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Distretto 2070 – Italia

Rotary Club Bologna Carducci

Stefano Zacchini

Segretario 2004-2005 e 2005-2006

ANNO SOCIALE 2004 – 2005
SISTEMA INFORMATIZZATO DI
RAPPORTI INTEGRATI PER
L’ESPLETAMENTO DELL’ATTIVITA’
DI SEGRETERIA
BOLOGNA IL 15 MARZO 2005
Arch.Stefano Zacchini via Mazzini 82/6 – 40138 BOLOGNA – Tel 338-2714472 – dopo le ore 18.00
PRESENTAZIONE
Assumendo, nel luglio scorso, l’incarico di Segretario del R.C. Bologna Carducci ho introdotto, per la prima volta nel nostro Club, procedure informatizzate per la compilazione di “rapporti integrati” di Segreteria concernenti le riunioni conviviali, l’assiduità dei soci, i rendiconti delle spese relative, i vari profili (professionali di età ecc.) degli iscritti.
A questo fine ho raccolto le vecchie “informative” redatte “a mano” e le ho ristrutturate per l’informatizzazione ed interazione, ampliandole, incrementandole e redigendone di nuove.
Gli obiettivi di questo lavoro sono essenzialmente tre
· Introduzione di calcolo automatico ed elaborazione dei dati numerici per velocizzare le operazioni e ridurre il margine di errore dei computi manuali;

· incremento delle notizie circa le variazioni del “profilo del Club” da mettere a disposizione del Presidente e del Consiglio Direttivo per le opportune valutazioni e conseguenti decisioni operative;

· maggior supporto al Tesoriere per agevolarlo nel suo delicato compito fornendogli, riunione per riunione, mensilmente e trimestralmente il quadro delle spese per le serate, articolato nei vari capitoli.
La più parte dei “rapporti” è stilata su fogli di calcolo Excel facili da compilare e da gestire.

SOMMARIO DEI RAPPORTI
1. Rapporto della riunione.
2. Rapporto mensile delle presenze.
3. Rapporto annuale delle presenze.
4. Grafico a barre della percentuale di presenze.
5. Ripartizione dei soci in classi di frequenza.

6. Grafico a barre di ripartizione dei soci in classi di frequenza.

7. Rapporto mensile di addebito delle spese ai soci per i loro ospiti.
8. Rapporto trimestrale di addebito delle spese ai soci per i loro ospiti.
ILLUSTRAZIONE DEI RAPPORTI 
RAPPORTO DELLA RIUNIONE : Rapporto compilato per ogni riunione, suddiviso in due sezioni.
Sezione di sinistra, ripartita in sette colonne :
· numero d’ordine (alfabetico) dei soci;

· cognome dei soci;

· soci presenti alla riunione (P);

· dispensati presenti (Dp) o giustificati (Gi);

· soci compensati (C);

· ospiti dei soci (Os);

· spesa a carico di ogni socio per i suoi ospiti (€ x Os)

Sezione di destra, composta dalle seguenti righe :
· titolo del rapporto e nome del relativo file;

· n° della riunione, anno sociale e data della riunione;

· sede della riunione;

· nome del relatore/i (numero da indicare nella casella (a) );

· argomento della relazione;

· nome degli ospiti del Club (Oc) - (numero da indicare nella casella (b) );

· nome Rotariani in visita (Vrt) (numero da indicare nella casella (c) ); 

· nome Rotaractiani in visita (Vrc). (numero da indicare nella casella (d) );

· nome degli ospiti di soci (Os) e del socio ospitante;

· soci dispensati totali (Dt) (numero da indicare nella casella (f) );

· costo unitario della riunione, da indicare nell’apposita casella; 

· costo unitario della riunione a carico del Club per i Rotaractiani in visita, da indicare nell’apposita casella ;

Sezione dei calcoli

· nella colonna € x Os è quantificata la spesa a carico di ciascun socio per i suoi invitati e la spesa totale per tutti gli ospiti dei soci;

· calcolo del numero complessivo dei soci presenti ( P+Os+a+b+c+d);
· costo totale della riunione per la liquidazione delle spese alla struttura ospitante;

· calcolo della quota a carico del Club per il relatore/i (a), gli ospiti del Club (b);

· calcolo della spesa a carico del Club per i Rotaractiani in visita (d); 

· percentuale di presenza del soci (P- Dp + C / T- Dt);

