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BEM-VINDO!

Afinal o que é "lideran¢a” para vocé? Parece ser a capacidade de olhar adiante, pensar e planejar
antecipadamente e, assim, influenciar outras pessoas a pensarem para além do plano.

— Ralph C. Smedley, Fundador, Toastmasters International

Parabéns pela sua emocionante decisao de comecar um clube Toastmasters. Por existirem
pessoas dedicadas como vocé, mais de 1.000 novos clubes Toastmasters sdo oficializados todos
0s anos e centenas de milhares de pessoas em todo o mundo estao se tornando comunicadores
e lideres mais bem-sucedidos. Ao decidir iniciar um clube, vocé assumiu um importante papel
de lideranca. Ralph Smedley acreditava que as pessoas podem descobrir as suas capacidades de
lideranca ao participarem em atividades regulares em um clube Toastmasters.

No seu novo clube, os associados adquirirdo competéncias valiosas que beneficiardo as suas
vidas, tanto ao nivel pessoal como profissional. Vocé serd encorajado a apresentar discursos de
improviso e preparados, aprender como planejar e gerenciar reunides, dar e receber feedback
construtivo e participar de um programa educacional abrangente que pode ser trilhado ao ritmo
de preferéncia de cada associado.

A boa noticia é que criar um novo clube é muito mais facil do que vocé imagina! Use este
guia para comecar e siga as etapas para criar um clube de sucesso. Vocé recebera muito apoio e
terd acesso a varios recursos ao longo do trajeto, muitos dos quais podem ser encontrados aqui,
neste guia.

Boa sorte com seu novo clubel
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Por que vocé deseja criar um clube Toastmasters?

Vocé pode ter vérias razdes para querer criar um clube. Por exemplo, se estiver interessado em formar um clube
corporativo, pode ser porque deseja proporcionar a vocé e aos seus colegas a oportunidade de juntos adquirirem
competéncias de comunicacao e lideranca. Se estiver interessado em formar um clube comunitario, pode ser
porque deseja ajudar vocé mesmo e outras pessoas a desenvolverem autoconfianca e potencial de lideranca. Uma
das coisas mais importantes a ser considerada antes de criar um clube é a misséo do clube Toastmasters:

"A Toastmasters International oferece uma experiéncia de aprendizagem favoravel e positiva em que
se permite aos associados desenvolver competéncias de comunicacéo e lideranca, resultando em maior
autoconfianga e crescimento pessoal.”

O clube criado por vocé deve incorporar essa missao. Criar um clube
Toastmasters é uma tarefa importante e de muita responsabilidade. Faz
parte da sua tarefa garantir que todos os associados se sintam apoiados
e que VOoCé tem 0s recursos necessarios para sustentar e aumentar
o numero de afiliacdes. Proporcionar uma experiéncia de clube de
qualidade deve ser seu objetivo primordial. Para dicas de como gerir um
clube de sucesso, consulte a pagina 11.

"Fu me mudei para o
Brasil no final de 2011
porque eu queria
novos desafios em
minha vida. Criei o
clube VOETM, falado
em inglés, e como
sua Presidente estive muito envolvida. Ver pessoas
tornarem-se mais sequras em suas funcées como

ETAPA 1. APRENDA COMO O diretores do clube foi muito gratificante.”
TOASTMASTERS FUNCIONA

Susan Hawkins, DTM

Visite alguns clubes Especialista em Desenvolvimento de Mercado
Cada clube Toastmasters tem sua prépria personalidade. Portanto, € uma Toastmasters

boa ideia visitar mais de um clube para avaliar que tipo de ambiente vocé Clubes VOETM e Sao Paulo Toastmasters,
gostaria de criar. Com mais de 352.000 afiliacdes em 16.400 clubes de S&o Paulo, Brasil

141 paises, serd facil encontrar um clube Toastmasters perto de vocé.
Uma lista atualizada dos clubes Toastmasters, dividida por regido geografica, pode ser encontrada em
www.toastmasters.org/find.

Receba conselhos de um Toastmaster experiente
Conversar ou se reunir com um Toastmaster experiente da sua Area, que ja tenha passado pelo processo, pode ser
uma otima maneira de arrancar com seu clube. Essa pessoa pode encoraja-lo e aconselhé-lo. Certamente, ficara
feliz e entusiasmada em poder ajudar.

Também, é possivel entrar em contato com a "New Clubs team" (Equipe de Novos Clubes), na sede mundial
da Toastmasters International, pelo telefone +1 720-439-5050 ou pelo e-mail newclubs@toastmasters.org para
ajudé-lo a comecar. Assista ao Video Experiéncia do Clube para conferir como uma reunido tipica é conduzida.

