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       付出奉獻

       與人為善

       健康體魄

優質會長具備元素
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1.會議召開

2.活動舉辦

3.會務運作

4.財務健全

會長常規工作
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1.有效率的會議

2.控制時間的技巧

3.改善會議的氣氛

會議召開
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有效率的會議

我們的討論是在這個議題上嗎？

2.我們的發言是不是有建設性

3.我們是否充分運用時間

一. 會議討論時，應該把握重點
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二.有效會議的必要步驟

有效率的會議

1.準時開會

2.指派任務(紀錄/計時…..)

3.按「議程」開會

4.引導積極參與，主席開場不要長篇
大論

5.善用時間，常規會議不超過90分鐘，
最好   在1小時內，例會以半小時內
最佳。

6.預先與可能衝突的人溝通

7.紀錄會議的結果

8.接受下次會議議程的建議

9.必要時，訂下次會議的時間和地點

會議後，分發會議記錄(越快分發越好)

指派人員負責會後須執行之事項
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控制時間的技巧

1.會場應有掛鐘，計時員應準備碼表

2.會議前分發詳細資料並閱讀之

3.排定議程的優先順序

4.重大權益問題應事先溝通

5.指派會員分配服務工作

6. 遵照議程上每個項目所規定的時間，

    計時員應通知須進行下一個項目

7.  遵守討論程序

8. 限制討論議程

9.  按時開始，按時結束

10.規劃會議前後的社交時間
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1.分享熱誠

2.不拘形式的稱讚

3.營造會員參與的因素

4.鼓勵會員提出活動方案

5.經常溝通

1.獎勵出席

2.關心新會員之參與

3.變換座位

4.例會有趣味性

5.可口又不貴的餐飲
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改善會議氣氛

增加參與 分會動力



＊美洲聯盟(SIA)及台灣專區(SIAT)的活動：

   (1)蘭馨愛･讓夢想起飛-國立大學清寒女學生助學金

   (2)1125終止職場家庭暴力與制止人口販賣活動宣導

   (3)實現妳的夢想獎(LYD)-婦女教育和訓練

   (4)夢想它、實現它-女青年事業支援(DIBI)

   (5)吸收新會員

   (6)提升社會知名度

   (7)出席台灣專區年會、SI、SIA年會、友會

＊分會的活動：旅遊、公益、聯誼

活動舉辦
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1. 熟悉本會的章程和內規

2. 會議的結果籌畫和籌備並分組進行

3. 執行：動員全體會姐

4. 聯誼：關心姊妹動態

會務運作
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1.收入：一定要開出收據

2.支出：一定要有合法單據核銷

3.報表：覆核並了解財務狀況

4.移交：銀行帳戶不變(僅更換新任會長印鑑)，

             一屆一屆結轉(會計年度每年7/1至翌年6/30)

財務健全
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1.透過會議召開取得會裡姊妹的共識

2.透過參加全國一致性活動可強化分會的具

   體貢獻並增進姊妹的凝聚力

3.透過會務運作可啟動分會的紀律

4.財務健全，分會才可永續經營

總結
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1.理監事會議是不是全體會員參加？

2.會務和財務是不是全權交給秘書長及財務長處理？

3.發生會內意見不同時怎麼辦？

4.經費不足時怎麼辦？

Q and A
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•辛苦各位會姐的聆聽 !

•希望對您能有所幫助 !
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