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COLEGIO ALUMNI

COMO MANTER EM BOM FUNCIONAMENTO O SEU COLEGIO ALUMNI

Na prépria reunido de fundacdo do Colégio, é recomendavel que ja sejam definidos os principais
itens de funcionamento dele, sendo: (1) sempre estar conseguindo que mais Seniores se
regularizem perante a ADAB e o Supremo Conselho, (2) manter contato constante com a ADAMG
e ADAB, de forma a saber como andam seus trabalhos, o que as AssociacGes estdo oferecendo de
vantagens para a Ordem DeMolay em geral, como podem conseguir verbas estaduais e nacionais
para projetos do Capitulo, em especial, filantrdpicos, etc., (3) realizar palestras para o Capitulo de
orientacdo profissional, acompanhamento académico, assuntos pessoais que podem ser
relevantes para os jovens, conselhos em geral sobre a Ordem DeMolay como ritualistica e
processos administrativos, etc., (4) realizar confraterniza¢des entre seus membros, especialmente
no dia 20 de junho (Dia Nacional do Senior DeMolay), e, por fim, (5) quando acionado, como o
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Colégio podera auxiliar os Capitulos da regido. Tentar nunca executar para o Capitulo as suas
tarefas, mas, aconselhar sempre.

Para uma boa gestdo do Colégio, sugerimos a utilizacdo da ferramenta PDCA, que &,
resumidamente: PLANEJAR, FAZER, CONTROLAR e AGIR CORRETIVAMENTE.

o A parte de planejar é tdo importante (se ndo mais) quanto a execuc¢do. Se o Colégio
conseguir fazer um planejamento eficiente e eficaz no inicio da gestdo, e, pontualmente
para cada tarefa, a execuc¢do tera muito mais chances de sucesso.

o Aparte do fazer, como o prdéprio nome ja diz, é a execugdo propriamente dita do planejado,
ou seja, € o momento de realizar aquilo que se organizou para realizar.

o Durante todas as tarefas, a parte de controlar estd presente. E importante avaliar cada
processo constantemente, se estd acontecendo da melhor forma possivel, se hd erros para
corrigir, etc.

o Por fim, ao final de cada tarefa, com um relatério do resultado (subjetivo se agradou, e
objetivo se conquistou o objetivo planejado), o Colégio deve decidir se padroniza aquilo
que foi realizado, se altera algo para ter maior sucesso na proxima vez, ou se esquece e
nao faz mais.

* Definigdo da meta

* Analise do problema
* Analise das causas

* Elaboragdo dos
planos de agdo

* Padronizagdo dos
resultados positivos
* Tratamento dos desvios

\ .
* Treinamento

* Execugao dos planos
de acdo

* Verificagdo dos resultado

p

Se nos permitem, gostariamos de dar mais uma dica. Trabalhem sempre com dois focos:
EFICIENCIA e EFICACIA.

o EFIFIENCIA é fazer certo as coisas, é fazer bem feito aquilo que se propds a fazer. Se quer
fazer um almoco, faca-o de forma eficiente, ou seja, bem feito, com boa qualidade do
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produto final (um bom almogo), boa qualidade nos processos (cada etapa cumprida
corretamente), e, de preferéncia com o menor custo e maior retorno possivel (ndo so
financeiro).

o EFICACIA é fazer as coisas certas, ou seja, proponha-se a fazer o que deve ser feito, ndo
fiqgue perdendo tempo com tarefas desnecessdrias que pouco ajudarao.

ATENCAO! A pessoa pode ser a mais eficiente no mundo em enxugar
gelo, mas qual é a eficacia de se enxugar um gelo? O que vocé vai
ganhar fazendo bem feito uma coisa que nao vai ajudar nada nem
ninguém? Gaste seu tempo e energia com atividades que trardo
ganho real a vocé e a instituicdo!

o Planejamento

Considerando que ndo ha reuniées num Colégio, ndo ha também um calenddrio. Sendo assim, no
inicio da gestdo anual do Colégio, o Presidente eleito deve entrar em contato com os membros do
Colégio combinando como trabalhardo para conseguirem novos associados regulares, ja comecar
a planejar uma confraternizagao pelo menos no ano, de preferéncia no Dia Nacional do Senior
DeMolay comemorado dia 20 de junho, formas para capacitar membros da Ordem DeMolay, em
especial com orientagdes profissionais e acompanhamentos académicos, e como ajudar Capitulos
da regido quando estes estiverem em necessidades.

Considerando que sdo tarefas pontuais que surgem (auxilio a Capitulos em necessidade e
confraternizacdes), bem como tarefas Unicas (orientacdo profissional e palestras em geral), e ainda
atividades continuas (acompanhamento dos trabalhos da ADAMG e ADAB, e conseguir membros
regulares), basta um bom planejamento por parte do Presidente para cada uma e boa divulgacao.

