazioni e servizi alla comunità. Queste persone possono anche essere funzionari pubblici, giuristi, 
rappresentanti religiosi e dirigenti d’azienda. Le realtà che forniscono service sono quelle che offrono 
servizi alla comunità, come il personale ospedaliero, enti per la salute, i servizi sociali, i servizi di 
sicurezza e gli enti governativi; associazioni che si occupano dell’infanzia, e responsabili della scuola 
pubblica. 

4. Suddividete l’elenco delle persone e delle associazioni che forniscono service fra i membri del comitato. 
5. Contattate le persone per sapere se sono disponibili a collaborare. Per quanto riguarda le 

organizzazioni, i membri del comitato dovranno individuare il nome, il titolo, l’indirizzo e il numero di 
telefono della persona più appropriata da contattare e disponibile a rispondere alle domande.  

6. Il sondaggio può svolgersi in forma di intervista, di conversazione telefonica o mediante un 
questionario scritto. I questionari devono essere distribuiti insieme ad una busta già intestata e 
affrancata, con una lettera di accompagnamento che spiega l’obiettivo del sondaggio, descrive il vostro 
club e indica una data di scadenza per la  risposta al sondaggio. 

7. Telefonate alle persone che non hanno rispedito il modulo del sondaggio. 
8. Organizzate una riunione per compilare i dati e analizzare i risultati. 

• Allegate le statistiche e i materiali connessi. 
• Eliminate le richieste di progetti irrealizzabili. Valutate le risorse del club rispetto alle necessità 

della comunità. 
• Stabilite un ordine di priorità fra i progetti rimanenti, in base alla necessità, l’urgenza, il risultato  

potenziale, l’interesse del club, il sostegno della comunità e le risorse  disponibili. 
• Elaborate un progetto di service con le raccomandazioni per la raccolta di fondi, per i dirigenti del 

club. 
• Riflettete sulla possibilità di utilizzare le informazioni per elaborare un piano strategico della 

durata di 3-5 anni. 

 
 
 
 
 
 

Analisi della comunità 

Tappe importanti 
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9. Presentate i risultati e le raccomandazioni ai membri del direttivo in occasione della successiva riunione 
del direttivo.  

10. Inviate i risultati, insieme ad una nota di ringraziamento, alle persone che hanno fornito informazioni. 
Allegate i progetti e un invito a partecipare alle riunioni o iniziative future. 

11. Conservate i risultati in archivio e riesaminateli tutti gli anni per aggiornare i progetti e continuare a 
concentrare l’impegno sui bisogni della comunità. 

12. Scaricate l’Analisi della Comunità dal sito: KiwanisOne.org, nella rubrica Grow Your Club (Fate 
crescere il vostro club). 
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La valutazione del vostro club è il primo passo per offrire un’esperienza positiva e importante ai soci del 
club, che si tradurrà in un maggior mantenimento e reclutamento di soci. Poiché le aspettative dei soci 
cambiano nel tempo, anche il club deve cambiare. Di conseguenza, è necessario effettuare una valutazione 
annuale che permetterà di seguire l’evoluzione del vostro club nel tempo e misurare la crescita che si è 
realizzata . 
 
 
 
Questo strumento di auto-valutazione è concepito per permettervi di monitorare la buona salute del vostro 
club Kiwanis. In base alle risposte dei soci, il club può individuare i punti di forza su cui costruire e le 
opportunità per un miglioramento. Questo strumento fatto di 25-domande permette ai soci di valutare la 
loro esperienza di club in base a sette diverse categorie: 

• Riunioni. Valutare l’atmosfera nella riunione, la qualità del programma, il luogo, i prezzi, la 
partecipazione e le tradizioni. 

• Service alla comunità. Il service è rilevante e altamente visibile nella comunità? Il club sponsorizza 
almeno un programma di Service e Leadership? 

• Buoni rapporti tra i soci. Monitorare le attività sociali e i metodi di comunicazione per mantenere i 
soci in contatto fra di loro.  

• Raccolta fondi. È sufficiente a far fronte alle spese legate ai progetti di service del club e ad assere 
riconosciuti dalla comunità? 

• Leadership. Esaminare il piano di successione, il consiglio direttivo e i comitati del club. 
• Reclutamento di nuovi soci e mantenimento. Il numero dei soci del club aumenta nel tempo? Riflette 

la diversità della comunità? 
• Piano strategico. Guida le attività del club? È quantificabile? 

 
 
 
 
 
 

Valutazione del vostro club 

Lo strumento per valutare l’eccellenza dei club 
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Il club ha due opzioni: condurre la valutazione per via elettronica oppure distribuire ai soci le copie 
cartacee dei moduli.  

QUESTIONARI IN RETE. Ogni socio del club troverà un modulo da compilare al sito: 
www.KiwanisOne.org/ ClubExcellenceToolOnline. Dopo aver compilato il questionario, ogni socio vedrà il 
punteggio, basato sulle sue risposte. La versione in rete dello Strumento per l’eccellezza dei club (Club 
Excellence Tool) fornirà ai soci, come pure al club, i suggerimenti e gli strumenti per migliorare i punti 
deboli. I dirigenti di club potranno consultare le risposte collettive dei soci del club. 

QUESTIONARI STAMPATI. Se il vostro club decide di usare la versione cartacea dello strumento per 
l’eccellenza dei Club, potete scaricarne una copia da: www.KiwanisOne.org, alla rubrica Grow Your Club 
(fate crescere il vostro club). Dopo aver compilato il modulo e calcolato il punteggio individuale, ogni socio 
restituisce il modulo di valutazione al comitato soci, il quale raccoglie tutti i questionari per sintetizzarli e 
analizzarne i resultati. 

Il punteggio complessivo raggiunto dal vostro club sarà la media del punteggio individuale di ogni socio 
che ha participato alla valutazione. 

Lo strumento per l’eccellenza dei Club spiega come calcolare il punteggio del vostro club e fornisce 
elementi utili per aiutare il vostro club ad avviare un cambiamento. I risultati e i commenti forniti dallo 
strumento per l’eccellenza dei Club possono, e devono essere utilizzati per effettuare il passo successivo nel 
processo di valutazione: pianificare il successo del vostro Club. Ora che sapete in quali aree è necessario 
migliorare, il vostro club può trovare gli strumenti e le risorse che lo aiuteranno ad andare da “buono a 
eccellente” su: Member Resources on KiwanisOne.org, oppure telefonando al numero per l’assistenza 
Kiwanis: Kiwanis Help Line 800-KIWANIS (numero gratuito solo per USA e Canada), int. 411, oppure al 
numero: 1-317-875-8755, int. 411. 

Remember: 
 
Effettuare una valutazione una tantum può dare un’istantanea del club in un particolare 
momento.  
Rinnovarla tutti gli anni permette di seguirne gli sviluppi. 
 
 
 
Potete trovare la versione elettronica dello strumento per l’eccellenza dei Club su: 
www.KiwanisOne.org/ClubExcellenceToolOnline, mentre la versione da stampare la trovate su: 
www.KiwanisOne.org, alla rubrica, Grow Your Club (Fai crescere il tuo club). 
 
 

 
 
 
 
 

Presidente 
 Come effettuare la valutazione 
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Ecco alcune semplici indicazioni su come comunicare i risultati ai soci: 
• Presentate tutti i risultati della valutazione al consiglio direttivo e al comitato soci. Passate in rassegna 

i punti di forza, le debolezze e i suggerimenti forniti dai soci. Discutete su possibili strategie che 
potrebbero migliorare la qualità del club. 

• Fornite ai soci del club un sommario dei risultati più importanti e un aggiornamento sui miglioramenti 
raggiunti per mostrare che i loro suggerimenti hanno fatto la differenza. 

• Mettete in evidenza tutti i risultati positivi per sottolineare che la loro decisione di essere Kiwaniani è 
molto importante. Soffermatevi sulle aree che richiedono di essere migliorate,  e chiedete ai soci altri 
suggerimenti. 

• Soffermarsi troppo a lungo sui risultati negativi, sottolineandone i dettagli, servirà solo a perpetuare 
l’insoddisfazione. Il modo migliore di affrontare queste questioni è di riconoscerle e risolverle 
rapidamente. 

 
 
 

Oltre a sentire i soci del vostro club durante la valutazione annuale del club, ci sono altri modi per restare in 
contatto nel corso dell’anno. Ecco alcuni suggerimenti: 

• Conversazioni informali. Dedicate un po’ di tempo a fare qualche conversazione individuale con i 
soci per controllare continuamente se il club soddisfa i loro bisogni e aspettative o per chiedere 
qualche suggerimento per nuovi programmi o progetti. 

• Soci assenti. Il motivo per cui un socio non partecipa alle attività del club è un’indicazione importante 
da prendere in considerazione. Potrebbe essere che sia deluso dalla sua esperienza di club. Una volta 
che un socio si distacca dal club, è probabile che prima o poi lo abbandoni. Contattate il socio 
personalmente e cercate di scoprire con una conversazione informale le ragioni del suo scontento 
nell’esperienza del club, e fate qualcosa per porvi rimedio. 

• Conversazioni di uscita. Se un socio se ne va, chiedetegli di fare una chiacchierata con voi. In questo 
modo possono essere individuati dei problemi ed evitate ulteriori perdite. La conversazione di uscita 
può avvenire mediante un questionario stampato o una conversazione a quattr’occhi. 

• Ospite a sorpresa. Chiedete ad un amico che non conosce i soci di fare una visita al vostro club. Sarete 
sorpresi di come una persona esterna percepisce il vostro club. Se il club si dimostra interessante, 
potreste aver appena conquistato un nuovo socio. 

• Questionari personalizzati. Cercate di capire ciò che i  i soci hanno da dire rispetto ad aspetti 
particolari del vostro club. Potete realizzare gratuitamente questionari personalizzati su diversi siti 
Web, in base alle esigenze del vostro club (per esempio utilizzando il sito: www.surveymonkey.com). 

 
 
 
 
 

Presidente 
 Comunicazione dei risultati  

Mantenersi in contatto con i soci    
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Al fine di rispondere al desiderio dei nostri soci di trovare un’atmosfera e rapporti amichevoli e di fornire 
un alto livello di service alle nostre comunità, è necessario incoraggiore i soci a partecipare regolarmente 
alle riunioni. 

Per ulteriori informazioni potete chiamare il service per i soci “Member Service” al numero: 800-KIWANIS, 
int. 411 (gratuito solo in USA e Canada) oppure al numero: 317-875-8755, int. 411, o per email: 
memberservices@kiwanis.org. 

 

 

Partecipazione alle riunioni  
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DATA 
La riunione annuale del club deve svolgersi non prima della prima settimana di aprile e non oltre la 
seconda settimana di maggio (Modello Standard per lo Statuto dei Club, Articolo XI, Sez. 5). 

OBIETTIVO 
Eleggere i dirigenti (officer) e i direttori ed ascoltare i rapporti del segretario del club e del tesoriere. 

PROGRAMMA 
Come previsto dallo statuto del club: il presidente nomina un comitato per le canditature almeno cinque 
settimane in anticipo e ne annucia i nomi ad una riunione ordinaria (XII, 3). 

Il comitato per le nomine presenta una lista di candidati al presidente, il quale, a sua volta, comunica la lista 
ai soci due settimane prima dell’elezione (XII, 4). In quell’occasione (o prima) tutti i soci del club sono 
informati della data della riunione annuale.  

Il presidente apre alle candidature provenienti dai soci durante una riunione ordinaria almeno una 
settimana prima della riunione annuale (XII, 4). 

Le elezioni hanno luogo il giorno della riunione annuale (XII, 5-8) (il presidente deve consultare l’intero 
Articolo XII prima delle elezioni). Il presidente nomina un comitato per le elezioni (che distribuisce, ritira, 
conta le schede, e comunica i risultati al presidente) e presiede a tutta l’azione elettorale. 

Il Rapporto Annuale sulle Elezioni del Club deve essere presentato entro il 1° giugno. 

 
PROCEDURA PER LE NOMINE 
1. Dal comitato per le nomine  

Presidente: “Passiamo al rapporto del comitato per le candidature”. 
Presidente del comitato per le canditature: “Il comitato per le candutature sottopone le seguenti 
nomine: come presidente, Mario Rossi; come vice presidente ...” (ecc., per ciascuna carica da 
ricoprire, nell’ordine previsto all’Articolo VI, e finendo con i direttori da eleggere). 

 
2. Dall’assemblea 

Presidente: “Come presidente, il comitato per le candidature nomina Mario Rossi. 
Ci sono altre nomine per la carica di presidente?” 
Socio: “Io propongo Silvia Levi”. 
Presidente: “Silvia Levi è candidata. Altre nomine per la carica di presidente?” 

Se non vi sono altre candidature a presidente: 

Presidente: “Se non ce ne sono altre, le candidature a presidente sono chiuse” . (Si segue la stessa 
procedura fino a ché l’assemblea non abbia nominato tutti i dirigenti e i direttori,  quindi si procede 
alla chiusura delle nomine) . 

 

 

Risorse 
Riunione annuale del club - elezione dei dirigenti (officer) 

Linee guida 
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PROCEDURE DI VOTO  
Nel caso in cui vi siano più candidati che cariche, il Modello standard dello Statuto dei Club (XII, 2) 
prevede che “la votazione viene effettuata con scheda e non può essere cumulativa”. Il presidente comunica 
le cariche da ricoprire ed i candidati nominati. Per essere eletti, i candidati devono ricevere la maggioranza 
dei voti espressi. Se si rendono necessarie votazioni supplementari per raggiungere questo risultato, lo 
statuto ne prescrive la procedura. 

I club Kiwanis possono rendere disponibile ai soci in regola l'opzione del voto elettronico o attraverso 
scheda cartacea per l'elezione annuale dei dirigenti di club.  

