ISTITUTO LEADERSHIP LIONS

Svolgere Riunioni Efficaci
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GUIDA DELL’ISTRUTTORE

	PRIMA DELLA SESSIONE

	VEDUTA GENERALE DEL PROGRAMMA

Dato che il Lions è un’associazione di volontari, le nostre opportunità di riunirci, di discutere e di fare programmi sono un’importante parte del nostro successo.  La maggior parte dei club si riunisce almeno due volte al mese se non addirittura una volta alla settimana.  Tuttavia, le riunioni lunghe e noiose rappresentano uno dei tre motivi principali per cui i soci si dimettono.  

In veste di futuri leader, i partecipanti dovranno sapere come svolgere riunioni efficaci per conservare i soci e mantenerli coinvolti e motivati.  Durante questa sessione, i partecipanti tratteranno le fasi della gestione delle riunioni, le caratteristiche delle buone riunioni e le tecniche per controllare il comportamento dei partecipanti.

Esercizio svolto in anticipo:  I partecipanti sono stati invitati ad avvalersi del modulo “Valutazione delle Riunioni” per fare una valutazione delle proprie riunioni insieme ad alcuni soci del club prima di partecipare al corso.  Tale valutazione aiuta i partecipanti ad identificare i punti di forza e quelli deboli del proprio club ed a comprendere meglio l’argomento inerente le riunioni efficacy in modo da poter dedicare più tempo alle discussioni di gruppo.

MATERIALE PER LA SESSIONE 
Diapositive in PowerPoint 

· Diapositiva 1:  Obiettivi della Sessione

· Diapositiva 2:  Motivi per cui i nuovi soci si dimettono

· Diapositiva 3:  Fasi della Gestione della Riunione

· Diapositivas 4-5:  Preparazione

· Diapositiva 6:  Elementi delle Buone Riunioni

· Diapositiva 7:  Informazioni

· Diapositiva 8:  Discussione/Decisioni

· Diapositiva 9:  Riconoscimento

· Diapositiva 10:  Categorie relative alla Partecipazione

· Diapositivas 11-19:  Suggerimenti per Controllare i Comportamenti

· Diapositiva 20:  Follow Up

· Diapositiva 21:  Obiettivi della Sessione

· Diapositiva 22:  Citazione

AUDIO VISIVI NECESSARI

· Tabellone porta blocco e pennarelli

· Computer & proiettore con schermo
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	Conferenza/

Spiegazione


	Attività dei Partecipanti
	Diapositiva
	Tabellone o Poster
	Manuale del Partecipante o materiale distribuito
	


	DURATA DELLA SESSIONE (Consigliata)

	
	DURATA

(In minuti)
	METODO
	MATERIALE

	Introduzione
	30
	Presentazione: Veduta generale della riunione

Attività: Esercizio svolto in anticipo sulla Valutazione delle Riunioni

Presentazione:  Conseguenze delle Riunioni Buone e Scadenti


	Diapositiva 1: Obiettivi della Sessione

Esercizio svolto in anticipo

Diapositiva 2: Motivi per cui i nuovi soci si dimettono



	1:  Preparazione della Riunione
	20
	Presentazione:  Fasi 

Presentazione/Discussione: Checklist per la preparazione della riunione 


	Diapositiva 3: Fasi della gestione della Riunione

Manuale del Partecipante 

Diapositive 4-5: Preparazione



	2˚ Parte:  Svolgimento della Riunione
	50
	Presentazione:  Tre elementi delle Buone Riunioni

Attività:  Skill per la Facilitazione

Discussione:  Gestire la Partecipazione

Attività: Esercizio sul comportamento dei partecipanti


	Diapositiva 6:  Tre elementi delle Buone Riunioni

Diapositiva 7:  Informazioni

Diapositiva 8:  Discussione/Decisioni

Diapositiva 9:  Riconoscimento

Diapositiva 10:  Categorie relative alla partecipazione

Manuale del Partecipante 

Diapositive 11-19:  Suggerimenti per il controllo dei comportamenti



	3˚ Parte:  Follow Up
	8
	Presentazione:  Follow Up


	Diapositiva 20:  Follow Up 

Manuale del Partecipante

	Conclusione
	2
	Attività Facoltativa:  Guida di una Riunione Lions 
	Diapositiva 21:  Obiettivi della Sessione

Diapositiva 22:  Citazione



	DURATA
	120
	
	


	INTRODUZIONE

	DURATA APPR
	METODO
	CONTENUTO

	Durata:

40 minuti
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Diapositiva 1


	Nota per il Leader:  Nella 2˚ parte della sessione dovrete fingere alcuni comportamenti dei partecipanti che necessitano l’intervento del responsabile della riunione.  Tali comportamenti sono descritti a pagina 6 del Manuale del Partecipante.  Potrete decidere di esibire tali comportamenti voi stessi o chiederlo a due o tre partecipanti invitandoli a fare riferimento alla lista dei comportamenti.