» VOCE SABIA?
Reunir-se com um Toastmaster experiente, que tenha passado pelo processo, é uma étima maneira
de arrancar com seu clube. Ele pode ajudé-lo, encoraja-lo e aconselha-lo.
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ETAPA 2: QUAL O TIPO DE CLUBE QUE DESEJA CRIAR?

Existem dois tipos de clube Toastmasters— corporativo e comunitario.

Clube Corporativo

Um clube corporativo esté afiliado a uma organizacéo patrocinadora e atrai afiliacbes de sua base de
colaboradores. Por exemplo, AT&T, Apple, The Boeing Company, The Coca-Cola Companies, Google, Sony e
muitas outras empresas Fortune 500 patrocinam clubes Toastmasters. Alguns clubes corporativos podem optar

por incluir associados que nao sejam colaboradores. Neste caso, os clubes sdo identificados como "abertos".

“Estar no Toastmasters
leva-o a aceitar desafios que
normalmente ndo aceitaria
se estivesse sozinho. Vocé
comega a entregar-se com
maior entusiasmo aos
projetos e assume mais
responsabilidades, tornando-se um lider. Isso é o
que realmente torna nosso grupo o que ele é."

Sven Dejean, CC, ALB

Analista de Compras — Equipamentos e
Sustentabilidade, The Coca-Cola Company
Antigo presidente, Coca-Cola Toastmasters

Se vocé decidir criar um clube corporativo, hd algumas coisas que
devem ser tidas em conta. As reunides do clube podem ser realizadas
no local da empresa, durante o horario de expediente, para facilitar a
participacdo dos colaboradores. Se sua empresa escolher patrocinar o seu
clube, ela pode oferecer apoio de diversas maneiras, como por exemplo:

» Disponibilizar as instalacoes para a reuniao
» Pagamento da taxa de oficializacdo do clube

» Reembolso ou pagamento, total ou parcial, das quotizacdes de
afiliacdo e das taxas de admissao de novos associados

» Incentivos por alcancar metas educacionais
» Integracao formal das reunides do clube Toastmasters no programa

de treinamento da empresa.

Para obter mais informagdes sobre como criar um clube corporativo,

envie um e-mail para corporaterelations@toastmasters.org. Esta equipe pode coloca-lo em contato com lideres

Toastmasters em todo 0 mundo, que poderado reunir com sua empresa para determinar suas necessidades e as

formas como a Toastmasters pode ajudar.

» VOCE SABIA?

Os clubes corporativos atraem afiliacdes de colaboradores da empresa. Quando esses clubes
decidem aceitar apenas colaboradores dessa empresa como associados, o clube é identificado como
"fechado". Os clubes corporativos podem optar por incluir associados que nao sejam colaboradores.
Neste caso, os clubes sdo identificados como "abertos".

Clube Comunitario

Um clube comunitério é geralmente aberto a qualquer pessoa e ndo estd vinculado a uma empresa patrocinadora.
Ele é criado para que as pessoas possam se reunir para melhorar suas competéncias de comunicagao e lideranca.
As reunides de clubes comunitérios sdo normalmente realizadas em restaurantes, escolas, centros comunitarios ou
bibliotecas locais.
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Requisitos para todos os clubes

Quer esteja a criar um clube corporativo ou comunitdrio, deve obedecer aos seguintes requisitos:

» Os clubes devem se reunir, pelo menos, 12 vezes ao ano.

» Asreunibes devem ser realizadas presencialmente.

» Os associados devem fazer discursos presencialmente, assim como dar e receber avaliacdes verbais.

» Os associados devem ter a oportunidade de desenvolver e praticar competéncias de lideranca.

ETAPA 3: SOLICITE UM PADRINHO DE CLUBE

A boa noticia é que vocé ndo precisa construir seu clube sozinho. Vocé pode solicitar até dois Padrinhos de Clube

para ajuda-lo com:
» Adivulgacao do seu novo clube a potenciais associados
» A organizacao de reunides de demonstracao

» O preenchimento dos formularios

Para obter mais informacdes sobre Padrinhos de Clube, envie um e-mail para newclubs@toastmasters.org

» VOCE SABIA?

conselhos.