Quando il numero dei candidati è uguale a quello delle cariche da ricoprire, il presidente può dichiarare i 
candidati eletti per “consenso generale” o per “per acclamazione”. 
 
1. Per consenso generale 

Il presidente annuncia la carica e il candidato. Ad esempio: “Se non vi sono obiezioni, si dichiara 
Maria Bianchi eletta presidente”. 
 

2. Per acclamazione 
Il presidente: “Coloro che sono a favore dell’elezione di Maria Bianchi a presidente dicano “Sì”. 
Quelli contrari dicano, “No”. I sì prevalgono, Maria Bianchi è eletta presidente” . 

Se dall'assemblea non sono emerse candidature aggiuntive, l'intera lista proposta dal comitato elettorale 
può essere eletta in un’unica volta, seguendo la medesima procedura. 

Comunque, “solo i soci attivi, privilegiati e senior che siano presenti ed in regola possono votare. Non si 
può votare per delega”. I soci onorari non hanno diritto di voto. 

Nota: A seconda dello statuto adottato da ciascun club, il segretario può essere eletto sia (1) all'assemblea 
annuale, oppure (2) può essere eletto entro la settimana successiva all'assemblea annuale dai dirigenti 
(officer) e dai direttori che compongono il Comitato Direttivo dell'anno successivo (si veda l'articolo XII, 7 e 
la nota esplicativa all'art. XII, 1). 

         

Linee guida 
 

Riunione annuale del club - elezione dei dirigenti  
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Il convegno dovrà tenersi in occasione della prima o della seconda riunione ordinaria di ottobre. 
 
 
 
Ringraziare il presidente e gli altri dirigenti uscenti. 

Presentare la nuova squadra di dirigenti: 
• Officer (dirigenti) 
• Consiglio direttivo 
• Presidenti di comitato 
• Delegati speciali (direttore del bollettino, consigliere speciale del presidente, relazioni pubbliche, ecc.) 

Distribuire l’elenco dei soci del club. 

Distribuire ed esaminare lo statuto del club. 

Annunciare gli obiettivi principali per l'anno e indicare le esigenze e le attese dei soci affinché il club possa 
raggiungere ottimi risultati nel corso dell’anno. 

Chiedere ai presidenti dei comitati e ad altre persone di annunciare le iniziative più immediate o i progetti 
speciali. 

 

Periodo 
 

Risorse 
Conferenza del presidente di club 

 Ordine del giorno 
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Avvertenza: Stabilire l’orario e il luogo per la riunione ed accertarsi che tutti i dirigenti eletti e 
nominati vi potranno partecipare. 
 
Luogo della Conferenza __________________________ Data_____________ Ora____________ 
    
ORA ARGOMENTO PRESENTATORE DURATA PREVISTA 
    
 Inizio    

____________ Apertura dei lavori _______________ _______________ 

____________ Panoramica sulle attività del prossimo 
anno. (organizzazione del club, 
progetti) 

Presidente entrante _______________ 

 Distribuzione degli obiettivi e dei 
progetti di club, di divisione e di 
distretto 

Presidente entrante _______________ 

 La nuova squadra di dirigenti di club 
eletti e nominati ringrazia i soci che 
hanno contribuito alla preparazione 
della conferenza attuale e dell’anno 
successivo. 

Presidente entrante _______________ 

____________ Relazione del segretario e dibattito 
(esame degli statuti, dei rapporti, dei 
riconoscimenti; distribuzione del 
calendario dei prossimi eventi, attività 
e scadenze)  

Segretario entrante  _______________ 

____________ Relazioni degli officer e dei delegati 
speciali (presentazione di tutti gli 
officer e delegati, dei rispettivi doveri 
ed incarichi, degli obiettivi dei comitati 
e dei piani d'azione) 

_______________ _______________ 

____________ Rapporto del tesoriere e dibattito 
(relazione amministrativa del tesoriere 
entrante/uscente, bilancio delle 
entrate/uscite) 

_______________ _______________ 

____________ Definizione dei calendari (riunioni del 
consiglio direttivo, dei comitati 
speciali, scadenze per le relazioni dei 
comitati) 

_______________ _______________ 

____________ Nuove attività (Varie ed eventuali) _______________ _______________ 

____________ Domande e risposte (Dibattito) _______________ _______________ 

____________ Aggiornamento della seduta _______________ _______________ 

 

Esempio di ordine del giorno 
 

Conferenza del presidente del club 
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Appello 
 
Relazione del segretario del club 
• Presentazione dei verbali 
• Lettura della corrispondenza 
• Approvazione del pagamento di fatture 
 

Relazione del tesoriere 
• Presentazione dei conti amministrativi e del service 
Relazione del comitato soci 
• Proposta di nuovi soci 
• Dimissioni 
• Revisione dell'elenco dei soci 
Relazioni degli altri comitati __________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 
 

Questioni sospese (preparare la lista in anticipo)  
 

  
 

Nuove questioni ___________________________________________________________________________ 
 

  
 

Valutazione del club (dibattito/suggerimenti per migliorare l'attività del club) 

Partecipazione Bollettino del club Builders Club Key Leader 
Soci Creazione di nuovi club Key Club Obiettivi del presidente 
Riunioni di club Relazioni tra i club Circle K Service per la comunità 
Raccolta fondi Kiwanis education Aktion Club Funzionamento dei comitati 
Situazione economica  Relazioni pubbliche Kiwanis Kids  
 

Affari della divisione 
 

Affari del distretto 
 

Affari internazionali 

 

 

Risorse 
Riunione del consiglio direttivo 

Esempio di ordine del giorno 



 

 
42 www.KiwanisOne.org   

 
 
 
 
Il protocollo del Kiwanis ha lo scopo di condurre le riunioni secondo le regole comunemente accettate di 
buona educazione, cortesia, dignità e di rispetto verso tutti i partecipanti. 
• È importante salutare i soci quando arrivano. 
• Bandiere, stendardi, campanello, martelletto, tesserino col proprio nome, leggio, e tesserini con nome 

per gli ospiti devono essere pronti e al loro posto. Eventuali apparecchiature audio-video devono 
essere messe a punto prima della riunione. 

• I dirigenti del Kiwanis ospiti (governatore, luogotenente-governatore, ecc.) si fanno accomodare al 
tavolo della presidenza e si presentano una volta durante la riunione. Non è necessario che siano 
salutati da ogni partecipante al programma. Quando un club invita il governatore di distretto o il 
luogoteneente governatore, il club si assume tutte le spese tranne le spese di trasporto. 

• I pasti da offrire agli ospiti devono essere organizzati prima del loro arrivo. 
• È tradizione di molti Kiwanis club che i soci si alzino ed applaudiscano quando il loro luogotenente 

governatore, il governatore, un membro del Consiglio Internazionale del Kiwanis, un ex presidente 
del Kiwanis International o altri distinti Kiwaniani sono presentati all’assemblea. 

• Quando il governatore di distretto e il luogotenente governatore ospite sono entrambi presenti ad una 
riunione di club, il presidente presenta il luogotenente governatore, il quale a sua volta presenta il 
governatore. 

• Le presentazioni generali comprendono le delegazioni inter-club, altri Kiwaniani in visita, soci 
potenziali, i rappresentanti dei programmi sponsorizzati ed altri ospiti. 

• Tutti i soci si alzano in piedi per l'invocazione. 
• Il presidente ha preparato un ordine del giorno con tempi standard, presenta chi dovrà prendere la 

parola, ricordando ai partecipanti il loro ruolo nella riunione, inizia e termina le riunioni in orario. 
• Il presidente si congratula con le persone e con i comitati presenti per i buoni risultati ed esprime i 

ringraziamenti a nome del club. 

GESTI DI CORTESIA VERSO GLI ORATORI 
• Comunicare agli oratori: 

 la data, l'ora ed il luogo della riunione 
 eventuali richieste sul contenuto del discorso 
 il numero approssimativo dei partecipanti 
 il programma dell'incontro, il tempo disponibile e la sua durata 
 le attrezzature disponibili (leggii, schermi, ecc.) 

• Chiedere la trascrizione grafica esatta e la pronuncia del nome dell’oratore nonché un breve 
curriculum per meglio presentarlo. 

• Un socio appositamente designato accoglie l’oratore e lo presenta al presidente e agli altri soci. Al 
relatore viene consegnato un apposito badge e lo si invita a sedere al tavolo della presidenza. 

• Presentare formalmente e brevemente l’oratore prima della sua relazione. L’oratore può essere 
ringraziato con un attestato di apprezzamento, un abbonamento al KIWANIS magazine o altri souvenir 
poco costosi. I soci del club potranno presentarsi informalmente e ringraziarlo alla fine del 
programma. Uno o due giorni dopo l’evento, il club potrebbe inviargli una nota di ringraziamento. 

• I soci che abbiano la necessità di lasciare l'evento prima o durante la presentazione dovrebbero 
scusarsi con il relatore e sedere in fondo alla sala in modo da non disturbare. 

• Molti club hanno l'uso di alzarsi ed applaudire quando l’oratore è presentato, oppure alla fine della 
sua relazione. 

 

 

Riunione di club 

Protocollo  
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 PERSONA RESPONSABILE ORA D’INIZIO ORA DI FINE 

Cerimonia d'apertura 
(con un pensiero ispiratore o 
con qualche parola di 
benvenuto) 

 
 
 
___________________ 

 
 
 
___________ 

 
 
 
__________ 

Presentazioni 
(degli officer di distretto e di 
divisione in visita, dei nuovi 
soci, soci inter-club, altri ospiti) 

 
 
 
___________________ 

 
 
 
___________ 

 
 
 
__________ 

Comunicazioni pervenute ___________________ ___________ __________ 

Annunci 
 Attività del direttivo 
 Progetti 
 Riunioni  

 
___________________ 
___________________ 
___________________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 

Relazioni dei presidenti di 
comitato 

 
___________________ 

 
___________ 

 
__________ 

Riconoscimenti ai soci 
 Cerimonia d'insediamento 
 Premi ricevuti 
 Pubblicità sulla stampa  
 Compleanni  
 Anniversari  
 Risultati del club  
 Saluto e ringraziamento agli 

ospiti per la loro presenza 

 
___________________ 
___________________ 
___________________ 
___________________ 
___________________ 
___________________ 
___________________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 

Presentazioni 
 Certificati ed altri premi 

 
___________________ 

 
___________ 

 
__________ 

Momento educativo  ___________________ ___________ __________ 

Programma 
 Introduzione 
 Programma 
 Ringraziamenti 
 Ringraziamento agli ospiti 

per la loro partecipazione 

 
___________________ 
___________________ 
___________________ 
___________________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 

 
___________ 
___________ 
___________ 
___________ 

Fine della riunione ___________________ ___________ __________ 

 

 

Risorse 
Riunione di Club 

Esempio di ordine del giorno 
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Benché quello che segue è semplicemente un esempio, si tenga presente tuttavia che lo scopo della cerimonia 
d’insediamento è di far iniziare l'esperienza kiwaniana di un nuovo socio in modo significativo. Questa cerimonia 
mira a sottolineare l'importanza del patrocinio personale di un nuovo socio e del significato di essere Kiwaniani. 

PRESIDENTE: 
Il Kiwanis è qualcosa di talmente positivo che ciascuno di noi desidera condividere questa esperienza. 
Sicuramente, sponsorizzare nuovi soci è la migliore prova del nostro desiderio di condividere il Kiwanis. 
Ogni mese, il Kiwanis International conta circa 2900 nuovi soci nei settanta paesi dove siamo presenti. Oggi 
siamo veramente felici di rendere omaggio a ___________________ (sponsor kiwaniano) per aver voluto 
condividere la sua “K” con il nostro nuovo socio, ______________________ (nuovo socio). La cerimonia sarà 
guidata da______________________(cerimoniere)___________________(informazioni sul cerimoniere: ex-
presidente di club, luogotenente governatore, ecc.). Chiedo a queste persone di unirsi a me. 

CERIMONIERE: 
Siamo tutti molto riconoscenti a  _____________________________ (sponsor) per la sua sponsorizzazione del 
nostro nuovo socio.  __________________ (sponsor) vuoi presentare ______________ (nuovo socio) ai suoi 
nuovi soci kiwaniani? 

SPONSOR: 
Vi ringrazio. È con grande orgoglio che vi presento il nostro nuovo socio, _______________ (nuovo socio). 
Lui/lei abita a _______________ (città). Lui/lei _______________ e _____________ (coniuge, se si applica) 
hanno  __________ (numero) figli. _________________ (nuovo socio) è nato ________________ ed ha una 
_________________(laurea, titolo di studio) conseguito presso _____________ (nome dell'università). Lui/lei 
è ________________ (titolo o posizione) in _______________ (azienda, istituzione). Tra i suoi interessi vi 
sono __________________________. Sono onorato di essere il suo sponsor. 

CERIMONIERE: 
___________________ (nuovo socio), nel consegnarti questo certificato ufficiale di appartenenza, ti do il 
benvenuto, anche a nome di tutti i soci del Kiwanis, nel club Kiwanis di _____________________ . (Il 
cerimoniere consegna il certificato di associazione al nuovo socio). 

PRESIDENTE: 
Ti diamo il benvenuto in quest'organizzazione mondiale di volontari che si dedicano a cambiare il mondo, 
un bambino e una comunità alla volta. 

__________________ (nome sponsor), ti dispiace mettere il distintivo a ________________(nuovo socio). (Lo 
sponsor appunta al nuovo socio la “K” che anche lui/lei porta quel giorno). 

_________________(sponsor), il club ti ringrazia per la tua disponibilità a condividere i valori di service e di 
amicizia del Kiwanis International con un altra persona. Un nuovo socio per il nostro club porta nuove 
idee, nuovi entusiasmi, una comunità più grande ed un service più efficace. (Se si è preparato qualche 
forma di riconoscimento per lo sponsor, può essere consegnato ora).  