No que diz respeito ao planejamento, faca uso de uma ferramenta chamada 5W2H. Sao 7
perguntas que se deve fazer para cada situacao, e, com suas respostas, vocé podera organizar tudo
gue desejar. Sdo elas:

o (What) O QUE? O que sera feito? — N3do sé o item principal, mas os subitens que comp&éem
o todo, por exemplo, o Colégio organizard uma confraternizacdo no Dia do Nacional do
Senior em 20/06, sendo um jantar entre os membros do Colégio, temos varios menores “o
gqués” como comprar os ingredientes, fazer a comida, limpar o saldo, arrumar as mesas,
etc.
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o (Who) QUEM? Quem é responsavel por cada parte da confraternizagao? — Por exemplo,
guem deverd comprar os ingredientes, quem deverd preparar a comida, etc.

o (Where) ONDE? Onde sera realizada cada parte da confraternizagdao? — No caso, onde
devem ser orcados os ingredientes para o jantar? Onde ele serd produzido? Onde serd
servido? Etc.

o (Why) POR QUE? Por que esta sendo realizado essa confraternizagdao? — Seguindo o
exemplo, qual a motivacdo do Colégio em realizar esse jantar? E uma motivagdo
justificada? Vale a pena? Etc.

o (When) QUANDO? Quando acontecera cada parte da confraternizagao? — No exemplo do
jantar, quando os ingredientes serdao comprados? Quando deve comegar o servi¢o na
cozinha? Etc.

o (How) COMO? Como sera feito? — Para o exemplo apresentado, como devem ser
comprados os ingredientes (com dinheiro recebido antecipadamente, com cartao, etc.)?
Como deve ser preparado o jantar? Como devemos trabalhar para servi-lo? Etc.

o (How much) POR QUANTO? — No exemplo, quanto custara o evento? Para quantas pessoas
serd? Qual a capacidade do local do evento? Etc.

A
0BJETIVO
ETAPAS (()\/\]CBU% JUSTIFCATIVA
i PORQUE ) peseres
AReR (Wh ) RESULTADOS ESPERADOS
DEPARTAMENTO
CONTEXTO \ /f
RECURSOS HUMANOS
METODOL 0GR) —> RESTONSAVER
FUNCOES
cronoarama QUANDO =
PRAZ0OS \
reveo \_(When) \L
METODO
QUANTIDADE QUANTO m ATNDADES
custo \(How Much) SUSTENTABILIDAGE

Abaixo vamos colocar um quadro para que vocé possa utilizar em suas reunides de planejamento
com o qual ficard facil desenvolver a ferramenta 5W2H. Os quadrados em cinza vocé nao deve
mexer, pois sdo itens fixos, tratam-se das perguntas e dos titulos para o que vocé fara. Ja os
guadrados em branco, vocé deve responder pontualmente para cada atividade que vier a planejar.
Aproveite o maximo dessa ferramenta! Garanto que suas chances de sucesso aumentardo
exponencialmente!
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OBJETIVOS Escreva aqui o projeto a ser realizado, o problema a ser
resolvido, enfim, a causa do seu planejamento atual
PERGUNTA RESPOSTA
W1 | What - O que faremos? Descreva cada parte que deve ser feita. A tarefa principal
e também as pequenas tarefas para atingir sua meta final.
W2 | Why - Por que faremos? Exponha os motivos para a realizagdo das tarefas listadas
no passo anterior, em especial, a meta final.
W3 | Where — Onde faremos? Defina os locais onde acontecerdo as tarefas listadas na

19 pergunta, em especial, o local da tarefa principal.

W4 | Who — Quem fard? IMPORTANTE: Determine quem serd o responsdvel para

cada tarefa listada no inicio.

W5 | When — Onde faremos? IMPORTANTE: Coloque prazos para realizago de cada
uma das tarefas e acompanhe de perto.
H1 | How —Como faremos? Desenvolva a forma e o método de trabalho que devem
ser realizadas todas as tarefas, em especial, a principal.
H2 | How much — Quanto? Apresente o orcamento para a realizagdo da meta final e
(custo, quantidade, etc.) de cada uma das tarefas. Ndo inicie um projeto sem uma

previsdo orcamentdria favordvel. Defina também a
quantidade do que vai ser feito, por quanto tempo serd
feito, etc.

o Execugao

@Bg- Belo Horizonte/MG - CEP: 30.140-001

Meu amigo, se a etapa anterior de planejamento foi realmente bem-feita, se vocé utilizou as
ferramentas apresentadas, nds te garantimos que agora, na hora de colocar a mao na massa, vocé
tera muito mais facilidade e chances de sucesso.