Os Padrinhos de Clube podem ajuda-lo com um dos mais importantes aspectos da criacdo de
um novo clube — gerar interesse. Eles o ajudarao na divulgacao e oferecerao encorajamento e

ETAPA 4: GERE INTERESSE

Ponha o seu clube corporativo em marcha
Para criar um clube corporativo, é importante obter o apoio de um
tomador de decisbes dentro da sua empresa, o qual podera alavancar a
criacédo do clube. Siga estas etapas:

» Agende uma reunido com o diretor de recursos humanos ou um
potencial padrinho executivo. Use a "corporate marketing letter"
(somente em inglés) disponivel em www.toastmasters.org/
corporatemarketingletter.

» Prepare-se para a reunido com o diretor de recursos humanos
e esteja pronto para discutir os beneficios que um clube dentro da
empresa pode trazer a mesma. Use o "Features, Benefits and Value
Chart" (somente em inglés) www.toastmasters.org/fbvchart
para guiar seus pontos de discussao, juntamente com a
"Introductory Meeting Presentation” (somente em inglés)
www.toastmasters.org/corporatepresentation.

“Tenho profunda paixdo e admiracéo pelo
Toastmasters, pois raramente vi um programa

se comprometer com a
atividade de contar

histdrias com tanta
facilidade e convic¢éo. Todos
sabemos quao importante é
a comunicagdo nos negocios
e na vida, e como ela pode
ser intimidadora para muitos;
o programa do Toastmasters desenvolve uma
maior confian¢a nas pessoas em relacdo a suas
capacidades de se comunicar eficazmente.”

Mike Fasulo
Presidente e COO
Sony Electronics Inc.
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» Solicite apoio a sua empresa na criagao do novo clube e determine qual a percentagem dos custos do clube
que serd pago por ela, se for o caso. Muitas vezes, a empresa paga a taxa de oficializacdo do clube e as taxas
de admissao de novos associados, enquanto os associados pagam suas proprias quotizacdes de afiliagao.
Algumas empresas pagam a bandeira do clube e outros materiais e/ou disponibilizam o local de reunigo.

» Planeje e realize uma reunido de demonstracdo que mostre os beneficios dos Toastmasters para o individuo
e para a empresa. Uma reunido de demonstracdo também explica como uma reuniao do clube é conduzida.
E possivel encontrar mais informacoes sobre reunides de demonstracao na pagina 12.

Divulgue a reunido de demonstracao:
» Solicite ajuda ao seu representante de Recursos Humanos com a promocao do clube.
» Publique avisos na intranet e nos quadros de aviso da empresa.
» Convide colegas de trabalho e estenda um convite especial aos tomadores de deciséo da sua empresa.

» Baixe os materiais promocionais gratuitos (somente em inglés) em www.toastmasters.org/marketing.
Vocé também pode comprar cépias impressas.

Ponha o seu clube comunitario em marcha

Se estiver comeg¢ando um clube comunitério e tiver um Padrinho(s), vocé estara pronto para arrancar! Para
oficializar um novo clube, é necessério ter um minimo de 20 associados, sendo que apenas trés podem ser
associados de outro clube (associados com afiliacdo dupla). Os restantes 17 associados terdo que ser novos,
reintegrados ou transferidos.

Trabalhe com os Padrinhos do seu clube para:

» Designar o local ideal para as reuniées do clube, garantindo que ele seja facil de ser encontrado e possa
acolher, pelo menos, 20 associados.

» Planeje uma reunido de demonstracdo que destaque os beneficios da afiliacdo ao Toastmasters e mostre
como uma reuniao do clube é conduzida. (Consulte a pagina 12).

Em seguida, divulgue a reunido de demonstragao:

» Envie convites pessoais via e-mail, Facebook, etc. para colegas, amigos ou qualquer pessoa em sua
comunidade que possa beneficiar com o aprimoramento de competéncias de comunicacao e lideranca.

» Cologue anuncios em jornais locais e outros meios de comunicagao social.
» Publique em sites comunitérios, plataformas de midia social e quadros de aviso.

» Na reuniao de demonstracao, forneca a cada visitante/convidado o Formulario de Afiliacdo de Associado
Fundador (Item PTATO-3) (consulte a pagina 23, Anexo B).

» Baixe os materiais promocionais gratuitos (somente em inglés) em www.toastmasters.org/marketing.
Vocé também pode comprar cépias impressas.

Quando tiver os 20 associados, selecione trés associados para exercerem os cargos de Presidente, Vice-Presidente

e Secretario/Tesoureiro. Em seguida, preencha o Formulario para Criar um Clube Toastmasters (ltem PTATO-1) no
Anexo B, na pagina 19.
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Para criar materiais de marketing, use os logotipos, as imagens, 0s
modelos e outros recursos em www.toastmasters.org/logos. Vocé
também pode consultar "Let the World Know: Publicity and Promotion
Handbook" (Item 1140) (somente em inglés) para obter ideias de como
promover seu clube na midia com comunicados a imprensa.