Compilazione del rapporto.
La compilazione del rapporto è semplicissima e intuitiva. Si allega in ogni caso, a titolo d’esempio, una tabella già redatta con queste ulteriori delucidazioni : 

nelle colonne P – Dp ecc. scrivere 1 per presente, casella vuota per assente. Nelle caselle della colonna Os si indica il numero degli invitati di ciascun socio.
Le righe della sezione di destra vanno riempite, ovviamente, con i dati richiesti, oltre quello del file, sulla destra della riga del titolo. Nelle caselle a)…d) si specifica il numero delle persone, salvo la e) che resta vuota. Ultime notizie richieste sono il costo della riunione per soci e ospiti e quello a carico del Club per i Rotaractiani (d).
Note alla compilazione valevole anche per tutti gli altri rapporti : 
· la colonna del numero d’ordine, con il totale dei soci è redatta dal programma con l’espressione : posto A1 = 1 allora A2 = A1+1, poi con “copia” A2 e trascinando “incolla speciale : formule” da A3 alla casella An.
· Le celle della sezione dei calcoli contengono formule, quindi nelle loro aree non si può utilizzare il comando “canc” per non danneggiarle.
RAPPORTO MENSILE DELLE PRESENZE:  Rapporto da aggiornare ad ogni riunione.
Ripartizione del rapporto
Il rapporto è spartito in otto colonne :
· numero d’ordine (alfabetico) dei soci;

· cognome dei soci;

· cinque colonne dei resoconti delle riunioni del mese, composte ciascuna da quattro sub. colonne : P – Dp – C – Os;

· una colonna dei totali del mese frazionata in quattro sub. colonne : P+C, Dp, Os e P+C %.

Le righe che stanno sopra le colonne specificano :

· titolo del rapporto e nome del relativo file;

· l’anno sociale;

· il mese dell’anno;

· il numero di riunioni del mese;

· l’assiduità media (calcolata) espressa in %;

· i dispensati totali Dt;

· numero e giorno della riunione nel mese, da specificare alla sommità delle cinque colonne relative.
Sezione dei calcoli

Il quadro ripete le somme delle presenze per ogni riunione, che devono, chiaramente, corrispondere a quelle dei correlativi rapporti di riunione.

Nella colonna dei totali del mese, socio per socio, è calcolato il numero delle presenze o compensazioni P+C, nella colonna adiacente il numero è espresso in  percentuale. E’ inoltre conteggiato dal programma il numero degli ospiti di ogni socio nel mese. Alla base della colonna dei totali sono esposte : le presenze complessive, e la media mensile delle percentuali di presenze.
Compilazione del rapporto.
Per compilare il rapporto occorre specificare : il nome del file, l’anno sociale, il mese, il numero delle riunioni e quello dei dispensati totali.
Nelle cinque colonne delle riunioni indicare : il numero e il giorno della riunione del mese.

I dati delle presenze sono estratti direttamente dai rapporti di riunione con un “copia / incolla speciale : valori”.
RAPPORTO ANNUALE DELLE PRESENZE: Il rapporto può essere utilizzato come resoconto trimestrale, semestrale annuale ed è da aggiornare mensilmente.
Ripartizione del rapporto
Questo quadro è ripartito in sedici colonne :

· numero d’ordine (alfabetico) dei soci;

· cognome dei soci;

· dodici colonne, una per ogni mese dell’anno, contrassegnate in sommità dal numero di riunioni che hanno avuto ;
· una colonna delle presenze complessive (P+C) di ogni socio (trimestrali, semestrali ecc.);

· presenze complessive di ogni socio (trimestrali, semestrali ecc.) espresse in percentuale;

Le righe che stanno sopra le colonne specificano :

· titolo del rapporto e nome del relativo file;

· l’anno sociale;
Sezione dei calcoli

Nella colonna dei totali, socio per socio, è quantificato il numero delle presenze o compensazioni P+C (trimestrali, semestrali ecc.), nella colonna adiacente questo valore è espresso in percentuale. Alla base dei mesi sono indicate le frequenze complessive. In quella dei totali le presenze del periodo in esame (trimestrale, semestrale ecc.) anche in forma percentuale.
Compilazione del rapporto.

Per compilare il rapporto occorre specificare solamente : il nome del file, l’anno sociale, e il numero delle riunioni di ogni mese. I dati delle presenze, mese per mese, sono copiati direttamente dai rapporti mensili con un “copia / incolla speciale : valori”.

GRAFICO A BARRE DELLE PERCENTUALI DI PRESENZE.
Dal quadro delle presenze (trimestrali, semestrali ecc.) si può ricavare, con procedura Excel, un grafico a barre con rappresentazione delle percentuali di frequenza di ogni mese.

RIPARTIZIONE DEI SOCI IN CLASSI DI FREQUENZA: Il rapporto può essere utilizzato come resoconto trimestrale, semestrale annuale ed è da aggiornare mensilmente.
Ripartizione del rapporto
Il rapporto è ripartito in sette colonne :
· numero d’ordine dei soci;

· ordinamento alfabetico dei soci per ogni classe di frequenza;

· cognome dei soci;

· numero delle frequenze nel periodo considerato (trimestrale, semestrale ecc.);

· frequenze nel periodo espresse in percento,

· numero dei soci per ogni classe di frequenza;

· percentuale dei soci per ogni classe di frequenza;

Le righe che stanno sopra le colonne specificano :

· titolo del rapporto e nome del relativo file;

· l’anno sociale;

· il trimestre (semestre…ecc.) in oggetto;

Sezione dei calcoli

I soci con la stessa assiduità di frequenza sono raggruppati mediante il comando “ Ordina – crescente”. All’interno di ciascun raggruppamento, con lo stesso comando, in seconda opzione, si possono ordinare alfabeticamente i nomi. Le percentuali, sul totale delle riunioni nel periodo, sono anch’esse determinate dal programma.
Infine la quantità di soci per classi di presenze è espressa anche in percentuale .
Compilazione del rapporto.
Per compilare il rapporto occorre precisare : il nome del file, l’anno sociale, e il numero delle riunioni del periodo in esame. I nomi sono riprodotti con “un copia / incolla” dal rapporto delle frequenze (trimestrale, semestrale ecc.) così come la colonna del numero delle frequenze mediante un “copia / incolla speciale : valori”.