PRESENTAZIONE: Veduta Generale della Riunione

1. Iniziate la sessione come se si trattasse di una normale riunione di Lions Club.  (Ciò potrebbe magari essere fatto dando un colpetto ad un bicchiere.) 
2. Spiegate ai partecipanti che lo svolgimento di riunioni efficaci richiede preparazione e lavoro.
3. Illustrate un caso di una riunione rivelatasi  NON efficace e fate presente i seguenti punti:
· Effetto della riunione sulla motivazione e sul morale dei soci

· Risultato della riunione 

· Potenziale per assicurare riunioni di successo in futuro

· Livello di fiducia dei partecipanti nei confronti del leader

4. Chiedete ai partecipanti se hanno partecipato a riunioni dello stesso tipo.
5. Informate i partecipanti che durante il resto della sessione si parlerà di come evitare questo tipo di catastrofe ed assicurare che le riunioni siano efficaci e proficue.
6. Mostrate la Diapositiva 1:  Obiettivi della Sessione
Al termine di questa sessione sarete in grado di:

· Riconoscere le fasi della gestione di una buona riunione

· Identificare i fattori della facilitazione di riunioni efficaci

· Controllare il comportamento dei partecipanti

· Fare il follow up per accertarsi che la riunione sia stata valida  


	15 Minuti
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	Attività: Esercizio sulla Valutazione della Riunione 

Nota per il Leader:  I partecipanti hanno ricevuto il modulo della Valuazione della Riunione come esercizio da fare prima del corso e sono stati invitati ad avvalersi di tale modulo per valutare le riunioni del loro club.

3. Fate presente che ora verrà esaminata la situazione attuale delle riunioni di club per identificare eventuali pratiche di successo e le opportunità di miglioramento.
4. Invitate i partecipanti a fare riferimento all’esercizio ed a fare un’analisi delle valutazioni delle riunioni.

5. Invitate alcuni dei partecipanti a far presente i punteggi più alti e più bassi riscontrati nella valutazione.

6. Scrivete sul tabellone le valutazioni migliori e peggiori e ricercate modelli che indicano aree comuni di punti di forza e punti deboli.

7. Indicate le aree che devono essere migliorate e dite ai presenti che si spera che la sessione potrà essere utile ai partecipanti per apportare miglioramenti alle loro riunioni di club.



	5 minuti
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Diapositiva 2
	PRESENTAZIONE: Effetti di Riunioni Buone e Scadenti

1. Spiegate che l’esercizio ha messo in evidenza che ci sono diverse cose che facciamo bene ed altre che devono essere migliorate.  

Probabilmente molti diranno che le riunioni sono uno spreco di tempo e non capiscono nemmeno perchè cerchiamo di migliorarle.  

In realtà, le riunioni sono una parte importante della nostra associazione.  Esse ci forniscono una platea per condividere idee, per fare programmi e per verificare il successo della nostra opera di servizio a favore della comunità.

2. Rivolgete la domanda:  “Quali sono alcuni dei benefici per i soci e per i club quando le riunioni sono interessanti ed efficaci?”  Alcune delle risposte potrebbero essere:

· Mantengono i soci motivati

· Fanno sì che i soci si sentano coinvolti nella presa di decisioni

· Consentono al club di funzionare in modo efficace

· Sono un modo per generare nuove idee e programmi

· Forniscono una via di comunicazione

· Mantengono il club forte

· Invogliano gli ospiti a diventare soci

3. Mostrate la Diapositiva 2:  Motivi per cui i nuovi soci si dimettono
4. Fate presente che dalle ricerche risulta che il 50% dei soci scaduti si dimette nei primi tre anni dall’affiliazione.  Le riunioni lunghe e noiose sono una delle principali cause per cui i soci lasciano il club.  (Le altre due sono la politica in seno al club e la mancanza di coinvolgimento.)  Ciò significa che le buone riunioni sono importantissime per il futuro del Lionismo.

