FungoOes e responsabilidades do
Presidente do Comité Anfitriao

Reporta ao Diretor Geral da Convencao

Essa funcdo normalmente é desempenhada a partir da conclusdo da convencao distrital anterior até a
conclusdo da convencdo para a qual foi eleito. Talvez seja necessdrio mais tempo para fazer a transicao
para o presidente do comité anfitrido do préximo ano.

Visdo geral: Supervisiona e coordena o Comité Anfitrido para que cumpra as suas responsabilidades em
colaboragdo com as Equipes da Convencgdo e de Produgdo. Recruta e supervisiona os membros do comité
anfitrido para servirem como anfitrides locais aos participantes da convencdo. Serve como elo de
comunicacdo entre os funcionarios do hotel e as Equipes da Convencdo e de Producao.

Responsabilidades adicionais incluem, entre outras:

e Trabalhar com o governador de distrito e o0 assessor de marketing para identificar oportunidades
de patrocinio para apoiar a convencao.

e Para saber mais sobre como identificar um étimo orador, consulte o recurso intitulado "Como
encontrar um 6timo Orador".

e Trabalhar com a equipe de convencdes e a secretaria local de convencgdes e turismo.

e Trabalhar com a equipe de convencdes nas negociacdes com o hotel/local sobre contratos,
tarifas de quartos e precos de refeicGes.

e Se os expositores forem estar presentes durante a convencdo, designar um contato para ajudar a
atendé-los.

e QOrganizar os voluntdrios da convengdo e criar uma lista de contatos.

e Servir como principal responsavel pelo servico de transporte para oradores convidados,
coordenando com o governador de distrito e o assessor da convencao.

e Trabalhar com o coordenador do programa para agendar membros do comité para os eventos.

e Fazer parceria com o coordenador do programa para desenvolver e proporcionar atividades
planejadas para os convidados dos Ledes participantes.

e Trabalhar com a Equipe da Convencdo e o local em relacdo a mudancas de horario de ultima
hora.

e Desenvolver um cronograma para todos os voluntdrios do comité anfitrido e compartilha-lo com
a Equipe da Convencao.

e QOrganizar um comité de boas-vindas que receberd os héspedes no hotel, local do evento e outros
locais, conforme necessario.
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Vocé serve como a conexdo a rede local para a Equipe da Convencdo. Talvez lhe seja solicitado
realizar a recepcao de abertura, reunir informacdes especificas da comunidade sobre locais e atracdes
recreativas. Auxiliar a Equipe da Convencao a fazer contatos com os meios de comunicagdo locais para
promover a convengao.

Os comités anfitrides geralmente desempenham varios papéis principais na convencao distrital. Veja a
seguir algumas orientacdes Uteis.

ANTES DA CONVENCAO:

e Trabalhar com a Equipe da Convencdo para fornecer todas as informacdes necessarias a
secretaria de convencdes e turismo.

e Planejar uma arrecadacdo de fundos para ajudar a amortizar as despesas do evento.

|II

e Ajudar a encontrar palestrantes para a convencdo (consultar o material “Como encontrar um

6timo Orador”).
e Ajudar o coordenador do programa a encontrar entretenimento.

e Ajudar o coordenador do programa a encontrar anunciantes locais para o guia do programa da
convengao.

e Trabalhar com o governador de distrito e o0 assessor de marketing para identificar e garantir
brindes promocionais.

e Fazer parceria com o coordenador do programa para desenvolver e proporcionar atividades
planejadas para os convidados dos Le8es participantes. Ter um ou mais Ledes anfitrides
exclusivos para esta funcdo.

e Trabalhar com a Equipe da Convencdo para fornecer todas as informacdes necessarias a
secretaria de convencdes e turismo.

e Revisar algumas perguntas frequentes que vocé possa receber dos participantes — caixas
eletrénicos, estacionamento, instrucdes de como chegar, restaurantes proximos etc.

e C(Certificar-se de que a Equipe da Convencdo tenha uma cépia da programacdo do comiteé.

e Obter uma cépia da lista da mesa principal para cada evento fornecida pelo coordenador do
programa.

e Fazer uma caminhada mostrando o hotel para que todos estejam familiarizados com os locais dos
eventos.
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DURANTE A CONVENCAO:

Usar o traje do comité anfitrido para ser facilmente reconhecido.

Fazer uma reunido de manha cedo com os voluntdrios anfitrides para revisar os eventos de cada
dia.

Servir como voluntarios no local para todas as necessidades logisticas para as inscricdes, sessdes
plendrias e workshops/seminarios, eventos sociais e todos os eventos de refeicdes.

Equipar o estande de informacdes para ajudar os participantes.
Talvez realizar uma recepgao de abertura no primeiro dia da convengao.

Voluntariar-se conforme necessario para ajudar a realizar as angariacdes de fundos.

LOCAIS QUE REQUEREM ASSISTENCIA:

Estande de informacGes durante as inscricdes do dia de abertura.

Colocar pessoal em todas as areas do local da convencdo para direcionar o trafego e se
familiarizar com as inscricdes ou outros locais do evento.

Ter mapas do estabelecimento extras disponiveis.

Saber onde estdo localizados os servicos do hotel: restaurantes, banheiros, salas de reunides etc.

PLENARIA, WORKSHOP/SEMINARIO, EVENTOS DE REFEICAO E ANGARIACAO

Trabalhar com assessores e/ou coordenadores afiliados.
Fazer controle de trafego nas portas.
Certificar-se de que todos os que entrarem estejam usando um cracha.

Direcionar os participantes da convencdo para o saldo do evento. Ajudar os VIPs atribuidos aos
assentos reservados e ajudar os participantes com necessidades especiais.

Ajudar os que chegarem atrasados a se sentarem. Monitorar o trafego da porta dentro e fora
enquanto a sessdo estiver ocorrendo para minimizar interrupgdes.

Fazer a contagem de participantes no inicio e metade da sessao.
Gerenciar distribuicdo e coleta dos formularios de avaliacdo do evento.

Estar pronto para ajudar os participantes a deslocarem-se a outras sessées simultaneas se
estiverem ocorrendo varias ao mesmo tempo.
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EVENTO DE REFEICAO:

e Auxiliar na decoracao.

e Familiarizar-se com o evento de refeicdo; se tiver atividades especiais, esteja pronto para
preencher fungdes adicionais, por ex.: angariar fundos durante a refeicao.

e Estar pronto para ajudar aqueles com restricdes dietéticas ou refeicdes especialmente
encomendadas.

ENTRETENIMENTO:

e Trabalhar com o coordenador do programa em algo que requeira assisténcia com o
entretenimento.

e Trabalhar com a Equipe da Convencdo para ajudar na configuracdo conforme necessario.

e Auxiliar na decoracao.

PROGRAMAGCAO DOS CONVIDADOS:

e Auxiliar os convidados caso uma viagem “fora do local” seja planejada.
e Auxiliar no embarque ao énibus ou outro transporte fornecido localmente.

e Auxiliar fora do local para direcionar o trafego e manter todos os participantes em um grupo.