Oggi abbiamo portato nel nostro club un nuovo socio. Come prova che ci impegniamo a rispettare i nostri 
obblighi verso di lui/lei, alziamoci e diamo il benvenuto a ___________________ (nuovo socio) nel nostro 
club! (Applausi). Desideriamo invitare  __________________ (nuovo socio) e _____________ (sponsor) a 
dirigersi verso l'uscita, mentre concludiamo la seduta, per darvi la possibilità di presentarvi. Grazie. 

 

Insediamento dei nuovi soci 

Copione suggerito 
 



 

 Guida per gli officer  45 

 
 
 
 
 
 
La cerimonia deve svolgersi verso la fine di settembre e l'inizio di ottobre 
 
 PERSONA RESPONSABILE 
Organizzazione preliminare  
• Pianificazione del budget __________________________ 
• Scelta della data con il luogotenente-governatore __________________________ 
• Scelta e prenotazione del luogo __________________________ 
• Organizzazione dei pasti e dell'intrattenimento __________________________ 
• Ordinazione delle spille e dei premi __________________________ 
 
Programmi 

 

• Elaborazione dei programmi __________________________ 
• Definire le quantità ed effettuare gli ordini __________________________ 
• Portare i programmi nel luogo prescelto __________________________ 
• Distribuire i programmi __________________________ 
 
Partecipanti 

 

• Preparare la lista degli ospiti d'onore __________________________ 
• Preparare l’elenco dei dirigenti uscenti ed entranti, 

con le indicazioni per pronunciare il nome 
correttamente 

__________________________ 

• Invitare i coniugi ed altri ospiti speciali, compresi i 
presidenti ed i consiglieri dei Circoli K, Key Club, 
Builders Club, Kiwanis Kids e Aktion Club 

__________________________ 

• Chiedere conferma delle presenze ed effettuare le 
prenotazioni per il numero di ospiti attesi 

__________________________ 

Disposizione dei posti   
• Seguire la tradizione del club per stabilire i posti a 

sedere. Generalmente, al tavolo della presidenza si 
siedono: i presidenti entranti ed uscenti, il 
luogotenente governatore (o altri dirigenti entranti), 
colui che pronuncia l'invocazione, il maestro 
cerimoniere e gli oratori. Se invitati, anche i rispettivi 
coniugi siedono al tavolo d'onore 

__________________________ 

• Utilizzare i segnaposto per gli ospiti d'onore __________________________ 
• Compilare e collocare i segnaposto con i nomi sul 

tavolo d'onore 
__________________________ 

Decorazioni  
• Ordinare dei centrotavola __________________________ 
• Ritirare e collocare le decorazioni __________________________ 
 

 

Risorse 
Insediamento degli officer di club 

Schema organizzativo 
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 PERSONA RESPONSABILE 

Apertura dei lavori __________________________ 

  

Benvenuto __________________________ 

Presentazione del tavolo di presidenza __________________________ 

Presentazione degli altri ospiti __________________________ 

Presentazione del programma d’intrattenimento __________________________ 

Presentazioni speciali 
Riconoscimenti ai direttori e dirigenti uscenti 

Riconoscimenti al presidente uscente 
Consegna di premi e riconoscimenti 

 

__________________________ 

Insediamento 
Nuovi direttori 

Segretario 
Tesoriere 

Vice presidente 
Presidente-eletto 

Presidente 

__________________________ 

Ringraziamenti 

Comunicazioni 

__________________________ 

Benedizione __________________________ 

Aggiornamento __________________________ 

Pagamento delle spese __________________________ 

Valutazioni __________________________ 

 

 

Insediamento degli officer dei club 

 Esempio di ordine del giorno 
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Rendere omaggio ai direttori e ai dirigenti (officer) che non occuperanno un’altra carica nel nuovo anno. 
L’officer incaricato dei nuovi insediamenti deve pregare queste persone di alzarsi in piedi; le ringrazia per 
aver diretto il club nell’anno trascorso. Si chiede ai partecipanti di ringraziarli con un applauso.  

Testo suggerito: (Chiedete al presidente uscente di venire al tavolo quando il suo nome è annunciato) 
“Una saggia disposizione nel Kiwanis prevede che il presidente uscente continui a servire per uno o più anni come 
membro del consiglio direttivo. L’esperienza che hai fatto nello scorso anno come direttore generale ti permetterà di 
essere molto utile, non solo al tuo successore, ma anche per l’andamento generale del club, partecipando al nuovo 
consiglio direttivo. Ho il piacere di consegnarti la tua spilla di ex-presidente, e nel fare ciò, ti chiedo di dare il meglio 
come membro del direttivo per un altro anno. Congratulazioni per i buoni risultati dell’anno appena trascorso” . 

Testo suggerito: (Chiedete ai nuovi direttori di venire al tavolo quando il loro nome è annunciato) 
“lI consiglio direttivo di un club è formato da voi, direttori e officer eletti. Il consiglio direttivo gestisce la maggior 
parte delle attività del club, e per questo avete una grande resposabilità. La vostra responsabilità è di stabilire le linee 
di condotta e le attività del club, di approvare il bilancio, approvare tutte le fatture, di consultare i comitati e di 
assicurare la gestione generale del club. Sono certo che accetterete queste responsabilità con il desiderio di contribuire a 
che questo possa essere l’anno migliore per il club. E adesso ho il piacere d’insediare formalmente ciascuno di voi nella 
carica di direttore di questo club”. 

Testo suggerito: (Chiedete al nuovo segretario di venire al tavolo quando si annuncia il suo nome) 

“Nel Kiwanis, il segretario di un club è ‘l’eroe nell’ombra’. Il suo ruolo nella gestione del club, dall’occuparsi di tutti i 
dettagli delle riunioni del club e del direttivo, al redigere i rapporti, raccogliere le quote, rispondere alla corrispondenza 
e aggiornare gli archivi, tutte cose importanti per un buon funzionamento del club. Non si potrà sottolineare mai 
abbastanza l’importanza del segretario di club. Non si è ancora visto un buon club Kiwanis senza un segretario 
attento ed efficace. E ora, ho il piacere di insediarti nella carica di segretario di questo club”. 

Testo suggerito: (Chiedete al nuovo tesoriere di venire al tavolo quando il suo nome è annunciato) 
“Sei stato eletto alla carica di tesoriere, una responsabilità che esige non solo una totale integrità, ma anche capacità di 
gestione finanziaria. Tu avrai il compito di depositare i fondi del club e di spenderli dietro istruzioni del consiglio 
direttivo. Dovrai presentare un rapporto sulla situazione finanziaria del club ad ogni riunione del direttivo, e tutte le 
volte che il presidente e il direttivo lo richiedono. Sono lieto di insediarti come tesoriere di questo club, con la certezza 
che saprai onorare la fiducia che noi tutti ti accordiamo” . 

Testo suggerito: (Chiedete al nuovo vice-presidente di venire al tavolo quando il suo nome è annunciato) 
“Come numero due del club, subito dopo il presidente, tutto ciò che egli è, tu lo sei a livello potenziale. Dovrai 
assumerti la responsabilità del club quando il presidente è assente. Perciò, ti chiedo di prendere in considerazione che 
ciò che ho detto al tuo nuovo presidente si riferisce anche a te. Ho il piacere di insediarti formalmente alla carica di 
vicepresidente di questo Club.”  

(Se il club ha più di un vice-presidente, questa presentazione deve essere adattata di conseguenza) 
 
 

 

Insediamento dei dirigenti di club 

Copione suggerito  
 

Risorse 



 

 
48 www.KiwanisOne.org   

 
 
 
 
Testo suggerito: (Chiedete al nuovo presidente-eletto di venire al tavolo quando il suo nome è annunciato) 

“Sei stato scelto per guidare il tuo club durante l’anno successivo. Anche a te chiedo, come ho fatto per il vice-
presidente, di considerare che ciò che ho detto al tuo nuovo presidente, è rivolto anche a te. Nel pianificare le attività 
della tua vita, tieni presente le responsabilità che stai per accettare per il tuo ruolo di guida del tuo club nel futuro. Ti 
sei già impegnato a seguire la formazione per i dirigenti di club e a partecipare alle riunioni di divisione e di distretto. 
Sono lieto di insediarti formalmente come presidente-eletto di questo club”. 

Testo suggerito: (Chiedete al nuovo presidente di venire al tavolo quando il suo nome è annunciato) 

“Sei stato eletto alla più alta carica che il tuo club possa affidarti. È una carica di grande onore, ma anche di grandi 
responsabilità. La riuscita del tuo club in questo nuovo anno dipende in buona parte dalla capacità di direzione che 
saprai mostrare nel condurre le riunioni di club e di direttivo, come anche nel consigliare e motivare i tuoi comitati. 
Hai già ricevuto il materiale e la formazione previste per aiutarti ad assicurare la direzione generale di questo club, ma 
permettimi di sottolineare ancora diversi aspetti della direzione di un club Kiwanis. Sicuramente tu offrirai molti 
suggerimenti rispetto al programma generale del club, ma non dovrai scoraggiarti se le tue idee non saranno sempre 
accettate. I tuoi amici officer, direttori e presidenti di comitato avranno anche loro molte idee eccellenti che meritano 
altrettanta considerazione. Non assumerti le responsabilità dei tuoi amici officer o dei presidenti di comitato. Piuttosto, 
cerca di motivare ciascuno di essi a dare il meglio di sé. Infine, ti invito ad accettare come obiettivo personale il compito 
di migliorare il tuo club, di renderlo più significativo per i soci e più prezioso per il service alla comunità. Sono lieto di 
insediarti formalmente come presidente di questo club, e sinceramente spero che quest’anno sotto la tua direzione 
superi le tue più grandi aspettative”.  

 

CONCLUSIONI 
“Mi congratulo con il club per gli eccellenti officer che oggi assumono la loro carica, e auguro a loro e al vostro club un 
anno di grandi risultati. Vi posso assicurare che i dirigenti della divisione, del distretto e internazionali nonché i 
presidenti dei comitatati sono tutti disponibili ad una piena collaborazione e assistenza.” 

Nota bene: In alcune occasioni, per motivi di tempo, sarà possibile soltanto una breve cerimonia di 
insediamento. In questi casi, si può utilizzare il testo che segue così com’è o con le modifiche apportate 
dall’officer responsabile degli insediamenti:  

Omaggio ai direttori e agli officer che non occuperanno un’altra carica nel nuovo anno. (Usate i  
suggerimenti proposti per il testo che precede la cerimonia) 

Omaggio al presidente uscente. (Usate i suggerimenti proposti per il testo che precede la cerimonia.) 

Insediamento dei nuovi officer e direttori. (Se la sala lo permette, chiedete a ciascuna di queste persone di 
venire avanti in modo da poter esser visti meglio dai partecipanti) 

“Io proclamo ciascuno di voi ufficialmente insediato nella carica per la quale siete stati eletti. 

“Mi congratulo con il club per gli eccellenti officer che assumono la loro carica oggi, e auguro a loro e al vostro club un 
anno di grandi risultati. Vi posso assicurare che i dirigenti della divisione, del distretto e internazionali nonché i 
presidenti di comitatato sono disponibili ad una completa cooperazione e assistenza”. 
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Ci sono molti modi per andare avanti ma  
un modo solo per stare fermi. 
 
Franklin D. Roosevelt, 32mo presidente degli Stati Uniti 

 

LUOGOTENENTE  
GOVERNATORE 

 
 

 

 

I tuoi amici Kiwaniani ti hanno eletto in un 

ruolo chiave per il tuo distretto. I tuoi 

compiti comprendono: formare i dirigenti 

dei club, aiutare i club ad accrescere il 

numero dei soci, costruire nuovi club e 

consolidare l’impegno e il morale dei soci. 

L’efficacia con la quale tu svolgerai i tuoi 

compiti sarà fonddamentale al 

mantenimento della buona salute e della 

vitalità dei club della tua divisione, e di 

riflesso, anche di tutto il Kiwanis.   

  

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Potrete trovare altre risorse sul sito:  www.KiwanisOne.org. 
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CARICA: Luogotenente Governatore 

SOSTENUTO DA: consiglio direttivo del distretto, governatore del distretto  
SINTESI DELLA CARICA: ha un ruolo di leader nel distretto nell’espandere la presenza del Kiwanis 
attraverso la creazione di nuovi club Kiwanis e aiutando i club a migliorare il valore dell’esperienza di club. 
 

QUALIFICHE: 
Leader con provata esperienza e capace di: 

• Motivare ed essere fonte di ispirazione per i volontari  
• Gestire il tempo 
• Creare rapporti con il club e i rappresentanti della comunità  
• Incoraggiare, sostenere, accompagnare e consigliare i presidenti di club 
• Concentrare l’impegno sulla realizzazione degli obiettivi 
• Guidare con l’esempio  
• Facilitare il cambiamento 
• Utilizzare i programmi di Microsoft Office 

 

RESPONSABILITÀ: 
Sostenere gli obiettivi del distretto. 

• Assumersi la responsabilità di raggiungere gli obiettivi di crescita dei soci della divisione. 
Impegnarsi nella crescita del numero dei soci nel distretto, concentrandosi in particolare sulla 
creazione di nuovi club Kiwanis, assistere i club esistenti nel loro impegno a reclutare nuovi soci e a 
mantenere i soci esistenti. 

• Impegnarsi a fare in modo che l’esperienza di club sia attraente per soci esistenti e per i nuovi.  
• Dedicare tempo e risorse ai club più promettenti. 
• Valutare, guidare, sostenere e incoraggiare i club Kiwanis nella divisione. 