5. Transizione all’argomento seguente – Spiegate che innanzi tutto bisogna prendere in considerazione i fattori fondamentali delle valide riunioni.



	
	
	


	PARTE 1:  Preparazione per la Riunione

	DURATA APPR
	METODO
	CONTENUTO

	Durata:

20 minuti
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5 Minuti
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Diapositiva 3


	PRESENTAZIONE:  Fasi
1. Spiegate che le riunioni di Lions club possono essere considerate come un’opportunità di condividere idee, di pianificare programmi e prendere decisioni tese al buon funzionamento del club e, al tempo stesso, di godere la compagnia dei colleghi...oppure, possono essere ore di noia, disaccordo e dissenso.  

Se avete l’incarico di leader della riunione potrete fare molte cose per accertarvi che la riunione sia un’esperienza proficua e piacevole.

2. Mostrate la Diapositiva 3:  Fasi della Gestione della Riunione
· Preparazione

· Facilitazione

· Follow Up

3. Fate presente che faremo ora un esame di che cosa fare per accertarci di avere messo a punto la preparazione di una riunione.
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Diapositive 4 & 5


	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE:  Checklist per la Preparazione della Riunione

1. Invitate i partecipanti a fare riferimento alla checklist per la preparazione riportata a pagina 1 del Manuale del Partecipante.

2. Mostrate le Diapositive 4 & 5:  Preparazione
3. Sottolineate che questa checklist è utile non solo per le riunioni di club ma anche per quelle di comitato o per quelle riguardanti progetti durante le quali i Lions si riuniscono per progettare e condividere idee.

4. Spiegate che le persone si renderanno conto se le riunioni non sono state messe bene a punto più che se sono state ben preparate.  Alcune cose che “riveleranno” immediatamente la mancanza di preparazione sono:

· Ricorrenti punti all’ordine del giorno che non vengono mai risolti

· Continui punti di  “emergenza” che necessitano un’azione immediata, a volte senza sufficiente discussione

· Riunioni accese che lasciano i partecipanti irati o turbati

· Presentazione con informazioni che creano confusione

· Richiesta di rapporti senza previo avviso

5. Sottolineate che queste situazioni possono essere evitate.  Vi sono alcune cose importanti da fare prima della riunione per renderla più produttiva e per facilitare il vostro lavoro:  Prendiamo in esame alcuni punti:
6. Spiegate:  Al momento della preparazione, la prima cosa da fare è decidere ciò che deve aver luogo alla riunione del vostro club …i vostri obiettivi o i risultati desiderati.

7. Chiedete:  “Come deciderete gli obiettivi della riunione?”  Eventuali risposte:

· Esaminare i punti d’azione riportati sui verbali dell’ultima riunione

· Parlare con gli officers di club ed i presidenti di comitato

· Invitare i soci a sottomettere punti per l’ordine del giorno della riunione

8. Chiedete:  “Dopo avere preparato una lista di punti, che cosa dovrete fare?”  Eventuali risposte:

· Prioritizzare i punti suggeriti

· Preparare un ordine del giorno 

· Decidere in merito ai partecipanti e loro ruoli

9. Fate presente che l’ordine del giorno è la parte più importante della preparazione di una riunione, dato che è come una cartina geografica che guiderà voi ed il club durante la riunione.  I fattori chiave da tenere presente nella preparazione dell’ordine del giorno sono:

· Preparare l’ordine del giorno con l’input di altri

· Organizzare l’ordine del giorno con orari e responsabilità anche se in modo approssimativo

· Distribuire l’ordine del giorno diversi giorni prima della riunione e accludervi qualunque informazione che potrebbe essere discussa durante la riunione

[image: image21.wmf]
10. [image: image22.wmf][image: image23.wmf]Invitate i partecipanti a fare riferimento all’esemplare di ordine del giorno riportato a pagina 2 del Manuale del Partecipante.

11. Spiegate che questo è solo un esempio di come preparare un ordine del giorno dato che non esiste un modo corretto o incorretto.

12. Chiedete se vi sono altri elementi possano essere importanti per rendere efficace l’ordine del giorno.  Le risposte potranno essere varie.

13. Transizione all’argomento seguente – fate presente che il punto seguente da studiare per una riunione efficace è il modo in cui la riunione è facilitata.