» VOCE SABIA?
A Toastmasters International é lider no setor de comunicacao
e lideranga, com mais de 352.000 afiliagdes em 16.400 clubes
de 141 paises.

Lembre-se de proteger a marca
Toastmasters

Quando vocé cria material promocional, € importante lembrar que
a marca Toastmasters é reconhecida em todo o mundo. Ao manter

“Eu quero poder marcar
a diferenca no mundo

e transmitir a minha
mensagem eficazmente,
de maneira a inspirar
pessoas a elevarem o

nivel de suas vidas. Isso
ndo seria possivel sem uma comunicagéo eficaz —
algo muito importante que aprendi no
Toastmasters."

Sara Safari, DTM

Professora, humanitaria

Irvine Lunchtime Toastmasters Club,
Irvine, Califérnia, EUA

a integridade da marca, das marcas comerciais e dos direitos autorais Toastmasters, vocé garante que uma

mensagem consistente seja comunicada em todos os clubes. Isso, por sua vez, aumenta a compreensao e a

consciéncia global da Toastmasters International. Sua fungao é proteger a marca, as marcas comerciais e 0s

direitos autorais Toastmasters ao garantir que todos os materiais Toastmasters usados ou criados por seu clube

estejam em conformidade com as leis de direitos autorais e marcas comerciais e as orientagdes da Toastmasters.

» VOCE SABIA?

materiais promocionais e de marketing.

A marca Toastmasters é reconhecida em todo o mundo. Quando vocé cria um novo clube, uma
das suas responsabilidades é proteger a marca Toastmasters ao seguir todas as orientacées para

ETAPA 5: OFICIALIZE O SEU CLUBE E ABRA UMA CONTA

BANCARIA

Estas sdo etapas fundamentais para a criacado do seu clube. Para torna-lo um clube Toastmasters oficial, ele deve

ser oficializado. Preencha estes sete formuldrios para concluir a oficializacdo do seu clube:

1. Formulério para Criar um Clube Toastmasters (ltem PTATO-1) (pagina 19)

. Formuldrio de Pagamentos de Oficializacdo (ltem PTATO-2) (pagina 21)

. Formuldrio de Afiliacdo de Associado Fundador (Item PTATO-3) (pagina 23)

2
3
4. Formulério de Dados dos Diretores do Clube Oficializado (Item PTATO-4) (pagina 27)
5

. Formuldrio de Dados do Clube (Item PTATO-5) (pagina 28)

6A. "Club Constitution for Clubs of Toastmasters International” (item PTATO-6A, somente em inglés) (pagina 29)

6B. Adendo de Op¢des Padrao do Clube (Item PTATO-6B) (pagina 35)
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Para iniciar o processo de oficializacéo, vocé deve preencher o Formulério para Criar um Clube Toastmasters,
juntamente com os outros formuldrios acima indicados, e envia-los com a taxa de oficializacédo do clube no valor
de 125,00 USD. Todos os formularios necessérios estao disponiveis no Anexo B, na pagina 18.

» VOCE SABIA?
Para que seu clube seja oficializado, devem ser preenchidos sete formularios. No Anexo B, na pagina
18, vocé encontrara a Checklist dos Formularios de Oficializacdo para ajuda-lo a se orientar.

Abra uma conta bancaria

Abra uma conta bancaria para depositar as quotizacdes do clube. Para obter ajuda de como abrir uma conta
bancéria, entre em contato com irsquestions@toastmasters.org. Se vocé estiver criando um clube nos Estados
Unidos, consulte o Anexo A, na pagina 16.

Observacao: se o seu clube tiver recebido pagamentos, mas nao tiver uma conta bancaria prépria, poderd ser
designado um diretor do clube para guardar os pagamentos até que o clube abra uma conta ou até que os
pagamentos sejam enviados para a Sede Mundial. Seu clube pode também depositar esses pagamentos na conta
de outro clube temporariamente. Envie outras duvidas financeiras para financequestions@toastmasters.org.

» VOCE SABIA?
E importante recolher os pagamentos das taxas de admisséo de novos associados e das quotizacdes
de afiliacdo durante ou logo apds a primeira reuniao do clube. Todos os pagamentos a Toastmasters
International devem ser efetuados em délares americanos (USD).