A parte de execucdo deve ser feita com o maximo de cuidado e atencdo. Tenha bastante foco em
cada etapa, pois um erro no inicio ou no meio pode prejudicar totalmente o resultado final, e, se
identificar um erro no processo, corrija-o imediatamente. E melhor parar, corrigir, e até recomecar
do que persistir no erro e depois pagar por essa decisdo. Ndao tenha medo de ser “perfeccionista”
na execuc¢ao das suas tarefas.

Nessa fase, é recomendavel a aplicacdo da DELEGAGCAO DE FUNCOES. Aquele velho ditado que diz
gue “a unido faz a for¢ca” é verdadeiro, ndo duvide dele. Tudo bem que vocé possa ser muito bom
para aquele servico que sera realizado, o melhor para aquela funcido a ser distribuida, mas se vocé
puder contar com outros te ajudando a carregar o fardo, garanto que o sucesso é mais garantido.
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Trace quais sdo as atividades necessdrias para cada tarefa, e peca ajuda para os demais Seniores.
N3do tenha vergonha em pedir ajuda, pelo contrario, valorize essa pratica! Avalie quais pessoas
terdao maior facilidade para fazer cada uma das atividades, distribua entre elas as funcdes, e, como
lider, acompanhe de perto a tarefa de cada um cobrando prazos, mas, mais que isso, ajudando a
atingirem suas metas.

o Controle

Durante o planejamento e execuc¢ao da atividade, estard sempre constante a etapa de CONTROLE.
Ela deve ser assumida por alguma pessoa (ou mais de uma) que tenha habilidade em lidar com
outras pessoas, ou seja, saiba liderar e ndo “somente mandar”. De preferéncia deve ser também
uma pessoa que tenha boa nogao do todo que estd sendo realizado e de suas etapas, uma pessoa
que saiba qual o objetivo de cada tarefa e o objetivo final do evento também. Adivinha? No caso
do Colégio, o controle sera assumido quase sempre pelo Presidente, entdo, seja o mais paciente
gue pode ser e controle ajudando!

Feito um bom planejamento, respondendo corretamente ao 5W2H, tracadas todas as tarefas e
delegadas as fungdes, aquele que fard o controle deve passar a acompanha-las, observando se
estao sendo cumpridas dentro dos prazos combinados e da melhor maneira possivel. Sempre que
notar algo de errado, ele deve agir e providenciar a corre¢ao e bom andamento da atividade.

Lembre-se: um bom lider é um lider servidor, ou seja, aquele que ajuda seus liderados, que da
conselhos e que acompanha com cortesia cada um em suas jornadas.

o Acao (padronizar, corrigir ou cortar)

Pronto! A atividade foi realizada, seja ela qual for (uma palestra sobre orientacdo profissional, um
auxilio a um Capitulo da regido que estava em dificuldade, uma reunido para regularizacao de
novos Seniores, uma confraternizacao no Dia Nacional do Senior, etc.), e agora? Como avaliar?

Se for algo subjetivo, ou seja, que ndo hd como mensurar por exemplo lucro ou prejuizo, sugerimos
uma simples pesquisa de satisfacdo. Houve uma orientacdo profissional, que tal perguntar aos
presentes se eles gostaram, se entenderam bem e se ficaram animados em seguir uma das
profissdes apresentadas?
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Sendo algo objetivo, como uma confraternizagao, é mais simples de se mensurar o sucesso: atingiu
uma meta de quantidade de convidados presentes? O dinheiro arrecadado pagou por tudo? Ha
também a subjetividade: todos gostaram do evento? Voltardo em préoximas oportunidades?

Tenha em mente entdo que vocé deve sempre tentar mensurar o sucesso em duas formas:
quantitativamente (objetivo) e qualitativamente (subjetivo).

Pois bem, feita a avaliacdo, se for positiva, é claro que a sugestdo é realizar mais vezes aquele
evento. A avaliacdo foi positiva, mas com pontos a serem corrigidos? A sugestdo é que se realize
novamente, mas corrigindo as falhas identificadas. E se a avaliacdo for negativa, mas com pontos
positivos? Ai a sugestdo é conversar internamente e decidir se corrigem e tentam de novo ou se
cancelam. Por fim, a avaliacdo foi negativa? Bem, entdo o ideal é desistir e ndo fazer novamente,
pelo menos a curto prazo.

SUGESTOES DE ATIVIDADES

REUNIAO DE PLANEJAMENTO DE GESTAO

Anualmente, reunir-se preferencialmente no encerramento do ano em uma confraternizagao
entre os Seniores e demais membros da Ordem DeMolay para planejar o que sera feito no préximo
ano. Tratar no inicio do encontro dos assuntos que competem ao Colégio de maneira mais formal,
e, logo em seguida, realizar a confraterniza¢cao entre todos. Recomendamos que sejam convidados
todos os Seniores, DeMolays Ativos, Macons, Maes, Amigos, Parentes, Namoradas... Enfim, fazer
uma verdadeira festa de fim de ano da Ordem DeMolay da sua cidade.