Coordinare l’assistenza comunicando con i membri, della squadra per la crescita TAG, col consiglio 
direttivo del distretto e col Kiwanis International. 

 

Servire come leader nel distretto, comunicando ai club la visione e i messaggi del Kiwanis International e 
del distretto, motivando i soci a partecipare alle attività. 

• Assicurare la partecipazione dei dirigenti di club ai seminari di formazione. 
• Parlare a nome del distretto e preparare messaggi che siano positivi, personali e coinvolgenti. 
• Comunicare regolarmente con i presidenti di club. Creare opportunità di incontro fra soci 

organizzando riunioni produttive del consiglio direttivo della divisione. 
• Sostenere la pianificazione delle successioni assicurando una transizione armoniosa da una 

amministrazione ad un’altra. 
 

Far parte del consiglio direttivo del distretto, e agire come intermediario fra i club e il distretto. 

 

 

LUOGOTENENTE GOVERNATORE  
 

Così come il presidente di un club è il leader del suo club, il luogotenente governatore è il 
leader della divisione ed ha diverse responsabilità verso i presidenti e i club. 
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OBIETTIVO 
Preparare i futuri dirigenti a svolgere i loro compiti in modo efficace.    

PERSONA RESPONSABILE 
Luogotenente governatore designato e un istruttore Kiwanis accreditato  

A CHI È INDIRIZZATA QUESTA FORMAZIONE 
Devono parteciparvi i presidenti-eletti di club e i segretari designati. Coloro che sono assenti dal seminario 
di formazione devono ricevere una formazione individuale organizzata dal luogotenente governatore 
designato.  

La prima riunione del consiglio di divisione deve essere presieduta dal luogotenente governatore-eletto 
durante la colazione di lavoro della formazione. 

AGENDA 
Il seminario deve svolgersi in maggio o in giugno, e le sessioni individuali di recupero concluse entro il 1° 
ottobre. 

RISORSE 
I materiali per i formatori dei dirigenti di club del Kiwanis International e per i partecipanti, e tutto il 
materiale didattico-informativo che il distretto può fornire. 

FORMATORI  
I formatori accreditati dal Kiwanis sono stati selezionati dal vostro distretto e formati dal Kiwanis 
International per assistere i luogotenenti governatori-designati nella realizzazione di questo programma 
educativo in ogni divisione. 

ATTREZZATURE RICHIESTE   
Avrete bisogno di: lavagna per conferenze, pennarelli, proiettore e schermo. Potreste anche aver bisogno di 
un lettore DVD, di un video-registratore VHS, di un computer portatile e/o di un video-proiettore LCD. 

DISPOSIZIONE 
Per ottenere una partecipazione ottimale e incoraggiare l’interazione, l’ideale è di sistemare i tavoli in 
maniera tale che i partecipanti possano trovarsi l’uno di fronte all’altro. 

PIANIFICAZIONE 
• Stabilite la data, l’ora e il luogo con l’istruttore Kiwanis. 
• Organizzate una riunione di pianificazione con l’istruttore accreditato e con eventuali altri formatori 

almeno 3-4 settimane prima del seminario. Discutete dei temi da affrontare ed esaminate l’ordine di 
presentazione in base alle indicazioni che si trovano sui materiali educativi per dirigenti di club. 

• Spedite a ciascun partecipante una lettera d’invito con richiesta di risposta (RSVP), almeno un mese 
prima del seminario di formazione. 

• Se possibile, fate un’altra riunione con gli istruttori per una verifica finale dell’ordine del giorno. 
• Contattate per telefono i partecipanti invitati, una settimana prima del seminario di formazione. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Formazione dei dirigenti di club      
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Il luogotenente governatore, oltre a presentare una relazione, presiedere una sessione di dibattito durante 
una visita ufficiale o una riunione di consiglio direttivo, dovrà compilare i moduli di valutazione ed 
inoltrarne copie all’ufficio del distretto. 

Alcune aree principali da prendere in considerazione: 

• Riunione di club 
 Luogo della riunione 
 Attività di accoglienza 
 Conduzione della riunione 
 Affiatamento fra soci 
 Pianificazione del programma 

• Riunione del direttivo 
 Partecipazione 
 Aderenza al budget  e allo statuto 
 Attività dei comitati 
 Stesura verbali 
 Registrazione dei rapporti e dei pagamenti 

• Aree Speciali 
 I bambini: Priorità Numero Uno (progetti, risultati e livello di coinvolgimento del club) 
 Programmi di Service e Leadership (Kiwanis Kids, Builders Clubs, Key Clubs, Circle K International, 

Aktion Clubs e Key Leader) 
 Rappresentanza internazionale e del distretto alla convention 
 Revisione dello statuto di club  
 Costituzione del club in società 
 Fondazione di beneficienza 

• Richiesta di materiali da parte del club 

• Informazioni addizionali di speciale importanza per il governatore, il segretario del distretto e i comitati di 
distretto 

 
 
 
Ogni dirigente, per essere efficace, deve avere una chiara comprensione dei compiti e delle aspettative che 
derivano dalla sua carica, sia per quanto riguarda il Kiwanis International che il distretto e i club. Il 
luogotenente governatore deve stabilire una visione chiara per l’anno a venire, fissando obiettivi per la 
divisione. Ogni obiettivo della divisione deve essere specifico e raggiungibile e deve essere suddiviso in 
tappe precise con scadenze per ciascuna tappa. È necessario nominare le persone responsabili di ciascuna 
tappa; le tappe e le responsabilità devono essere comunicate a tutti coloro che hanno un ruolo attivo nel 
conseguimento dell’obiettivo. 

 
 
 
 
 
 

Valutazione dei club e dei consigli direttivi 
 

Piano d’azione della divisione  
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Nel corso del seminario di formazione dei dirigenti di club, si consiglia di distribuire, durante la riunione 
preliminare del consiglio di divisione, una prima stesura del piano d’azione, che comprenda gli obiettivi, le 
tappe e le scadenze. In seguito al dibattito e agli accordi raggiunti, si dovrà creare un piano definitivo e 
distribuirlo a tutti i dirigenti di club e di divisione. Tale piano può servire come base per il luogotenente 
governatore, per una verifica sul progresso regolare con le persone responsabili. 

Inoltre, il presidente, i dirigenti di club, ogni comitato e ciascuna persona designata ad una funzione 
particolare devono fissare obiettivi per l’anno che possano essere organizzati e monitorati ogni settimana 
per seguirne il progresso. Una copia di tali obiettivi deve essere consegnata al luogotenente governatore 
entro e non oltre il 1° ottobre. 

FONTI D’INFORMAZIONE 
Il primo passo per fissare un obiettivo consiste nel raccogliere e organizzare i dati. Fra le diverse fonti 
d’informazione si possono considerare: Lo strumento di eccellenza dei club, (Club Excellence Tool), l’analisi 
della comunità, gli archivi del club, i requisiti per riconoscimenti speciali, gli obiettivi del distretto e della 
divisione per i club, e il parere dei dirigenti in carica. 
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(Deve essere completata in giugno per ogni club della divisione.) 
 
L’efficacia e i buoni risultati di un luogotenente dipendono, in ultima analisi, dalla capacità che dimostra 
ogni club della divisione di migliorare la qualità e il numero dei soci nonché del service, nel corso dell’anno 
amministrativo.  

La vostra capacità ad aiutare i club a crescere, a creare un miglior service alla comunità e a soddisfare le 
esigenze dei soci, dipende dal fatto che voi abbiate acquisito il più presto possibile una profonda 
conoscenza dei punti di forza e di debolezza di ciascun club. Create un rapporto positivo e di sostegno con i 
nuovi presidenti dei club e mantenetelo tale durante tutto l’anno: 
 
 
 
 
 

1. Incontratevi con l’attuale luogotenente governatore per parlare di ciascun club. Prendete nota delle 
impressioni del luogotenente governatore rispetto ai punti di forza degni di attenzione e delle aree in 
cui sono necessari miglioramenti significativi.  

2. Procuratevi copia dei rapporti mensili di ciascun club (ottobre–aprile) dal luogotenente governatore. 
Prendete nota degli aspetti positivi e negativi di ciascun club. 

3. Contattate il presidente-eletto di ciascun club. Date a ciascuno di essi il vostro indirizzo, numero di 
telefono e indirizzo e-mail. Incoraggiateli a chiamarvi ogni volta che hanno bisogno del vostro aiuto. 
Chiedete la loro impressione rispetto alla situazione attuale del club, ai punti di forza e alle sfide 
principali del club per l’anno a venire. Prendete nota dei loro commenti. Incoraggiate il presidente-
eletto a creare un preciso piano d’azione per occuparsi degli aspetti che hanno bisogno di 
miglioramenti (es. assenza di un bollettino, qualità mediocre degli oratori, mancanza di diversità, ecc.). 

 
 
 
 
 
 

Valutazione preliminare dei club da parte del luogotenente governatore 
 

Direzioni da seguire 
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Per essere un buon leader della divisione, avrete bisogno dell’aiuto degli altri. Delegate compiti specifici ai 
Kiwaniani coscienziosi e responsabili della vostra divisione. Siate precisi nello spiegare ciò che desiderate e 
quando lo desiderate, seguite le attività regolarmente, in modo incoraggiante e positivo per assicurare 
buoni risultati. 

Alcuni posti chiave possono essere indicati dai regolamenti di distretto o dalla tradizione della divisione. 
Altri saranno frutto della vostra analisi e della creatività che vi guideranno per rispondere alle esigenze di 
un anno di service produttivo e positivo. Discutete delle cariche necessarie e di quelle consigliate per la 
divisione con l’attuale luogotenente governatore, con gli ex luogotenenti-governatori e con altre persone di 
vostra fiducia. 

Eventuali nomine di divisione comprendono: un segretario di divisione, un editore del bollettino, un 
coordinatore delle visite del governatore, un coordinatore per ciascun comitato permanente necessario al 
club, un responsabile di divisione per i programmi sponsorizzati, e un responsabile del programma “I 
bambini: Priorità Numero Uno”.  

Stabilite le responsabilità specifiche per ciascuna nomina, i compiti legati alle responsabilità, i tempi di 
realizzazione, e le qualità personali necessarie per una buona riuscita. Parlate con la persona che avete 
designato, descrivetele la posizione e conquistatevi una sua risposta positiva. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Nomina del gruppo dirigente della divisione 
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Il luogotenente governatore è responsabile, durante l’anno, dello sviluppo del Kiwanis nella divisione. In 
particolare, ciascun luogotente-governatore deve monitorare e incoraggiare la crescita del numero dei soci 
in tutti i club, nonché l’organizzazione di nuovi club solidi ovunque sia possibile. 

Per garantire la crescita all’interno della divisione, è importante pianificare e preparare le seguenti tappe:  

Prima dell’inizio dell’anno 

 
1. Partecipate ai seminari di formazione tenuti dal luogotenente governatore sulla crescita e sui nuovi 

club;  familiarizzatevi con il Manuale per la gestione dei soci e con i materiali relativi alla creazione di 
nuovi club, forniti dall’ufficio del Kiwanis International. 

2. Chiedete all’attuale luogotenente  governatore una sua valutazione rispetto alla situazione dei soci in 
ciascun club e sulle opportunità di costruire nuovi club. Quando incontrate i nuovi dirigenti di ogni 
club, discutete con loro gli obiettivi di crescita e chiedete il loro sostegno per i nuovi club della 
divisione. Dedicate un’attenzione particolare ai club organizzati di recente. 

3. Individuate possibili luoghi per i nuovi club e aiutate ad organizzare il processo di costruzione per 
questi club. 

4. Riflettete su come comunicare ai dirigenti di club e ai soci le priorità di crescita della divisione nonché il 
suo andamento nel corso dell’anno. Fate uso dei seguenti strumenti:  
• Seminari di formazione; 
• Bollettini della divisione; 
• Visite ufficiali ai club e ai consigli direttivi. 

 

 
 
 
 
 
 

Pianificazione e gestione della crescita della divisione 
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Durante l’anno amministrativo 

1. Formate un nuovo e solido club Kiwanis e ricostruite un piccolo club durante la prima metà dell’anno 
(ottobre–marzo). 

2. Assicuratevi che i club che sono stati organizzati nel corso degli ultimi 12 mesi continuino a ricevere un 
particolare sostegno. 

3. Dirigete con l’esempio: tenete fede ai vostri impegni di partecipare personalmente alle attività legate 
alla crescita. Continuate a comunicare le priorità di crescita della divisione e i progressi ottenuti. 
Congratulatevi con i club e con i singoli soci che raggiungono i loro obiettivi di crescita. 

4. Sponsorizzate un socio nel vostro club all’inizio dell’anno. 
5. Offrite consigli al vostro successore rispetto alla crescita della divisione per il prossimo anno 

amministrativo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Intensificare l’impegno all’interno della comunità 
• Crescita netta dei soci, ___ percento ____ (___soci) 
• Costruzione e sviluppo di nuovi club 
• Considerare gli ex soci dei Circle K e Key Club e i genitori dei soci dei programmi giovanili 

sponsorizzati come possibili soci  
• Orientamento di tutti i nuovi soci  
• Mantenimento degli attuali soci 
• Riconoscimento costante e regolare di tutti i soci per i buoni risultati 
• Crescita dei programmi sponsorizzati quali: Kiwanis Kids, Builders Clubs, Key Clubs, Circle K, Aktion 

Clubs e Key Leader (dove possibile) 
• Comunicazione di un’immagine positiva del Kiwanis nella comunità 

 
 
 
 
 

Luogotenente governatore 
 

 
 
 
 
 
 

Campi che possono essere oggetto di nuovi obiettivi 
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Il Kiwanis International incoraggia ogni luogotenente governatore ad organizzare un consiglio di divisione. 
Grazie a riunioni regolari di consiglio, il luogotente-governatore ha l’opportunità di lavorare con i leader di 
club e di divisione, di affrontare questioni comuni relative ai club; di condividere idee e buoni risultati; 
valutare i progressi nel raggiungere gli obiettivi di club, di divisione e di distretto; risolvere piccoli 
problemi di club prima che si aggravino; rintracciare rapporti mancanti; promuovere i programmi di 
divisione, di distretto e internazionali; e infine, di coordinare l’organizzazione dei progetti ed eventi della 
divisione, come la visita del governatore o la costruzione di un nuovo club Kiwanis. 