ETAPA 6. COMEMORE!
Depois de ter preenchido e enviado todos os formularios de oficializacdo, o clube recebera a sua oficializacdo formal.
Chegou a hora de partilhar a boa noticia! A atribuicao da oficializagdo marca o nascimento oficial do seu novo clube
Toastmasters. Também oferece uma excelente oportunidade para reconhecer as pessoas que ajudaram na criacdo
do clube e a0 mesmo tempo gerar publicidade. Certifique-se de convidar as seguintes pessoas:
Clube corporativo:

» Colegas de trabalho

» Supervisores e/ou gerentes

» O Departamento de Recursos Humanos e os executivos da empresa

Clube comunitario:
» Associados do clube padrinho
» Amigos e familiares dos novos associados
» Associados de clubes Toastmasters nas proximidades

» Lideres comunitédrios e empreendedores locais

» Diretor do Distrito e outros lideres do distrito

10 COMO CONSTRUIR UM CLUBE TOASTMASTERS


mailto:irsquestions%40toastmasters.org?subject=
mailto:financequestions%40toastmasters.org?subject=

Nesta altura, podera ser atribuido um Mentor de Clube. Estes Toastmasters experientes podem ajudar:
» Apoiando o novo clube durante os primeiros seis a doze meses (apds a data de oficializacéo)
» Orientando-o a criar uma experiéncia de qualidade no clube

» Decidindo fazer parte do novo clube

Observacao: Antes de definir uma data para a comemoracdo da oficializacdo do clube, é aconselhavel ter em
conta o tempo razoavel para receber o certificado de oficializagdo do clube e os certificados de associados
fundadores (somente em inglés) (entre duas a seis semanas para clubes nos EUA ou Canad3, e entre quatro a oito
semanas para clubes no resto do mundo).

» VOCE SABIA?
Um clube é formalmente oficializado quando a Sede Mundial receber e processar todos os
documentos e pagamentos. Consulte a lista de formularios de oficializacdo no Anexo B, pagina 18.

DICAS PARA UM PRIMEIRO ANO DE SUCESSO

Todos os associados contribuem para o ambiente do clube. Durante o primeiro ano enquanto seu clube tem o
apoio de Padrinhos e Mentores, é importante promover um ambiente agradavel e positivo para que os associados
possam usufruir das experiéncias e os potenciais associados sejam encorajados a afiliar-se ao clube. Aqui estao
mais algumas dicas para ajuda-lo a ser bem-sucedido com o seu clube:

1. Procure um local de reunido agradével e confortével.

2. Comece e termine as reuniées no horario previsto.

3. Garanta que o Diretor de Logistica organize a sala com antecedéncia.

4. Cumprimente os visitantes/convidados de forma calorosa e apresente-os as outras pessoas.
5

Peca para que eles preencham um formulario de dados pessoais ou assinem o Livro de Visitantes e convide-
0s a afiliar-se ao clube.

6. Forneca a agenda da reuniao a todos os associados e visitantes/convidados.

7. Participe na reunido com entusiasmo e substitua os colegas que nao puderam comparecer. O planeamento
e a organizacao da reunido séo fundamentais para o sucesso do clube.

8. Explique as funcoes da reunido e as responsabilidades envolvidas em cada uma delas aos associados.
9. Informe os participantes das suas responsabilidades com, pelo menos, uma semana de antecedéncia.
10. Peca ao Topicsmaster para preparar Table Topics® desafiantes.

11. Baseie as avaliagdes de discursos nos objetivos do projeto e nas necessidades de aprendizagem individuais
do associado.

12. Use materiais com a marca Toastmasters para apresentar uma imagem e mensagem consistentes.

Consulte, periodicamente, o grafico Momentos de Verdade - Avaliacdo de Padrbes de Qualidade do Clube
(Item PT290B) para garantir que seu clube esteja oferecendo uma experiéncia de qualidade. O "Success 101"
(Item 1622, somente em inglés) também é um recurso excelente que oferece dicas e ideias para o sucesso do
clube e dos associados.

COMO CONSTRUIR UM CLUBE TOASTMASTERS
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Aos seus lugares, prontos, partida!

Estd agora no caminho certo para comecar. Para obter ainda mais dicas e ferramentas para ajudé-lo na lideranca e
no crescimento do seu clube nos primeiros meses, visite www.toastmasters.org. Conecte-se a outros associados
da Toastmasters International no Facebook, LinkedIn, Twitter e Instagram.