NOVOS MEMBROS

Ao completar 21 anos de idade, o DeMolay Ativo torna-se automaticamente num Senior DeMolay
e ja passa a ser candidato a efetuar sua regularizagao vitalicia junto a ADAB e ao SCDB, cabe entdo
ao Colégio um “empurraozinho” para que o Irmao venha a ser mais um Senior DeMolay Regular.

E sugerido que o Colégio mantenha pelo menos um grupo em redes sociais de conversa
instantanea de forma que possam manter um contato mais rdpido e direto com seus membros,
especialmente porque o Colégio ndo possui reunides periddicas e constante, somente sdo
acionadas para casos pontuais conforme tratado anteriormente no presente documento. Sendo
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assim, sempre que um DeMolay membro de um Capitulo que compde o Colégio completar seu 212
aniversdario, é necessario que algum membro mais antigo do Colégio o inclua neste grupo e
explique o funcionamento interno do Colégio, em especial as atividades que ele realiza
(regularizagdao anual, confraternizacdes, orientacbes aos Capitulos, acompanhamento dos
trabalhos da ADAB e ADAMG, e ajudas pontuais a Capitulos).

REGULARIDADE

Para um Colégio Alumni manter-se ativo e regular perante a ADAB e a ADAMG, basta que
continuem trabalhando conforme descrito neste documento e, para seus membros continuarem
regulares, basta realizarem uma Unica vez a regularizacdo vitalicia. Além disso, é importante que
o Colégio esteja sempre trocando suas diretorias.

TRABALHO COM ADAMG E ADAB

A Alumni é uma instituicdo que tem como vocacdo a filantropia e o apoio a Ordem DeMolay. A
Associacdo Nacional e as Associacdes Estaduais estdo sempre fomentando tais trabalhos, e por
isso, sugerimos que o Colégio esteja sempre proximo, acompanhando quais sdo as novidades da
ADAB e da ADAMG, para que possa aplica-las ou conseguir vantagens delas em sua cidade.

TRANSMITINDO A EXPERIENCIA

Considerando que os Seniores ja sdo todos mais velhos, ja passaram por poucas e boas dentro de
seus Capitulos, muitos ja tém familia formadas, sdo empresarios de sucesso, ou grandes
profissionais, professores, etc., nada melhor que utilizar dessa experiéncia transmitindo-a aos
irmaozinhos mais jovens. Desta forma, é sempre recomendavel que o Colégio Alumni, através de
seus membros, esteja sempre realizando seminarios de orientagao profissional, palestras sobre o
tema ou sobre suas vidas mesmo, acompanhem a evolu¢do académica dos mais jovens, e possam
transmitir também conhecimentos prdprios da Ordem DeMolay. O Mestre Conselheiro deve
sempre pedir que o Colégio Alumni prepare pelo menos uma vez na sua gestdo algo desse tipo
voltado a area profissional e académica, afinal de contas, ndo estamos preparando lideres?

CONFRATERNIZACOES

Conforme foi apresentado vdrias vezes, a Alumni ndo é uma instituicdo de Sala Capitular, ndo é
uma organizacao voltada aos Templos, ela é uma associa¢do para os ex-alunos, e o que é melhor
gue reencontrar aquele seu grande amigo de anos atrds numa confraternizacdo? Por isso
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reforcamos sempre que sejam realizados pelo menos 1 ou 2 encontros por ano dos Seniores do
seu Capitulo. Com um Colégio Alumni, isso se torna muito mais comum. E desses reencontros que
algumas das melhores historias podem surgir ou ressurgir.

DELEGAGAO DE FUNGOES FIXAS

O Presidente tem como principal tarefa a gestao propriamente dita do Colégio através do
planejamento, controle e execugdo (citados acima). Sugerimos que o Vice-Presidente seja o canal
de ligagao dos Seniores com o Colégio, chamando novos membros sempre que completarem 21
anos de idade. Os auxilia e orienta nessa nova etapa das suas vidas dentro da Ordem DeMolay.

O Secretdrio deve ser o que mantém contato com os que ja sdo membros do Colégio Alumni
informando sobre atividades em geral, encontros, confraterniza¢cdes, etc. Como ndo poderia
deixar de ser, o Tesoureiro é aquele que ird organizar a captagao de recursos quando necessario.

J4 o Secretdrio de Assisténcia Social deve estar atento a projetos da ADAB e ADAMG no cunho
filantrépico trazendo vantagens para sua cidade, auxiliando ainda o Capitulo como possivel para
acdes sociais de forma geral (sem fazer por eles, claro, sé orientando e financiando).
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