 
 
 
Nella maggior parte delle divisioni Kiwanis, il luogotenente governatore e i presidenti di club fanno parte 
del consiglio. Molti consigli comprendono anche i segretari di club, il luogotenente governatore eletto, gli 
incaricati della divisione, e i luogotenenti-governatori o rappresentanti dei programmi Circle K e Key Club. 

 
 
 
Se non è possibile organizzare una riunione al mese, programmate almeno una riunione di consiglio per 
trimestre. Si raccomanda di mantenere una comunicazione regolare per posta elettronica. 

Almeno due riunioni di consiglio possono essere condotte in congiunzione con altre attività importanti alle 
quali i presidenti di club devono partecipare: 

1. La formazione dei dirigenti di club (maggio/giugno). Alla prima riunione di consiglio, che può 
aver luogo durante la colazione di lavoro del seminario di formazione, il luogotenente governatore 
potrebbe sollecitare uno scambio di opinioni fra i nuovi presidenti di club rispetto al luogo ideale 
per un nuovo club nella divisione, nonché suggerire alcune possibili date di scadenza per portare a 
termine le tappe del processo di costruzione di nuovi club. Si può anche approfittare di questa 
riunione preliminare per discutere in dettaglio degli obiettivi di divisione e di distretto. 

2. Conferenza elettorale di Divisione (deve aver luogo entro la seconda settimana di aprile). 
Verificate attentamente nello statuto di distretto (Articolo X) i requisiti, come per le notifiche scritte. 
Il luogotenente governatore uscente dovrà presiedere la conferenza. 

 

 
 
 
 
 
 

Consiglio di divisione 

Obiettivo 

Dimensione e composizione 

Riunioni 
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SUGGERIMENTI SUI PUNTI DA INSERIRE NELL’ORDINE DEL GIORNO DEI CONSIGLI 
DI DIVISIONE ORGANIZZATI NEL CORSO DELL’ANNO 

• Brevi relazioni da parte dei responsabili di divisione (quando appropriato); 
• Relazione sui progressi rispetto agli obiettivi di distretto e di divisione;  
• Aggiornamento del calendario di divisione; 
• Promozione dei futuri eventi e progetti di divisione, di distretto ed internazionali ; 
• Discussione sulla crescita del numero dei soci: chiedete a ciascun club di fare una relazione sui propri 

progressi nel raggiungimento della quota di nuovi soci. Unite i club che si trovano in difficoltà con i club 
più forti e dedicate una parte della riunione alla condivisione di idee e strategie per migliorare la qualità 
dei club; 

• Promozione di eventi e progetti futuri da parte dei Kiwanis Kids, Builders Club, Key Club, Circle K, 
Aktion Club e Key Leader; 

• Esame dei rapporti mensili; 
• Resoconto di ciascun club sui risultati più importanti, sui loro problemi attuali e attività future. 
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• Una riunione con il governatore a livello di divisione, organizzata dal luogotenente governatore e dai 
club della divisione (si tratta generalmente di una manifestazione che prevede un pasto e la presenza 
dei coniugi). 

• Un’occasione per il luogotente-governatore d’incontrarsi con il governatore e discutere di questioni 
legate all’andamento della divisione e delle prospettive future. 

• Un’occasione per il governatore di lavorare direttamente con i dirigenti di club mediante una riunione 
del consiglio di divisione. 

• Un’occasione per il governatore di comunicare un messaggio importante ai Kiwaniani e alle comunità 
della divisione che ricevono service dai club Kiwanis. 

 
 
 
• È importante che tutti i Kiwaniani siano invitati a partecipare. Non appena il programma definitivo è 

pronto e i prezzi stabiliti, i club devono essere sollecitati ad ottenere il massimo numero di iscrizioni al 
più presto. Come minimo, ci dovrebbe essere la partecipazione di una delegazione inter-club per ogni 
club. 

• Tutti i dirigenti di club e di divisione sono tenuti a partecipare alla riunione del consiglio di divisione, 
che si terrà prima di cena in occasione della visita ufficiale del governatore. 

• Devono essere invitati anche i dirigenti di tutti i Programmi di Service e Leadership del Kiwanis 
(Builders clubs, Key clubs, Kiwanis Kids, Aktion club e Circle K). 

• Sarebbe bene invitare anche i media locali come ospiti della divisione. 

 
 
 
 
 
 

Visita ufficiale del governatore 

Obiettivo 

Partecipazione 
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• Il luogotenente governatore-designato, nomina un comitato speciale di divisione per pianificare e 
gestire tutto il lavoro di preparazione. Egli si riunisce con il comitato per stabilire incarichi e 
scadenze precise. Devono essere effettuati controlli periodici per assicurarsi che tutte le scadenze 
siano rispettate.  

• Pianificare il bilancio. Calcolare tutte le spese, compresi i pasti degli ospiti, e stabilire un 
ammontare per club o per persona. Assicurarsi che tutte le spese siano coperte. 

• Fissare la data con il governatore. Stabilire se il coniuge/partner del governatore parteciperà; se vi 
sono dirigenti di distretto o ospiti speciali che accompagnano il governatore; se vi sono particolari 
esigenze da rispettare o preparativi particolari da fare; se il governatore pernotterà. Definire 
chiaramente gli obblighi finanziari della divisione.   

• Stabilire un luogo specifico, l’ordine del giorno e il menù, e firmare il contratto. Accertarsi che lo 
spazio sia sufficientemente ampio per la cena, e che vi sia una sala supplementare adeguata ad 
ospitare la riunione del consiglio di divisione prima della cena. 

• Approntare un orario provvisorio della giornata, che comprenda la riunione privata del 
luogotenente governatore con il governatore, la riunione del consiglio di divisione, i discorsi 
previsti, le escursioni o attività speciali per il governatore e coniuge, e la cena. (Prevedere un po’ di 
tempo libero per riposarsi, cambiarsi d'abito, ecc.). Inviare il programma della giornata al 
governatore per la revisione e l’approvazione. 

• Definire un preciso programma per la cena, che comprenda le presentazioni, gli oratori, il discorso 
del governatore, gli intrattenimenti, i riconoscimenti speciali e lo spettacolo. Il programma deve 
prevedere un orario ben preciso per ogni attività. 

• Confermare i nomi degli oratori, dei presentatori, degli intrattenimenti, ecc. 
• Preparare una lista di ospiti speciali e spedire gli iinviti. Non dimenticate di includere i leader dei 

programmi sponsorizzati. 
• Preparare e distribuite gli inviti e i moduli d'adesione per i club. 
• Elaborare e stampare il programma. 
• Accertarsi che tutte le presentazioni, i riconoscimenti, gli spettacoli siano pronti. Predisporre tutto 

l’occorrente per la tavola d’onore (cartellini con i nomi, centrotavola, leggio, campanello, 
martelletto, stendardi, bandiere, manifestini, spille, sistema sonoro, etc.). 

• Coinvolgere nel programma o in specifiche attività altri membri della famiglia Kiwaniana, se si 
ritiene opportuno.  

 

Pianificazione  
 

 
 
 
 
 
 

Visita ufficiale del governatore  
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Nome del club: Kiwanis club di   

Presidente entrante del club:   

 (Nome)  (Numero di telefono) 

 

A. Commenti del luogotenente governatore sui punti di forza/problemi del club: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

B. Esame delle relazioni mensili: (osservazioni sugli aspetti predominanti in aree quali: nuovi 
soci, permanenza dei soci, partecipazione alle riunioni, programma delle riunioni, attività di 
service, raccolta fondi). 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

C. Osservazioni del presidente designato a proposito dei punti di forza e delle principali sfide 
del club: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

 

Risorse  
 
Valutazione di un club 
 
Esempio di formato 
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DATA DELLA RIUNIONE DI CLUB:  ______________ / __________ / ____________ 
 

 Eccellente Buona Sufficiente Scadente Idee per miglioramenti 
Cerimoniale d'apertura      
Benvenuto agli ospiti      
 
Attività dei comitati 
Relazioni 
(concise, con indicazione dei 
progressi) 
 

     

Service verso la comunità      
Programma 
Preparativi preliminari  
 

     

Introduzione      
Oratore      
Ringraziamenti      
Coinvolgimento dei soci      
Rapporti fra i soci      
Crescita      
Permanenza dei soci      
Programmi sponsorizzati      
Relazioni fra club      
Budget      
Pubblicità      
Promozione degli obiettivi 
del Kiwanis 

     

Partecipazione alle attività 
di divisione, di distretto e 
internazionali 

     

 
* Nota: per suggerimenti su come migliorare le aree più deboli dei club, fare riferimento al Manuale per 
la gestione dei soci; disponibile presso il dipartimento di service ai soci (Member Service Department), 
800-KIWANIS (solo USA e Canada), oppure al numero 01-317-875-8755, int. 411. Disponibile in rete 
all'indirizzo: kiwanisone.org. 
 
 
 

 

Risorse  
Valutazione delle riunioni di club 
 
Esempio di formato 
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Nome della funzione:   

Responsabilità:   

  

  

 

Compiti principali, obiettivi e data di completamento di ciascun compito: 

COMPITI DATE DI COMPLETAMENTO 

_____________________________________________ __________________________ 

_____________________________________________ __________________________ 

_____________________________________________ __________________________ 

 

Requisiti personali necessari alla buona riuscita:   

  

  

Persona che accetta la funzione   

Indirizzo:   

Numero di telefono:   

Indirizzo e-mail:   

 

 

Nomine a funzioni speciali   

Esempio di formato 
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Obiettivo: (specificare il risultato atteso e la data di completamento) 
 

TAPPE PREVISTE PERSONA 
RESPONSABILE 

 

DATA DI 
COMPLETAMENTO  

DATE D'AVANZAMENTO  

_________________ _________________ _________________ _________________ 

_________________ _________________ _________________ _________________ 

_________________ _________________ _________________ _________________ 

_________________ _________________ _________________ _________________ 

 

 

Risorse  
 
Piano d'azione 

Esempio di formato 
 



 

 
66 www.KiwanisOne.org   

 
 

Una visita ufficiale ad una divisione è per il luogotenente governatore un'importante opportunità di 
lavorare direttamente con i leader di club, fornire informazioni, motivarli, insegnare ed ottenere riscontri. 
1) Il luogotenente governatore apre la riunione. 

2) Preghiera (facoltativa) 

3) Presentazione dei dirigenti e dei presidenti dei comitati di distretto presenti 

4) Appello dei club presenti 

5) Introduzione del governatore (il quale, a partire da questo momento presiederà la seduta) 

6) Rapporto fra gli obiettivi della divisione e quelli del distretto 

a) Service 
b) Incremento del numero dei soci 
c) Costruzione di nuovi club 
d) Creazione di nuovi club Circle K, Key Club, Builders Club, Kiwanis Kids e Aktion Club 
e) Partecipazione alla convention internazionale 
f) Partecipazione alle conferenze ed alle convention di distretto 

7) Esame dello stato dei club nella divisione 

a) Incremento del numero soci e costruzione di nuovi club 
b) Attività completate o ancora in corso 
c) Discussione dei piani per i mesi a venire 

8) Stato dei Circe K, Key Club, Builders Club, Kiwanis Kids ed Aktion Club 

a) Impegno cooperativo e supervisione da parte dei club sponsorizzati 
b) Assistenza necessaria ai club (dei programmi sponsorizzati) 

 

Riunione del consiglio di divisione 

Ordine del giorno indicativo  
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9) Assistenza necessaria ai club 

a) Problemi amministrativi 
b) Raccolta fondi 
c) I bambini: Priorità Numero Uno 
d) Circle K, Key Club, Builders Club, Kiwanis Kids ed Aktion Club  
e) Altre aree di Service (service alla comunità o ai giovani, valori spirituali e umani) 
f) Relazioni pubbliche 
g) Programmi delle riunioni di club (scambio di programmi) 
h) Educazione Kiwanis  

10) Sollecitazione rispetto ai rapporti (la lista dipenderà dal periodo dell'anno in cui si svolge la visita) 
a) Rapporti mensili 
b) Certificati dell'elezione dei delegati e dei supplenti alle convention di distretto e internazionali 
c) Rapporto annuale di club (risultati) 
d) Rapporto annuale sulle elezioni di club 
e) Quote annuali 

11) Eventi speciali 
a) Club  
b) Divisione 
c) Distretto 

12) Visite di dirigenti internazionali nel distretto 
a) Protocollo 
b) Attività collegate del/dei club 

13) Il distretto guarda al futuro 
a) Commenti del governatore sui punti di forza e le sfide 
b) Discussione su come i dirigenti di distretto possono dare una mano  

14) Fine della riunione 
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Annotazioni 
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L’unica cosa che si ottiene senza sforzo nella vita è il 
fallimento.  
 
       —Citazione anonima 

 
 
 
 
 

DOCUMENTI ALLEGATI  
 

 
 
 

Avete la responsabilità di mantenere il vostro 

club in buona forma e i soci impegnati. 

Utilizzate questi strumenti per poter riconoscere 

i risultati positivi, per fare raccolta di fondi e 

per mantenere l’efficienza del club. 