ORIENTACOES PARA UMA REUNIAO DE DEMONSTRACAO

A reunido de demonstracao proporciona a oportunidade de partilhar os beneficios do Toastmasters com
potenciais membros. Antes da reunido, atribua as funcées (indicadas abaixo) e guie os potenciais associados pelas
etapas de uma reuniao tipica.

As func¢bes da reunido Toastmasters sao as seguintes:
» Toastmaster
» Controlador de Tempo
» Contador de AHs e/ou Gramatico da Reuniao
» Avaliador Geral
» Orador
» Avaliador

» Topicsmaster

Para obter mais informacdes sobre as funcdes da reunido, consulte "Meeting Roles and Responsibilities”
(Item 295, somente em inglés).

Antes e durante a reunidao de demonstracao, tenha em mente o seguinte:

» Reulna oito ou mais Toastmasters para conduzir a reuniao (embora seja possivel realiza-la com um ndmero
inferior).

» Selecione uma equipe que seja representativa da demografia do publico.

» Mantenha a reunido breve e ndo ultrapasse o tempo previamente especificado. Seu objetivo é criar
interesse.

» Inclua uma breve sessao de Table Topics, um discurso preparado e uma avaliagdo.

» Selecione um orador com quem o publico se identifique e que possa falar sobre um tema ligado ao
novo clube.

» Para criar um clube corporativo convide representantes e/ou tomadores de decisao da organizacao
patrocinadora, se for o caso. A presenca deles confirmard a importancia da reunido. Para criar um clube
comunitario convide pessoas influentes da sua comunidade.
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Apos a reunido:

»

»

Solicite aos associados que partilhem historias de sucesso sobre o Toastmasters.

Apresente os Padrinhos e Mentores do clube, enfatizando que ambos fornecerao apoio ao clube: os
Padrinhos até a data de oficializacdo do clube e os Mentores durante, pelo menos, seis meses apds a data de
oficializacdo do clube.

Anuncie a data, o horério e o local da préxima reuniéo.

Informe os potenciais associados que a taxa de admisséo de novos associados é de 20 USD por pessoa e que
a quotizacao de afiliacdo semestral é de 45 USD por pessoa. Receba esses pagamentos juntamente com os
formulérios de afiliacdo devidamente preenchidos por aqueles que decidirem afiliar-se ao clube.

Esclareca que os clubes Toastmasters devem enviar o pagamento de quotizacées de afiliacao
semestralmente, em abril e outubro. E recomendado que os clubes oficializados em marco e setembro
enviem também as quotizacdes de renovagao aplicaveis nesse momento, para evitar terem que receber
quotizacdes dos associados duas vezes em dois meses. Para mais informacdes, consulte a Alinea 6 do
Formulario de Pagamentos de Oficializacdo (Formuldrio 2, ltem PTATO-2).

Conduza uma breve sessdo de perguntas e respostas.

Assista ao Video Experiéncia do Clube para saber mais.

COMO CONSTRUIR UM CLUBE TOASTMASTERS
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OBJETIVOS DA REUNIAO DE DEMONSTRACAO E
EXEMPLO DE AGENDA

DATA DA REUNIAO:

OBJETIVOS:

» Demonstrar como uma reuniao tipica de um clube Toastmasters é conduzida.
» Mostrar os beneficios e o valor de ser um associado Toastmasters.

» Informar sobre, e discutir, o processo de oficializacao.

AGENDA DA REUNIAO:

Explicagao e atribuicdo das fun¢des-chave da reunido
» Toastmaster (nome):
» Controlador de Tempo (nome):
» Contador de AHs e/ou Gramatico da Reunido (nome):
» Avaliador Geral (nome):
» Avaliador (home):

» Topicsmaster (nome):

Sessao de Table Topics

Apresentacdo do orador
» Orador (nome):

» Avaliador (home):

Avaliador Geral

Discussao sobre o processo de oficializacdo

» Explicar a estrutura das quotizagdes da Toastmasters International e definir as quotizacdes do clube.

Recursos adicionais:
» Um Toastmaster Usa Vdrios Chapéus (Item PT1167D)
» Features, Benefits and Value Chart (somente em inglés)

» Video Experiéncia do Clube
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ACOMPANHAMENTO

Geralmente, os clubes em potencial reinem-se vérias vezes até que preencham os requisitos de oficializacdo. Sua
meta é manter todas as pessoas entusiasmadas e oficializar o novo clube o mais rapidamente possivel.

Para manter a dinamica, lembre-se de:
» Enviar uma nota de agradecimento a todos os participantes.