	PARTE 2:  Facilitazione della Riunione

	DURATA APPR
	METODO
	CONTENUTO

	Durata:

60 minuti
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Diapositiva 7
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Diapositiva 8
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	PRESENTAZIONE:  Tre Elementi delle Buone Riunioni
1. Spiegate che vi sono diversi tipi di eventi o elementi che fanno parte di una riunione.  Non ogni riunione ha tutti e tre questi elementi, ma saranno presenti nella maggior parte dei casi.  Ogni elemento ha alcune qualità diverse dalle altre e necessita skill diversi per riscuotere successo.  Prendiamo in esame queste tre caratteristiche.

2. Mostrate la Diapositiva 6:  Tre Elementi delle Buone Riunioni  
· Informare

· Discutere/Decidere

· Dare dimostrazioni di riconoscimento/apprezzamento

3. Mostrate la Diapositiva 7:  Informazioni
4. Spiegate:  Un elemento di una riunione è l’opportunità di informare i presenti in merito al progresso dei comitati, a date importanti o nuovi progetti che potrebbero necessitare spiegazioni o chiarimenti.  
Tuttavia, ricordate che è uno spreco di tempo menzionare semplicemente una serie di dati e fatti che potrebbero essere circolati tramite un promemoria o email.

Molte riunioni diventano noiose quando troppo tempo viene trascorso dicendo cose di cui la maggioranza dei soci è già a conoscenza o che potevano essere diramate attraverso e-mail, notiziario o sito web del club.
5. Mostrate la Diapositiva 8:  Discussione/Decisioni
6. Spiegate:  Il secondo elemento, cioè la discussione e le decisioni, tratta tutti i punti che devono essere studiati e/o decisi, per esempio un nuovo progetto o strategia, oppure un nuovo approccio per reperire e conservare i soci.  La discussione significa condividere idee e ciò richiede l’uso di skill per la gestione della riunione onde assicurare che tutti i soci abbiano l’opportunità di esprimere le proprie idee nei limiti di tempo della riunione. 

Una decisione significa giungere a soluzioni in un modo che consenta la piena partecipazione dei presenti.

Questo elemento abbraccia due quesiti: “Che cosa faremo?” e “Come lo faremo?”  In questo caso il fattore chiave è assicurarsi che le persone abbiano avuto il tempo di pensare a quanto trattato nella discussione, di trovare le proprie soluzioni e di condividere le loro idee con il resto del gruppo.  Il leader della riunione deve anche ricordare la struttura organizzativa, le norme, le routine e le procedure usate per prendere le decisioni del club.

8. Mostrate la Diapositiva 9:  Dimostrazioni di Riconoscimento/Apprezzamento
9. Spiegate:  Spesso, un fattore che viene omesso alle riunioni ma che è importantissimo per la motivazione dei soci e per il successo del club, è il riconoscimento/apprezzamento.  Durante la riunione bisogna riservare un pò di tempo per presentare gli ospiti, i nuovi soci e, cosa più importante, per dimostrare apprezzamento per gli sforzi ed i risultati dei soci e di coloro che hanno contribuito al club ed alla comunità.  A seconda della situazione, tale riconoscimento può essere espresso con un semplice “grazie” o durante una cerimonia ufficiale.  La cosa importante è di non dimenticare la necessità di dimostrare pubblicamente il proprio apprezzamento.

Nota per il Leader:  È consigliabile informare i partecipanti in merito alle due pubblicazioni del LCI utili a tale proposito:

· L’Arte del Riconoscimento (LDSP 03), in vendita presso l’Ufficio Forniture per Club, tratta i concetti del riconoscimento formale ed informale e fornisce idee e suggerimenti per accordare ai Lions il debito apprezzamento.

· La Guida ai Premi e ai Riconoscimenti (IAD 302), in vendita presso l’Ufficio Forniture per Club e che può anche essere scaricata dal sito web del LCI, elenca tutti i premi offerti dal LCI ed i requisiti e le procedure per ottenerli.



	30 minuti
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	ATTIVITÀ:  Skill di Facilitazione

1. Spiegate che ogni elemento della riunione su indicato necessita tecniche e skill di facilitazione ed una attenta preparazione per assicurare che ogni parte della riunione produca i migliori risultati possibili.

2. Invitate i partecipanti a suddividersi in gruppi di sei-otto persone per un breve esercizio relativo agli skill di facilitazione. Assegnate ad ogni gruppo uno dei tre elementi di una buona riunione.  (Se necessario, potrete assegnare ad un gruppo più di un elemento.)

3. Invitate i partecipanti a fare riferimento alla checklist dei punti riportati alle pagine 3-5 del Manuale del Partecipante.