Per far sì che il vostro club sia la migliore 

esperienza possibile, utilizzate il nuovo strumento 

elettronico del Kiwanis per l’eccellenza dei club: 

(www.KiwanisOne.org/ClubExcellenceToolOnline). 

Potete anche trovare altri materiali utili 

cliccando su: www.KiwanisOne.org. 
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I. PER I CLUB E PER I SOCI 
• Status di Socio a Vita  
• Legione d’Onore 
• Spilla “K” Rubino per il reclutamento di cinque nuovi soci o più 
• Membro della Fondazione del Kiwanis International—Contributo alla Fondazione di 100 dollari Usa 
• Membro della Fondazione George F. Hixson del Kiwanis International— Contributo alla Fondazione di 

1.000 dollari Usa 
• Tavola d’Onore della Fondazione del Kiwanis International— Contributo alla Fondazione di 2.000 

dollari 
• Premio al merito per i club/soci 
• Membro  di G. Harold Martin—Contributo di 250 dollari Usa al Fondo per le opportunità ai giovani 

“Key Club Youth Opportunities” 
• Membro della Società Carthage-Pullman— Contributo di 250 dollari Usa al Fondo ”Circle K 

Tomorrow”  
• Membro onorario del Circle Sapphire— Contributo di 1.000 dollari Usa al Fondo “Circle K Tomorrow 

Fund” 
 

II. PER IL CLUB 
• Gagliardetto da applicare allo stendardo, per i club che sponsorizzano un nuovo club Kiwanis  
• Gagliardetto della Fondazione del Kiwanis International da applicare sullo stendardo di club per un 

contributo del club alla Campagna Annuale per le donazioni dei Club alla Fondazione 
• Gagliardetto “I bambini: Priorità Numero Uno”, per importanti progetti di club dietro segnalazione da 

parte del luogotenente governatore, del presidente del comitato di distretto per il programma “I 
bambini: Priorità Numero Uno”, del governatore di distretto, o da parte di un dirigente internazionale  

• Gagliardetto per il Progetto del Presidente Internazionale per i club che hanno realizzato progetti in 
partenariato su larga scala e di grande impatto, dietro segnalazione del presidente del comitato per “I 
bambini: Priorità Numero Uno”, del governatore o di un dirigente internazionale  

• Riconoscimento di club distinto 
• Stendardo d’Onore della Fondazione del Kiwanis International per i Club che hanno contribuito ai 

programmi “Tavola d’Onore” e “Hixson Fellowship” 

 

DOCUMENTI DI RIFERIMENTO  

 
Programma per riconoscere e premiare club e individui  

 
La distribuzione di premi e riconoscimenti ai quali il vostro club, i dirigenti ed altri soci  
hanno diritto deve diventare una pratica consolidata nel corso dell’anno. I particolari sui 
programmi per riconoscimenti e premi saranno annunciati dal Kiwanis International. 

Premi e riconoscimenti secondo i criteri del Kiwanis International 
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• Gagliardetto per lo stendardo per i club che hanno sponsorizzato in modo straordinario: Kiwanis Kids, 
Builders Club, Key Club, CKI o Aktion Club–nominati dal club del programma sponsorizzato 

 
 
 
 

Sarete informati su questi premi alle conferenze e alle convention di distretto e di divisione e dai documenti 
che vi saranno forniti dall’ufficio del vostro distretto. Per maggiori dettagli sui premi specifici, contattate il 
vostro distretto. 
 
 
 

 
Voi, il vostro direttivo, o qualsiasi altro comitato avete la facoltà di conferire premi o riconoscimenti ai 
vostri soci ed anche a non-Kiwaniani. Per una scelta più vasta, consultate il catalogo in rete del negozio 
della Famiglia Kiwaniana. 
 
  
 

 
 
Riconoscimento del Presidente Internazionale: Riconoscimenti e premi saranno conferiti alle due persone— 
escluso il luogotenente governatore—che hanno contribuito maggiormente alla creazione di un nuovo 
Kiwanis club. Il luogotenente governatore deve compilare e autenticare un modulo di certificazione e 
spedirlo al reparto per la registrazione dei club (Club Processing Department). Vi preghiamo di tener 
presente che esistono altri incentivi per varie forme di crescita dei soci.  
 
 
 

 
Facile come contare 1-2-3: Se riuscite a reclutare nuovi soci nel corso dell’anno amministrativo anche voi 
sarete premiati. Se reclutate un nuovo socio riceverete una spilla a forma di chiave in bronzo. Se reclutate 
due nuovi soci, riceverete una spilla a forma di chiave in argento; e se reclutate tre nuovi soci vi arriverà 
una spilla a forma di chiave in oro. 
 
 
 

 
Il programma per la Legione d’Onore è un modo con il quale il vostro club può cooperare con il Kiwanis 
International nel premiare i soci del club che sono stati soci per un minimo di 25 anni (non necessariamente 
senza interruzione) di uno o più club Kiwanis.  
Anche un club fondato da meno di 25 fa può avere un socio che ha diritto al riconoscimento della Legione 
d’Onore per essere stato socio ancor prima di iscriversi all’attuale club. 
Le spille della Legione d’Onore e/o i certificati appropriati possono essere ordinati dal catalogo del negozio 
della famiglia Kiwanis. Nel catalogo troverete le spille sia per i “25 anni” che per altri multipli di cinque a 
partire da 25—30, 35, 40, ecc. Ogni socio che ha ricevuto la Legione d’Onore deve ricevere nello stesso 
modo gli ulteriori riconoscimenti ogni volta che raggiunge altri cinque anni di service. 

Premi e riconoscimenti basati su criteri stabiliti dal vostro distretto 

 
 
 
 
 
 
 

Premi e riconoscimenti basati su criteri stabiliti dal vostro club 

Riconoscimenti per il reclutamento di nuovi soci  

Legione d’Onore 

Premi per la creazione di un nuovo club 
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Il bollettino è utile per mantenere i legami fra i soci e può migliorare l’impegno e il mantenimento dei soci 
stessi. I bollettini dei club possono essere distribuiti in diversi modi—online in un sito Web, via e-mail, o in 
forma stampata. In alcuni club, il bollettino è redatto dal segretario del club; in altri, lo prepara un socio 
nominato dal presidente come direttore del bollettino. Potete trovare risorse utili per il vostro bollettino sul 
sito: www.KiwanisOne.org,  alla pagina: Marketing & PR link. 
 
Ecco alcuni aspetti da prendere in considerazione: 

GRAFICA: Accertatevi che il vostro bollettino rispetti gli standard grafici del Kiwanis. Li potete trovare in 
rete all’indirizzo: www.KiwanisOne.org, alla pagina: Marketing & PR link. 
PROGRAMMAZIONE: Un buon bollettino arriva a tutti i soci in tempo, prima della riunione per la quale 
è stato preparato. Cominciate con un calendario semplice, basato sui programmi delle riunioni. 
CONTENUTO: Ecco alcune idee da tener presente per la vostra pubblicazione: 
• Annunci di prossime iniziative di service, di programmi di riunioni di club ed altre attività 
• Suggerimenti su questioni di leadership, di service e di gestione del club  
• Resoconti sui risultati  dei comitati e dei club e riconoscimento di risultati individuali   
• Storie sui Programmi di Service e Leadership sponsorizzati dal vostro club (Kiwanis Kids, Builders 

Club, Key Club, CKI, Aktion Club o Key Leader) 
• Informazioni sulle attività future di divisione, di distretto e del Kiwanis International (la pubblicità di 

queste attività a livello di club apporta un grande contributo per la loro riuscita) 
• Informazioni sull’operato ufficiale del consiglio direttivo o del club  
• Un breve resoconto della riunione della settimana passata  
• Inviti ufficiali per le riunioni durante le quali i soci sono chiamati a votare, e formulazione di eventuali 

proposte di emendamento allo statuto o di risoluzione   
• Importanti notizie ed eventi relativi alla comunità  
• Profili biografici di nuovi soci  
• Qualche riga per ricordare ai soci di portare nuovi invitati  
• Articoli “divertenti”, umoristici: foto di soci da neonati, chiedendo di indovinare di chi si tratta ed una 

colonna dal titolo “Indovina chi è” per dare qualche sporadica indicazione relativa al socio in 
questione, ecc. 

• Articoli d’interesse generale relativi a particolari soci—per esempio: una promozione, un matrimonio, 
pensionamento, premio, o la nascita di un figlio o un nipote (non dimenticate di chiedere prima il 
permesso alla persona interessata) 
 
 

 

Scoprite come creare o migliorare il vostro sito Internet, all’indirizzo: www.KiwanisOne.org/webtools. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Pubblicazioni del Club 
 

Il bollettino di club 

Siti Internet dei club 
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La rivista KIWANIS magazine, la pubblicazione ufficiale del Kiwanis International, è spedita a tutti i soci dei 
club di lingua inglese negli Stati Uniti e nel Canada e può essere acquistata da altri soci e non soci mediante 
la compilazione del modulo che raccoglie le informazioni dei soci. 
PROPOSTA DI ARTICOLI: I club e i soci sono invitati a inviare le loro storie di eventi Kiwaniani al 
sito: www.kiwanis.org/shareyourstory (condividi la tua storia), per e-mail a: magazine@kiwanis.org o per 
posta all’indirizzo: KIWANIS magazine, 3636 Woodview Trace, Indianapolis, IN 46268, USA. La rivista 
riceve molti racconti, quindi il personale non può promettere se o quando una storia sarà utilizzata; però 
tutti gli scritti sono apprezzati e valutati. 
FOTOGRAFIE: Il KIWANIS magazine utilizza fotografie professionali, di alta qualità. Sono preferibili foto 
grandi, a colori, digitali ad alta risoluzione. 
 
Per ulteriori informazioni sulla rivista “KIWANIS magazine”, andate su: www.kiwanis.org/magazine. 

 

 

Un bollettino mensile,“Kiwanis International Aggiorna”, è inviato gratuitamente, via posta elettronica, ai 
soci e non soci in tutto il mondo. La pubblicazione riporta storie edificanti dai club di tutto il mondo ed 
offre notizie e risorse da parte del Kiwanis International. Questo bollettino è disponibile in cinese, olandese, 
inglese, francese, tedesco, italiano, giapponese e spagnolo. 

Per abbonarvi, visitate il sito, alla pagina: www.kiwanis.org/magazine/subscribe.asp. 

 

 

Il Kiwanis International produce pubblicazioni periodiche per altri soci della famiglia Kiwanis: 
• K-Kids Zone, per i ragazzi della scuola elementare, soci di K-Kids (tre volte l’anno) 
• Builders Bloc, per i ragazzi della scuola media, soci del Builders Club (tre volte l’anno) 
• Key Club, per gli studenti delle scuole superiori, soci del Key Club (tre volte l’anno, con il supplemento 

di una rivista video inviata via e-mail) 
• CKI, per gli studenti e i giovani di Circle K International (una volta l’anno, con il supplemento del sito 

Internet: www.circlek.org) 
 

 
 
 
 
 
 

Pubblicazioni del Kiwanis International  
 

 KIWANIS magazine 

Kiwanis International Aggiorna 
 

Pubblicazioni della famiglia Kiwaniana 
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• www.kiwanis.org, è principalmente destinato al pubblico; mostra i risultati esemplari dei club Kiwanis 

di tutto il mondo ed espande la conoscenza dell’organizzazione e della sua missione. 
• www.KiwanisOne.org, pensato per i soci Kiwanis, mette a loro disposizione risorse diverse, e funziona 

anche come rete interattiva per gli amici Kiwaniani. 
• www.kiwanisleader.org, è un portale che attinge al patrimonio dell’organizzazione per quanto 

riguarda lo sviluppo della leadership, al fine di fornire ai Kiwaniani e ai non-soci gli strumenti per 
affinare le loro capacità e competenze di dirigenti per servire le comunità, il mondo e i bambini.

 
 
 
 
 
 
 

Siti Internet del Kiwanis International 
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Oltre al Kiwanis, la famiglia del Kiwanis International è composta da cinque organizzazioni di service e da 
altri tre programmi di riconoscimento e sviluppo della leadership: K-Kids, Builders Club, Key Club, Circle 
K, Aktion Club, Key Leader, Terrific Kids, e Bring Up Grades. 

I soci dei club Kiwanis hanno l’opportunità di sponsorizzare un club di service ed avere un impatto diretto 
sui giovani e/o sugli adulti con disabilità introducendo attività che rafforzano una positiva autostima e 
incoraggiano lo sviuluppo delle capacità di comunicazione e di leadership. Come conseguenza, i club 
Kiwanis che sponsorizzano questi club godono dei seguenti vantaggi: 
• Crescita del numero dei soci  
• Maggiore partecipazione dei soci ai progetti di service e di raccolta fondi 
• Introduzione di programmi innovativi per il club  
• Miglioramento dell’immagine del club 
• Capacità di influire direttamente nella vita delle persone e fare la differenza 

Vi preghiamo di consultare le descrizioni dei Programmi di Service e Leadership e di visitare il sito 
appropriato per decidere quale programma i soci del vostro club Kiwanis sono più interessati a 
sponsorizzare. Sono disponibili un kit introduttivo e uno sulla costruzione di club, presso il reparto per i 
Programmi di Service e Leadership nella sede del Kiwanis International. 