» Fazer um telefonema de seguimento e também enviar um lembrete por e-mail alguns dias antes da
proxima reuniao.

» Comunicar-se com os diretores provisérios e participantes agendados para confirmar as suas fun¢oes para a
préxima reuniao.

ANEXO A

Dividindo um clube
A Toastmasters International recomenda que um clube tenha 20 a 30 associados. Os clubes com mais de 40
associados podem beneficiar da divisdo em dois clubes.

Quando vocé enviar os formularios de oficializacdo e o pagamento para a criagao do clube a partir de um
clube existente, inclua uma carta atestando que esse clube esta sendo dividido. A transferéncia de associados nao
gera o pagamento de quotizacdes de afiliacdo ou taxas de admissdo de novo associado, desde que estejam com
as quotizacdes em dia no clube de onde estdo sendo transferidos.

Cada clube deve ter, no minimo, 20 associados depois da divisdo. Todos os associados do novo clube podem ser
associados transferidos. Antes que um clube possa ser dividido, os associados do clube existente devem concordar
com a divisdo. Certifique-se de que associados experientes e ativos sejam divididos por igual entre os clubes.

Clubes Avancados
Ocasionalmente, um grupo pode decidir oficializar um clube especial, com o requisito de que os associados ja
tenham alcangado um reconhecimento educacional avancado da Toastmasters, tenham progredido até um
determinado nivel no programa da Toastmasters International ou tenham exercido cargos de lideranca de um
determinado nivel. Nesses clubes, os associados concentram-se no desenvolvimento de competéncias avancadas,
escutam apresentadores de nivel avancado e recebem avaliagdes e feedback de outros associados experientes.
Os clubes avancados devem ter, no minimo, 20 associados para serem oficializados e seguir o habitual
processo de oficializacdo. Alguns clubes avangados exigem que os associados também pertencam a outro clube.
Isso é referido como "afiliacdo dupla”. Se um clube avancado adotar esse requisito de afiliacdo dupla, todos os 20
associados do clube deverao ser associados duplos. Desses primeiros 20 associados, apenas trés podem transferir
uma de suas afiliagdes existentes para o novo clube. Contudo, tais associados devem continuar pertencendo a
dois clubes apds se transferirem de um clube para o novo clube. (Uma transferéncia refere-se a um associado que
pagou as quotizacbes em um clube e gostaria de mudar a afiliacdo para outro clube; quotizacdes ndo séo pagas
ao novo clube até o periodo de renovacao de quotizacdes seguinte). Durante a oficializacdo, o clube deve indicar
os requisitos de afiliacdo e incluir as razoes pelas quais pretende ser considerado como um clube avancado no
Adendo de Opcées Padrao do Clube (Formulario 6B, Item PTATO-6B), na alinea Composicao da Afiliacéo.

Documentos de Governanca

Todos os clubes séo regidos pelas politicas da organizacao. O "Club Constitution for Clubs of Toastmasters
International” é o principal documento de governanca.

COMO CONSTRUIR UM CLUBE TOASTMASTERS
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Club Constitution for Clubs of Toastmasters International

Um clube pode alterar partes do Adendo de Opc¢des Padrao do Clube desde que elas ndo estejam em conflito
com o "Club Constitution for Clubs of Toastmasters International” ou a "Policies and Protocol".

As alteragoes podem ser efetuadas com dois tercos dos votos. Consulte o "Club Constitution for Clubs of
Toastmasters International, Article X: Amendments". Notifique a Toastmasters International em
www.toastmasters.org/clubcentral, ou por escrito, sobre as alteracdes propostas. As alteragdes séo revistas e,
se ndo estiverem em conflito com a "Club Constitution", os novos dados serdo devidamente registrados.

As alteracdes ao nome do clube, a sua localidade, bem como os horarios e local de reunides sao feitas on-line no
Club Central (Clube Central). Também é possivel enviar os novos dados para a Sede Mundial por carta ou e-mail
para clubconstitution@toastmasters.org

Abrindo uma conta bancaria para um novo clube nos EUA

Para abrir uma nova conta bancéria nos Estados Unidos, vocé deve usar o "Employer Identification Number
(Numero de idenficacdo do funcionario) (EIN) do clube. O EIN de cada clube esté disponivel no site da
Toastmasters, em Club Central (Clube Central), na secao Update My Club Meeting Information (Atualizar Minhas
Informacoées de Reuniao do Meu Clube). A lei tributaria dos Estados Unidos exige que todos os clubes nos Estados
Unidos tenham um numero EIN. Quando seu clube concluir o processo de oficializacdo, a Sede Mundial enviara
um formuldrio de EIN para a "Internal Revenue Service (IRS)" (Receita Federal Americana) em nome do seu clube.
Depois da IRS conceder o EIN, o clube pode abrir sua prépria conta bancaria. Normalmente, o banco solicitara uma
copia dos seguintes documentos:

» A carta de concessao do EIN enviada pela IRS

» Atas de reunido do clube indicando os diretores atuais devidamente autorizados pelo clube para agir como
signatarios da conta bancaria.

