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La figura del segretario

Appunti per un confronto con la nostra esperienza
La figura del segretario, ad ogni livello, è a servizio della unitarietà ed è espressione delle scelte di tutta l’associazione; a questa figura è demandato il compito della programmazione, dello svolgimento delle mansioni e dei compiti che gli organismi istituzionali determinano, insieme al sostegno di quella rete associativa che tesse le relazioni fra le diverse realtà.

· è un socio di AC: deve operare e vivere pienamente la sua esperienza di responsabilità associativa e accetta questa responsabilità come una chiamata, la vive curando la propria formazione, con la passione verso l'Associazione e la Chiesa, con lo stile del tessitore, crescendo nelle competenze, dentro il territorio civile ed ecclesiale in cui l'associazione vive e opera, con la capacità di ripartire con coraggio dagli errori e dalla difficoltà e con la capacità di attingere alle risorse dell’associazione;

· è scelto dal presidente, per lavorare in stretta sinergia con lui, ma è eletto dal Consiglio, ricevendo un mandato autorevole da tutta l'Associazione e un riconoscimento pubblico del suo servizio che è anche un atto di fiducia;

· svolge un servizio che cerca la fiducia di chi sta intorno per poter meglio giocarsi in un ruolo incardinato nel lavoro comune, che chiede contemporaneamente la capacità di saper coordinare e coinvolgere e quella di collaborare. Ha bisogno del sostegno di tutti i responsabili associativi. Affianca il presidente ponendosi un passo dietro di lui;

· garantisce, per conto della presidenza, il funzionamento associativo ad ogni livello: è chiamato, cioè,  principalmente a garantire organicità allo sforzo progettuale e a tutti gli aspetti realizzativi ad esso conseguenti (cfr. art. 35.1 dello Statuto). è responsabile, dunque, del cammino di tutti, della cura dell'insieme;

· vive il servizio come occasione formativa e appartenenza associativa e si avvale di uno scambio di esperienze e competenze anche con chi condivide il suo ruolo;

· è in grado di capire chi siamo, chi vogliamo essere e dove vogliamo portare l’AC. Aver chiaro qual è l’Azione Cattolica di oggi, cosa racconta, come si vede, come viene vista… Un ruolo che ci mette in grado di dire, di rispettare le decisioni assunte, di fare sintesi, di tradurre nel concreto quanto stabilito, tenendo vivi i rapporti e aperti i canali di comunicazione.

Strumenti e compiti:

· verbali

· convocazioni

· indirizzario

· centro diocesano e attrezzature

· archivio

· calendario

· programmazione (attenzione a persone e realtà) /bilancio

· comunicazioni

· relazioni interassociative a tutti i livelli

· garanzia dei passaggi democratici dell'associazione (assemblea, consiglio, presidenza) favorendo la partecipazione di tutti

· organizzazione delle iniziative in modo che ciascuno si senta accolto (cura formale dei dettagli veicola meglio i contenuti e i valori)

· coordinamento del lavoro degli organi istituzionali (presidenza e consiglio)

· coordinamento attività

· cura del legame associativo

· promozione associativa

· adesioni: promozione dell'ideale associativo, censimento dati anagrafici, raccolta contributi (insieme all'IA e all'amministratore)

· privacy e trattamento dei dati

· gruppo di lavoro: coordinare e non fare tutto da soli (ad es. Incaricato AVE, addetto stampa, webmaster, incaricato adesioni, resp. promozione associativa...).
(da Appunti per un segretario, Roma, AVE, 2005)