 
 
 
Il ramo più giovane della famiglia Kiwanis offre ai bambini dai 6 ai 12 anni di età, l’opportunita di 
sviluppare una buona autostima, un buon carattere, la capacità di leadership, valori morali, alti livelli di 
impegno e rispetto per gli altri. Un club K-Kids può formarsi in una scuola elementare, in un’instituzione 
equivalente, o come club all’interno della comunità. Un club K-Kids può essere co-sponsorizzato da un Key 
Club e/o da club Circle K. 
E-mail: kkids@kiwanis.org 
Web: www.kiwaniskids.org 
 
 
 
 

Ai ragazzi che frequentano la scuola media, di età dai 12 ai 15 anni, il Builders Club permette di dare un 
contributo personale utile alla loro scuola, alla comunità e ai loro compagni. Come indica il loro motto: 
“Creiamo Leader”, il Builders Club è un’organizzazione internazionale diretta da studenti, ed offre ai soci 
l’opportunità di fare attività di service, di formarsi un carattere e di sviluppare capacità e competenze di 
direzione. Un Builders Club può nascere in una scuola superiore o in un’istituzione simile, nonché come 
club all’interno di una comunità. Un Builders Club può essere co-sponsorizzato da un  Key Club e/o da un 
Circle K club. 
E-mail: buildersclub@kiwanis.org 
Web: www.buildersclub.org 
 

 
 
 
 
 
 

Programmi di Service e Leadership: i membri della famiglia Kiwanis 
 

K-Kids 

Builders Club 
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Il Key Club International è la più grande organizzazione di service del mondo formata da studenti delle 
scuole superiori. Nel coinvolgere studenti di età dai 15 ai 19 anni, in attività di service per la comunità e 
nella scuola, il Key Club forma giovani leader e cittadini. I Key Club si possono creare nelle scuole, in 
istituzioni simili, oppure come club della comunità. 
E-mail: keyclub@kiwanis.org 
Web: www.keyclub.org 
 
 
 
 
Il Circle K International (CKI) è un’organizzazione di service formata da studenti universitari che si 
riconoscono nei principi del service, della leadership e della fratellanza. Nell’impegnare e coinvolgere gli 
studenti in attività di service nelle università e nella comunità, il Circle K forma leader e cittadini di qualità. 
I club Circle K si organizzano nelle varie facoltà o università. 
E-mail: circlek@kiwanis.org 
Web: www.circlek.org 
 
 
 
 
La missione dell’Aktion Club è di offrire ai cittadini adulti con disabilità un’opportunità per sviluppare  
iniziative e leadership, per servire la loro comunità, per essere integrati nella società e dimostrare la dignità 
e il valore di cittadini che che vivono con disabilità. Gli Aktion Club possono essere sponsorizzati da più di 
un club Kiwanis o anche da una divisione, e possono essere co-sponsorizzato da un Key Club e/o CKI club. 
E-mail: aktionclub@kiwanis.org 
Web: www.aktionclub.org 

Key Club International 

 
 
 
 
 
 
 

Circle K International 

Aktion Club  
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Il Kiwanis International ha creato un’esperienza di leadership per i giovani leader emergenti del 21mo 
secolo. Il Key Leader introduce il concetto di leadership nel service alle nuove generazioni di leader locali, 
statali, nazionali e mondiali. Un Key Leader è una persona che ha imparato le lezioni più importanti della 
leadership e sulla quale modellerà tutte le future esperienze di leadership: la leadership viene dall’aiutare 
gli altri a riuscire. Gli eventi del Key Leader si tengono annualmente in tutta l’America del Nord. 
I club Kiwanis locali sono incoraggiati ad operare insieme ai volontari Key Leader del loro distretto nel 
diffondere la voce nelle scuole. Incoraggiate il vostro club a sostenere una o più giovane persona a 
partecipare agli eventi dei Key Leader. Impegnatevi nella proficua azione di sostenere la generazione 
futura. Offrite ai giovani leader di tutto il mondo l’opportunità di condividere le lezioni che hanno 
imparato nell’aiutare gli altri. 
E-mail: info@key-leader.org 
Web: www.key-leader.org 
 
 
 
Web: www.kiwaniskids.org 
Terrific Kids è un programma di riconoscimenti che promuove lo sviluppo del carattere, un senso positivo 
di auto-stima e la perseveranza. Gli studenti si danno obiettivi specifici per migliorare il proprio carattere, i 
rapporti fra compagni, la frequenza e l’impegno scolastico, e si impegnano a raggiungere questi obiettivi. 
Le ricompense possono comprendere: ricevere la spilla dei Terrific Kid, una festa (nella quale si offre ai 
festeggiati una pizza, un gelato o qualche altro cibo preferito) con la presentazione di certificati, matite, 
adesivi ed altri piccoli regali. 
E-mail: terrifickids@kiwanis.org 
Web: www.kiwaniskids.org 
 
 
 
Web: www.kiwaniskids.org 
“Miglioriamo i voti” (Bring Up Grades, o BUG) è un programma pensato per  offrire un riconoscimento agli 
studenti che riescono a migliorare i loro voti a scuola e a mantenerli ad un livello accettabile, o che 
continuano a migliorarli di trimentre in trimestre. La ricompensa comprende: essere registrati nel  registro 
BUG della scuola, una festa con pizza, con gelato o qualche altro cibo preferito, con la presentazione di 
certificati, matite, adesivi ed altri piccoli omaggi. 
E-mail: bringupgrades@kiwanis.org 
Web: www.kiwaniskids.org 
 

Key Leader 

 
 
 
 
 
 
 

Terrific Kids 

Bring Up Grades 
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• Avvia l’organizzazione del club sponsorizzato 
• Se si tratta di una scuola, ottiene l’approvazione per la creazione del programma  
• Recluta i primi soci  
• Programma la riunione dell’organizzazione 
• Invia la petizione per la charter 
• Organizza la cerimonia per la presentazione della charter 
• Provvede ad una continua coordinazione, consulenza, assistenza e istruzione come convenuto dai 

requisiti per la sponsorizzazione. 
 
 
 
Le seguenti linee guida saranno un valoroso aiuto per esercitare un’influenza sostanziale e positiva sui club 
del Programma di Service e Leadership che sponsorizzate. 

1. Nominate un Kiwaniano o un comitato di Kiwaniani come consiglieri del Programma di Service e 
Leadership (SLP). 

2. Partecipate alle riunioni e agli eventi SLP. 

3. Mantenete una voce di spesa nel conto per il service. 

4. Incontratevi ogni anno con il preside della scuola o il direttore dell’istituzione. 

5. Assicuratevi che tutte le quote e le iscrizioni siano pagate. 

6. Fate in modo che i dirigenti dei SLP ricevano formazione adeguata. 

7. Programmate una riunione annuale con Kiwaniani e i leader dei SLP. 

8. Ospitatate o partecipate ad attività comuni. 

9. Invitate i soci dei club SLP a partecipare alle riunioni del Kiwanis. 

10. Assicuratevi che i soci SLP abbiano ulteriori opportunità di formazione oltre il club. 

Key Leader: Questi requisiti non si applicano necessariamente ai Key Leader, un evento di leadership di un 
fine-settimana per gli studenti delle scuole superiori. Troverete ulteriori informazioni relative ai Key Leader 
su: www.key-leader.org. 

È disponibile una nuova guida Kiwanis in formato CD contenente risorse per la sponsorizzazione. Tutti i 
club Kiwanis che sponsorizzeranno club SLP ne riceveranno una copia. 

 
 
 
 
 
 

Sponsorizzare un Programma di Service e Leadership  

Ruolo del club Kiwanis sponsorizzante  

Requisiti per la sponsorizzazione 
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TAVOLA D’ONORE 
Il più alto livello di riconoscimento offerto dalla fondazione è rivolto ad onorare persone, club Kiwanis, 
divisioni, distretti o organizzazioni meritevoli, che hanno dimostrato una dedizione al service per il 
Kiwanis, per il loro club, per la comunità e per l’umanità. Questo riconoscimento comporta un contributo 
minimo di 2.000 dollari. 

CIRCOLO DEI FONDATORI  
Un piccolo gruppo di persone donatrici che contribuiscono con un contributo, o con una serie di contributi, 
fino a raggiungere la somma di 25.000 dollari (o più) alla Fondazione del Kiwanis International. 

HERITAGE SOCIETY 
I soci di questa società sono Kiwaniani e amici che assistono il lavoro della Fondazione del Kiwanis 
International con donazioni future come lasciti, atti fiduciari, vitalizi o assicurazioni. 

ASSOCIAZIONE GEORGE F. HIXSON  
Comprende persone singole, club Kiwanis, divisioni e distretti che diventano soci con un contributo di 
1.000 dollari, o con un contributo iniziale minimo di 200 dollari, impegnandosi a contribuire la somma 
restante entro quattro anni. Con un ulteriore contributo di 1.000 dollari si ottiene il livello Diamante 

FONDO KIWANIS PER I BAMBINI  
Il Fondo Kiwanis per i bambini è stato creato dalla fondazione per dare l’opportunità ai singoli Kiwaniani  
di offrire donazioni per far fronte e soddisfare i bisogni dei bambini del mondo attraverso il programma di 
sovvenzioni, della fondazione stessa. 

 

 

 
 
 
 

La Fondazione del Kiwanis International  
 
Fin dal 1939, la Fondazione del Kiwanis International è stata l’entità di raccolta fondi di 
beneficienza del Kiwanis International. La fondazione gestisce diversi fondi di dotazione che 
raccolgono i doni e i lasciti offerti come contributi per preservare il patrimonio del Kiwanis. 
Ogni Kiwaniano del mondo è socio della Fondazione del Kiwanis International. I Kiwaniani, 
quindi, trovano ciascuno il loro modo di sostenere continuamente la fondazione contribuendo 
a particolari programmi, includendo la fondazione nel loro testamento, oppure inserendola fra 
i beneficiari nelle polizze assicurative. I Kiwaniani assicurano la continuazione della 
Fondazione del Kiwanis International e della sua missione: “Assistere il Kiwanis International 
nel servire i bambini del mondo .”E siccome i Kiwaniani hanno a cuore i bambini del mondo e 
donano con generosità, la fondazione può concedere fondi per le attività e i programmi che 
affrontano i principali bisogni dei bambini del mondo. 

Programma della Fondazione del Kiwanis International  
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SOCIETÀ LEADERSHIP DEL KIWANIS  
Questo programma offre ai Kiwanis club, alle divisioni e ai distretti un’opportunità di ricompensare le 
persone meritorie, per i risultati della loro leadership e per il service alla famiglia Kiwanis, con un 
contributo di 100 dollari. 

COMMEMORAZIONI E TRIBUTI 
I contributi commemorativi onorano un Kiwaniano deceduto, un membro della famiglia o un amico. I 
contributi e gli omaggi “in onore di” sono per onorare i Kiwaniani, i membri della famiglia o gli amici in 
occasione di anniversari, compleanni ed altre occasioni speciali. 

CAMPAGNA ANNUALE PER LE DONAZIONI DEI CLUB  
La Campagna Annuale per le donazioni dei Club si svolge fra il 1° ottobre e il 30 settembre di ogni anno; 
questa campagna è la fonte principale dei fondi della fondazione. Questi fondi offrono sostegno ai 
programmi della famiglia Kiwaniana. 

PROGRAMMA “SALTARE UN PASTO”  
Kiwaniani e non-Kiwaniani partecipano saltando un pasto nel corso di una settimana stabilita dalla 
fondazione. Il costo approssimativo del pasto saltato è donato alla fondazione per nutrire il crescente 
numero di sovvenzioni fornite dal Fondo Kiwanis per i Bambini. 

GABINETTO CONSULTIVO DEL PRESIDENTE 
Per far parte di questo Gabinetto è necessario: aver ricevuto la Tavola d’Onore, essere soci della Heritage 
Society, dell’Associazione George F. Hixson e del Circolo dei Fondatori.  

CONSIGLIO DI CONSULENZA DEL PRESIDENTE  
Per far parte di questo Consiglio bisogna: aver ricevuto la Tavola d’Onore, essere soci della Heritage 
Society, e dell’Associazione George F. Hixson. 

STENDARDO D’ONORE DEL CLUB 
Con questo stendardo si offre un riconoscimento ai club che eccellono nel sostenere la Fondazione del 
Kiwanis International con l’iscrizione alla Heritage Society, alla Tavola d’Onore e/o ai programmi 
dell’Associazione George F. Hixson. 

MEDAGLIA “ROBERT P. CONNELLY” PER EROISMO 
Questo premio è assegnato in onore di Robert P. Connelly, un socio Kiwaniano che ha dato la vita nel 
tentativo di salvarne un’altra. Il premio è assegnato alle persone le quali, come Connelly, rischiano la vita 
per salvare la vita degli altri. 
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SOSTEGNO ALLA FAMIGLIA KIWANIANA  
La fondazione ha fornito un significativo sostegno finanziario ai nostri programmi sponsorizzati e ad altri 
programmi del Kiwanis, quali:  
• Oltre 100 borse di studio annuali per il Key Club e il Circle K International 
• Video di formazione per iniziative di service ai Key Club, CKI, Builders Club e K-Kids  
• Istituto di leadership esperenziale del Circle K  
• Formazione per amministratori di distretto dei Builders Club  
• Premio di Riconoscimento ai dirigenti di ciascun distretto Builders Club  
• Medaglia Annuale per il Service Mondiale: 10.000 dollari Usa di premio 
• Abbinamento di sussidi del Kiwanis International ai distretti  

Inoltre, la fondazione assiste anche le vittime di disastri in tutto il mondo : 
• Fondo per i figli delle vittime dell’11 settembre 2001 
• Soccorsi alle vittime dello Tsunami 
• Uragani in Florida e in Alabama 
• Tornado in Ohio e in Alabama 
• Cicloni nelle Filippine 
• Terremoti nel Salvador e a Taiwan 
• Soccorsi ai bambini profughi del Kosovo 
• Tempeste di neve nell’America Nord-Orientale 
• Alluvioni in Jamaica, Colombia, Ecuador, Mexico ed Europa 

È possibile contattare la fondazione scrivendo all’indirizzo: 3636 Woodview Trace, Indianapolis, Indiana 
46268-3196 
Tel: 800-KIWANIS (solo USA e Canada), 317-875-8755 (dal resto del mondo) 
E-mail: foundation@kiwanis.org 
Internet: www.kiwanis.org/kif 
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Lo scopo di questi documenti del Kiwanis International è di proporre una guida “unica” di riferimento ai 
leader del Kiwanis a livello di club, di division e di distretto. Essi comprendono lo Statuto del Kiwanis 
International, i regolamenti e procedure del direttivo del Kiwanis International, e i Modelli Standard per gli 
Statuti dei Club e per lo Statuto di distretto. 