» Os documentos de oficializacdo do clube, incluindo o "Club Constitution for Clubs of Toastmasters
International” (Item PTATO-6A) e o Adendo de Op¢des Padréo do Clube (ltem PTATO-6B)

Conformidade do clube com a "Office of Foreign Assets Control
(Diretor de Controle de Ativos Estrangeiros) (OFAC)"”

Todos os diretores do clube devem tomar as medidas necessarias para garantir a conformidade do clube

e dos associados com as politicas estabelecidas pela OFAC, um departamento que administra programas

de san¢des com base na politica estrangeira e na seguranga nacional dos Estados Unidos. Para garantir a
conformidade, primeiro verifique se o pais no qual seu clube sera criado esté na lista de paises sancionados
em www.treasury.gov/resource-center/sanctions/programs. Se estiver, confirme se existem nomes

de associados na Specifically Designated Nationals and Blocked Persons List (Lista de cidaddos nacionais
especialmente designados e pessoas interditas de entrar no pafs) (SDN) em sdnsearch.ofac.treas.gov. Entre em
contato com legal@toastmasters.org se 0 nome de um associado aparecer na lista de SDN ou se vocé tiver
alguma duvida.

Seguro de Responsabilidade Civil

O local de reunido do seu clube pode exigir a cobertura de um seguro. Se esse for o caso, solicite em
tminsurance@toastmasters.org uma cépia do "Certificate of Liability Insurance" (Certificado do Seguro de
Responsabilidade Civil, somente em inglés). Se o local solicitar um certificado personalizado, siga as instrugcoes
disponiveis em www.toastmasters.org/liability-insurance
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ANEXO B
FORMULARIOS
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CHECKLIST DOS FORMULARIOS DE OFICIALIZACAO

A data de oficializacdo é quando todos os formularios e pagamentos forem recebidos pela Sede Mundial da
Toastmasters International. Os formuldrios estao disponiveis na Resource Library (Biblioteca de Recursos)
em www.toastmasters.org/resources/resource-library.

Preencha e envie os formularios seguintes bem como o pagamento:
[ Formulario 1 Formulério para Criar um Clube Toastmasters (Item PTATO-1)

[ Formulario 2 Pagamentos de Oficializacéo (Item PTATO-2):

125 USD: taxa de oficializacdo que acompanha o formulario Criar um Clube
Toastmasters (caso esta taxa nao tenha sido enviado anteriormente)

20 USD: taxa de admisséo de novo associado, por pessoa

60 USD: quotizacéo de afiliacao semestral, por pessoa

[ Formulario 3 Afiliacdo de Associado Fundador (ftem PTATO-3) (um por pessoa)
Os formuldrios devem ser assinados pelo respectivo candidato e por um diretor do clube.
[ Formulario 4 Dados dos Diretores do Clube Oficializado (Item PTATO-4)
O Formulario 5 Dados do Clube (item PTATO-5)
[ Formulario 6A "Club Constitution for Clubs of Toastmasters International” (ltem PTATO-6A)

[ Formulario 6B Adendo de Opg¢des Padrao do Clube (Item PTATO-6B)

E recomendado que os clubes oficializados em setembro ou marco (os Ultimos meses dos periodos de renovacéo do
pagamento de quotizagdes) enviem as quotizacdes de renovacao no valor de 70 USD, por pessoa. Os 10 USD extra,
pOr pessoa, serdo para pagar a renovacao das quotizacdes pro rata. Ao fazer isso, seu clube evita ter que receber quo-
tizagdes dos associados duas vezes em dois meses.

Por favor, tenha em conta que todos os pagamentos devem ser em ddlares americanos (USD)

ENVIE OS FORMULARIOS DEVIDAMENTE PREENCHIDOS E O
PAGAMENTO PARA:

Toastmasters International New Clubs
Endereco postal: 9127 South Jamaica Street, Suite 400 - Englewood, CO 80112 « USA

E-mail: newclubs@toastmasters.org
Telefone: +1 720-439-5050
Fax: +1 303-799-7753
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