GRAFICO A BARRE DI RIPARTIZIONE DEI SOCI IN CLASSI DI FREQUENZA
Dal quadro di suddivisione dei soci in classi di assiduità (trimestrale, semestrale ecc.) si può ricavare, con procedura Excel, un grafico a barre che visualizza, anche la situazione d’insieme, con maggior efficacia.

RAPPORTO MENSILE DI ADDEBITO AI SOCI DELLE SPESE PER OSPITI
Rapporto da aggiornare ad ogni riunione.
Ripartizione del rapporto
Il rapporto è ripartito in otto colonne :
· numero d’ordine (alfabetico) dei soci;

· cognome dei soci;

· cinque colonne, una per ogni riunione del mese, con numero, giorno e costo della riunione;

· una colonna dei totali.
Le righe che stanno alla sommità delle colonne specificano :

· titolo del rapporto e nome del relativo file;

· l’anno sociale;

· il mese dell’anno;

Sezione dei calcoli

Alla base delle colonne delle riunioni è ricalcolata, per controllo, la somma degli ospiti ed il correlativo costo. Per ogni riga, e dunque per ciascun socio, è quantificato il numero degli ospiti a carico per il mese con il corrispondente importo in euro. Nella colonna dei totali è conteggiato, per verifica, il il numero complessivo degli ospiti del mese e il costo correlativo.
Compilazione del rapporto.
Per compilare il rapporto occorre specificare : l’anno, il mese e per ogni colonna delle riunioni del mese : il numero, il giorno e il costo. Le presenze di ospiti per riunione, sono copiate direttamente dai rapporti di riunione con un “copia / incolla speciale : valori”.

Nota : il quadro è sviluppato allo scopo di derivarne il rapporto trimestrale degli addebiti mediante semplici operazioni di copia / incolla dei valori numerici e dunque riducendo al minimo la possibilità di errori, più probabili con la trascrizione manuale.

RAPPORTO TRIMESTRALE DI ADDEBITO AI SOCI DELLE SPESE PER OSPITI
Rapporto da aggiornare mensilmente.
Ripartizione del rapporto
Il rapporto è ripartito in otto colonne :
· numero d’ordine (alfabetico) dei soci;

· cognome dei soci;

· tre colonne, una per ogni mese, indicato in sommità;

· colonna dei totali con il numero degli ospiti di ciascun socio nel trimestre e la corrispondente cifra che ogni socio deve a saldo.
Le righe che stanno sopra le colonne specificano :

· titolo del rapporto e nome del relativo file;

· l’anno sociale;

· il trimestre di riferimento;

Compilazione del rapporto.
Per compilare il rapporto occorre specificare: il nome del file, l’anno, il trimestre. Le presenze di ospiti per riunione, sono copiati direttamente dai rapporti mensili con un “copia / incolla speciale : valori”.

Nota : Il quadro è redatto ad uso del tesoriere che deve provvedere alla liquidazione trimestrale delle spese.
IL CONTENUTO DEI FILE
Nel sito del Distretto, allegati alla presente relazione troverete due file per ogni rapporto: uno “vuoto”, da compilare un altro scritto, a titolo di esempio, con una simulazione.

I file sono raggruppati in due cartelle : RPVT, per quelli vuoti e RPSI per le simulazioni. Nomi file sono i seguenti :


RPVT
RPSI

1) Rapporto della riunione.

i. DICEM0000
DICEM0005
2)  Rapporto mensile delle presenze.
i. PRDICEM00
PRDICEM05
3)  Rapporto annuale delle presenze.
i. PRTRI0000
PRTRI0005
4) Grafico a barre della percentuale di presenze.

i. PRTRI0000
PRTRI0005
5) Ripartizione dei soci in classi di frequenza.

i. RPPR%0000
RPPR%0005
6) Grafico a barre di ripartizione dei soci in classi di frequenza.

i. RPPR%0000
RPPR%0005
ii. Rapporto mensile di addebito delle spese ai soci per i loro ospiti.
iii. ADDICE0000
ADDICE0005
7) Rapporto trimestrale di addebito delle spese ai soci per i loro ospiti.
i. ADTRI0000
ADTRI0005
COPIA SU CARTA DEI FILE ELENCATI E’ ALLEGATO ALLA PRESENTE PER COMODITA’ DI CONSULTAZIONE.