Lo Statuto del Kiwanis International, che in passato si chiamava Costituzione, può essere emendato solo 
dall’Assemblea dei Delegati, alla convention internazionale, mentre il documento prima conosciuto come 
Statuto Internazionale può essere emendato sia alla convention internazionale che ad una  riunione del 
Consiglio Internazionale. Il direttivo del Kiwanis International può rivedere i regolamenti e le procedure 
(Policies and Procedures) in qualsiasi momento. Generalmente, i Modelli Standard per gli Statuti dei Club e 
lo Statuto di distretto sono aggiornati solo in occasione di emendamenti approvati dello Statuto 
Internazionale, tuttavia il direttivo internazionale può emendarli in qualsiasi momento, se ritenuto 
necessario. 

La versione più aggiornata di ciascun documento è disponibile su: 

http://community.kiwanisone.org/media/g/normativa/default.aspx

 
 
 
 
 
 

Documenti di riferimento del Kiwanis International per i leader del Kiwanis 
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Per essere in regola, un club Kiwanis deve rispettare le azioni essenziali di un club Kiwanis definite dal 
direttivo internazionale; le azioni essenziali sono: 

A. Conformarsi a tutte le norme contemplate negli statuti, nei regolamenti e nelle procedure del Kiwanis 
International e dei relativi distretti e federazioni  

B. Conformare gli Statuti dei club ai modelli standard, modificati come approvato dal consiglio direttivo 
internazionale  

C. Attivare i progetti di service per la comunità, compresi quelli a sostegno del programma “Bambini: 
Priorità Numero Uno” 

D. Sponsorizzare o sostenere un programma Kiwanis Kids, o Builders Club, Key Club, CKI club, Aktion 
Club o Kiwanis Junior (laddove possibile) 

E. Mantenere un numero di soci attivi, privilegiati e senior di non meno di quindici (15) unità. Porsi 
l’obiettivo di crescere di almeno un socio l’anno; organizzare attività di orientamento pre-iscrizione e 
prima della cerimonia d’investitura ufficiale per i nuovi soci 

F. Pagare tutte le quote, le sottoscrizioni ed ogni altra obbligazione al Kiwanis International, ai distretti e 
alle federazioni entro i novanta (90) giorni successivi alla fatturazione 

G. Organizzare almeno due incontri al mese; le riunioni devono essere bene organizzate, interessanti e 
divertenti, con un programma informativo e un ordine del giorno ben definito 

H. Programmare le riunioni del consiglio direttivo almeno una volta al mese 
I. Separare rigorosamente i fondi amministrativi dai fondi ricavati dai progetti di raccolta fondi ai quali 

partecipa il pubblico, oppure ricavati dai soci o altri per le attività di service sponsorizzate dal club; 
questi fondi devono essere utilizzati esclusivamente per attività caritatevoli, educative o di 
beneficenza 

J. Portare a termine le attività organizzative annuali del club, incluse le elezioni, le relazioni dei dirigenti 
e la nomina dei comitati 

K. Far partecipare i dirigenti dei club alla formazione per la leadership di club 
L. Partecipare alle attività di distretto e di divisione, compreso l’adempimento dell’obbligo di inviare un 

delegato di club al congresso del distretto 
M. Inviare tutte le relazioni richieste dal Kiwanis International, dal distretto e dalla federazione  

 
 
 
 
 
 

Situazione dei Club  
 

“Essere in regola” (“In good standing”)  
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A. Condizioni: Il consiglio direttivo di un distretto o di una federazione può mettere un club in prova se 

vi è stata violazione delle azioni essenziali,  per un periodo non superiore ai sei (6) mesi. 
B. Comunicazione: Una comunicazione scritta delle violazioni deve essere inviata al presidente e al 

segretario del club, al luogotenente governatore e al direttore esecutivo, con allegata copia delle 
irregolarità accertate nonché delle condizioni da soddisfare per porre fine al periodo di prova. 

C. Risposta: Al club vengono concessi almeno trenta (30) giorni per rispondere alle violazioni contestate e 
può chiedere di essere ascoltato dal consiglio direttivo del distretto o della federazione. 

D. Estensione: Se il club apporta i cambiamenti richiesti solo parzialmente, le condizioni di messa in 
prova possono essere prorogate dal consiglio direttivo del distretto o della federazione per due (2) 
ulteriori periodi, ciascuno dei quali non può superare la durata di tre (3) mesi. 

E. Sospensione o revoca della charter: Se il club non corregge le violazioni durante il periodo di messa in 
prova, il direttivo di distretto o di federazione può inviare una raccomandazione al direttivo del 
Kiwanis International di sospendere o revocare la charter al club, oppure, come previsto dallo Statuto 
Internazionale, il direttivo internazionale può sospendere o revocare la charter del club e/o vietare al 
club l’uso dei marchi e dei simboli del Kiwanis. 

F. Rinvio al consiglio internazionale: In qualunque momento, il club, il distretto o la federazione 
possono rinviare l’intera questione, insieme ad una copia integrale del procedimento, della 
corrispondenza e delle raccomandazioni, al direttivo internazionale, oppure il direttivo internazionale 
può decidere di avviare una revisione del procedimento. 

G. Ritorno ad essere “in regola”: Se in un qualunque momento di questo procedimento, prima della 
sospensione o della revoca della charter, la violazione che ha causato la messa in prova viene sanata, il 
club deve tornare ad essere “in regola” e tale status deve essergli notificato dal distretto o dalla 
federazione. 

 

 
 
 
 
 
 

Situazione dei Club 
 

Club in prova  
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A. Sospensione della charter: Qualora un club non adempia al pagamento delle quote, delle 

sottoscrizioni o di altri obblighi, per un importo superiore a 150 dollari Usa,verso il Kiwanis 
International, o verso le quote annuali del proprio distretto o federazione entro 90 giorni dalla 
fatturazione, il club deve essere considerato “non in regola” con gli obblighi finanziari e gli sarà 
sospesa la charter. 

B. Divieto ad un club di essere rappresentato da un delegato: Un club non in regola con i suoi obblighi 
finanziari o in ritardo con i pagamenti delle quote non ha titolo per essere rappresentato da un 
delegato in alcuna conferenza o convention di distretto, di federazione, o internazionale. 

C. Notifica scritta e rapporto della situazione: Il direttore esecutivo o designato invierà una notifica, che 
illustra le ragioni per le quali non si è in regola con gli obblighi finanziari, all’ultimo presidente e 
all’ultimo segretario del club non oltre centoventi (120) giorni dalla scadenza fissata per il pagamento. 
Una copia è inviata al distretto. Non più tardi di centocinquanta (150) giorni, la notifica è anche inviata 
a tutti i soci ufficiali del club. 

D. Revoca della charter: Quando un club non adempie al pagamento delle quote, delle sottoscrizioni, o a 
qualche altro obbligo verso il Kiwanis International o la federazione, oppure non salda le quote di 
distretto entro sei (6) mesi dalla fatturazione, come previsto dallo statuto internazionale, gli è revocata 
la charter del club e l’iscrizione dei soci a partire dalla successiva riunione del consiglio direttivo del 
Kiwanis International. Quando il direttivo internazionale dispone la revoca della charter di un club a 
causa di mancato pagamento degli obblighi finanziari, il direttore esecutivo o designato deve inviare 
immediatamente notifica di tale provvedimento al club.  

E. Ritorno ad essere “in regola”: Se in qualunque momento di questo procedimento, prima della revoca 
della charter, il club salda pienamente la somma dovuta, il club tornerà ad essere “in regola” e riceverà 
notifica di ciò dal direttore esecutivo o designato. 

 
 
 
A. Condizioni e notifica: Entro i trenta (30) giorni successivi al 30 settembre, giorno entro il quale deve 

essere comunicato l’elenco dei soci, il direttore esecutivo o designato notifica a ciascun distretto la lista 
dei club che hanno meno di quindici (15) soci. Tali club saranno considerati a rischio. 

B. Assistenza: Nel periodo durante il quale un club viene considerato a rischio, il Kiwanis International 
e/o il distretto forniranno programmi per l’incremento dei soci per assistere il club nel processo di 
riportare il numero dei soci ad un livello che permetta di funzionare pienamente ed adempiere alle 
proprie responsabilità di club come previsto nelle azioni essenziali  

 
 
 
 
 
 
 

Club in ritardo con gli obblighi finanziari 

Club a rischio per carenza di soci 
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RAPPORTI OBBLIGATORI  
Rapporto annuale sulle elezioni di club 
Compilato da: segretario. 
Scopo: comunicare al Kiwanis International e al distretto i 
nomi dei dirigenti entranti del club per il nuovo anno 
amministrativo. Le informazioni verranno pubblicate 
nell’annuario del Kiwanis International. Il Kiwanis International 
invia il modulo verso la metà di aprile.  

1 giugno 

Rapporto annuale di club 
Compilato da: presidente e segretario. 
Scopo: Illustrare le attività di club e di service svolte nell’anno. 
Il Kiwanis International invia il modulo per posta elettronica al 
segretario del club all’inizio di settembre. 
(Sono incluse le istruzioni per premiare i club per per il miglior 
progetto ”Honor Club Program”). 

31 ottobre 

Modulo informativo sui soci 
Compilato da: segretario. 
Scopo: Aggiungere, cancellare o trasferire un socio, modificare 
le informazioni personali; abbonare un non-socio al KIWANIS 
magazine. I nuovi moduli vengono inviati automaticamente 
con la fatturazione annuale. Altri moduli saranno inviati dal 
Kiwanis International su richiesta. 

Da inviare al Kiwanis 
International 
immediatamente dopo 
la compilazione 

Comunicazione di  cambiamento di 
presidente/segretario 
Compilato da: segretario. 
Copie del modulo possono essere richieste al reparto per i 
servizi ai soci (Member Services Department). 

Da inviare al Kiwanis 
International subito 
dopo l’avvenuto cambio 
del 
presidente/segretario 

Certificazione dei delegati 
Compilato da: soci partecipanti.  
Scopo: designare i rappresentanti ufficiali del club per votare 
alla convention internazionale. Il certificato è inviato dal 
Kiwanis International ai soci registrati e comprende le istruzioni 
su come compilarlo e presentarlo. 

30 giorni prima della 
convention  

 
 
 
 
 
 

Rapporti, verifiche e moduli per l’anno amministrativo 
 
Qui di seguito sono elencati alcuni rapporti e verifiche che devono essere compilate dal 
presidente e/o dal segretario durante l’anno amministrativo. Per ulteriori materiali utili e 
informazioni su come ordinarli, consultate il catalogo del negozio della Famiglia Kiwaniana 
(Kiwanis Family Store) sul sito www.kiwanis.org.  

DESCRIZIONE DATA DI CONSEGNA 
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ALTRO  

Rapporto ufficiale mensile 
Compilato da: segretario. 
Scopo: riportare le attività amministrative e di service del club 
durante il mese. 

 

Registrazione e alloggio alla Convention Internazionale 
Compilato da: partecipanti alla Convention. 
Scopo: Registrare i partecipanti alla Convention e compilare i 
moduli per la prenotazione alberghiera. I moduli per la 
registrazione e la prenotazione sono spediti dal Kiwanis 
International a dicembre. 

Rispettare le  
scadenze assegnate 
al distretto 

Certificazione e registrazione dei delegati alla convention di 
distretto 
Compilato da: soci partecipanti. 
Scopo: registrare i partecipanti alla convention ed effettuare le 
prenotazioni alberghiere. I moduli sono spediti dal distretto. 

Rispettare la data 
specificata nel modulo 

Modulo informativo sui nuovi soci 
Compilato da: comitato per i soci /segretario.  
Scopo: raccogliere informazioni pertinenti su tutti i soci, a partire 
dall’approvazione della loro adesione. Le informazioni possono 
essere utilizzate per la cerimonia d’insediamento. Disponibile on-
line. 

Consegnato dal socio 
sponsorizzante al 
segretario che lo 
sottopone 
all’approvazione del 
direttivo. 

Modulo di presentazione di un socio Kiwanis 
Compilato da: comitato di nomina/segretario.  
Scopo: Contribuire a mantenere i kiwaniani di valore. 
Quando un socio si trasferisce in altra località, inviare il modulo al 
segretario della nuova località. Disponibile on-line. 

Quando il socio di un 
club si trasferisce 

Dichiarazione annuale delle associazioni senza fini di lucro 
Compilato da: segretario. 
In alcuni paesi, un’associazione senza fini di lucro, quale è un club 
del Kiwanis, è tenuta a presentare un rapporto annuale. 
Controllare con un consulente fiscale o presso un ufficio 
amministrativo locale se il vostro club è tenuto alla dichiarazione. 

Variabile 
 

Dichiarazioni fiscali e previdenziali per il personale 
dipendente 
Compilato da: segretario o tesoriere. 
In alcuni paesi, tra cui l’Italia, è obbligatorio presentare alcune 
dichiarazioni fiscali e previdenziali (nel caso di club che impiegano 
personale amministrativo, segretarie, ecc.). 
Gli obblighi variano da paese a paese. Informatevi su tali 
adempimenti presso gli enti previdenziali o con l’amministrazione 
locale. 

Variabile 
 

 

DESCRIZIONE DATA DI CONSEGNA 
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