FungoOes e responsabilidades do Assessor do Programa

Repassa noticias ao governador de distrito e ao assessor da convencgao.

Essa funcdo normalmente é desempenhada a partir da conclusdo da convencdo distrital anterior até a conclusédo
da convencdo para a qual foi eleito. Talvez seja necessario mais tempo para fazer a transicdo para o assessor de
programa do préximo ano.

Visdo geral: Responsavel por todos os aspectos do programa da convencdo, incluindo todas as plenarias,
sessOes de semindrios, banquetes e eventos de refei¢cdes. Colabora com o governador de distrito e o assessor
da convencdo para determinar o tema da conferéncia, a quantidade e a duragdo das sessdes, bem como a
programacdo geral da conferéncia. Supervisiona os coordenadores da equipe do programa durante toda a
implementac¢do do programa da convencao.

Responsabilidades adicionais incluem entre outras:

e Colabora com a Equipe da Convencdo para oferecer seminarios e projetos de servico significativos e
relevantes, de acordo com os resultados dos questiondrios das sessGes da convencdo do ano anterior.

e Responsavel por colaborar com o governador de distrito, assessor de convencéo e presidente do comité
anfitrido para encontrar e confirmar oradores e apresentadores (ver Como encontrar um otimo orador).

e Auxilia 0 assessor de marketing a reunir materiais dos palestrantes e apresentadores, como fotos e
biografias.

e Recruta e supervisiona a equipe de producdo.
e Desenvolve e gerencia listas de tarefas do programa e cronograma mestre.

e  Prepara uma lista da mesa principal de cada evento conforme necessdrio e fornece cdpias para a Equipe
da Convencéo e o Presidente do Comité Anfitrido.

e Realiza reuniGes regulares da equipe do programa e reporta a equipe da convengao.

e Fornece ao coordenador de audiovisual a programacado de eventos, designacdes de sala e nome do
apresentador/facilitador, bem como uma cépia impressa e digital da apresentagdo.

e Trabalha com a Equipe da Convencdo e o hotel para fazerem a sinalizacdo conforme necessario (por ex.:
cartdes de assento, sinalizacdo dos seminarios, indicacGes de localizacdo etc.)

e Trabalha com o encarregado pelo entretenimento (se houver) para fornecer instrucdes de chegada,
carregamento de equipamentos e outras necessidades.

e Trabalha com o presidente do comité anfitrido para garantir voluntdrios para os eventos.

e Certifique-se de que os quartos estejam limpos e abastecidos com itens previamente organizados,
como canetas, papel, agua e balinhas mentas.

Faz recomendagBes ao criar a equipe do programa.

e Duas (2) pessoas por area e Banquetes/refeicGes

e Asdreasincluem: e Entretenimento
e Plendria e Equipamento de audiovisual
e Sessdo de assuntos Leonisticos e Projeto de servico/angariacdo de
e Discussdes/seminarios fundos
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Exemplo de cronograma mestre

Data Hordrio Hordrio de Evento Prédio/Local Sala Membros da equipe
de inicio | encerramento encarregados

Dia 1

Dia 2
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