4. Spiegate l’attività: 
· Pensate per qualche minuto all’elemento assegnatovi: 

· Controllate la checklist dei punti relativi a quanto assegnatovi riportati nel Manuale del Partecipante, e scegliete 2 o 3 di quelli che ritenete siano i più importanti (o scegliete dei punti diversi da quelli elencati che pensate siano parimenti importanti o più importanti per la buona riuscita della riunione)

· Discutete brevemente in merito agli skill specifici che pensate il leader della riunione debba possedere per rendere questa parte della riunione efficace e proficua

· Siate pronti a condividere le vostre idee con tutto il gruppo

5. Fate il debrief dell’attività invitando una persona di ogni gruppo a riferire gli skill e le tecniche di cui pensano il leader della riunione dovrebbe avvalersi per ottimizzare questa parte della riunione. 

Nota per il Leader:  Durante alcune delle presentazioni, esibite uno o più dei comportamenti indicati a pagina 6 del Manuale del Partecipante, o fateli esibire dai partecipanti scelti all’inizio della sessione.  (Cercate di non far capire che state creando una situazione che potrebbe necessitare l’intervento del presentatore per “controllare” tale comportamento.)

6. Passate a discutere del modo come gestire la partecipazione chiedendo ai presentatori se durante le presentazioni hanno notato qualcosa fuori dell’usuale da parte vostra o di altri.  Fate presente che ora verrà trattato l’argomento della gestione della partecipazione.



	5 minuti
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Diapositiva 10


	DISCUSSIONE:  Gestione della Partecipazione

1. Spiegate che in un mondo ideale ogni individuo dovrebbe avere diritto ad esprimere le proprie idee (o a non esprimerle) ogniqualvolta e in qualunque modo desideri.  Il nostro interesse per il gruppo e per l’efficacia della riunione non ce lo consente, benchè sia necessario rispettare lo stile individuale di ogni persona.  Ciò ci porta all’argomento della gestione della partecipazione.

2. Mostrate la Diapositiva 10: Categorie di Partecipazione
3. Fate presente che tutti i partecipanti ad una riunione possono essere categorizzati in una delle quattro seguenti aree:

· Partecipazione insufficiente

· Partecipazione eccessiva

· Partecipazione che distrae

· Partecipazione efficace

4. Spiegate che l’ideale sarebbe che tutti i partecipanti alle nostre riunioni rientrassero nella categoria “partecipazione efficace”, ma purtroppo questo non è sempre il caso.  Fortunatamente, esistono tecniche di cui possiamo avvalerci per rendere la partecipazione più efficace.  



	15 minuti
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Diapositive 11-19


	ATTIVITÀ:  Esercizio sul Comportamento dei Partecipanti

1. Fate presente che l’ultima attività di questa sessione consisterà nel condividere idee sul modo in cui un facilitatore può controllare meglio i comportamenti negativi dei partecipanti, quei comportamenti, cioè, che possono limitare la validità delle nostre riunioni.

2. Invitate i componenti del gruppo ad assegnarsi ognuno un numero dall’1 al 9 e di ricordarlo.

3. Suddividete i partecipanti in base ai loro numeri. (I partecipanti con il numero1 formano un gruppo, quelli con il numero 2 formano un altro gruppo, e così via.)

4. Invitate i partecipanti a fare riferimento all’esercizio sul comportamento dei partecipanti, riportato a pagina 6 del Manuale del Partecipante, ed invitate ogni gruppo a soffermarsi per qualche minuto a:

· Leggere la descrizione del comportamento che corrisponde al proprio numero

· Discutere in merito a come il facilitatore della riunione può controllare tale comportamento 

· Essere pronti a condividere le idee con tutto il gruppo

5. Debrief: (Mostrate le Diapositive 11-19 durante le presentazioni di ogni gruppo)
· Consentite ad ogni gruppo di esporre le proprie soluzioni per il comportamento

· Includete le soluzioni indicate qui di seguito e nelle diapositive corrispondenti quali suggerimenti addizionali

· Incoraggiate gli altri a condividere le proprie idee

· Incoraggiate tutti i partecipanti ad annotare idee negli appositi spazi del Manuale del Partecipante

Nota per il Leader:  Suggerimenti addizionali per controllare il comportamento dei partecipanti:

· Zelante:  Invitatelo a fare il riepilogo, a rivolgere domande specifiche ad altri presenti.

· Ostinato:  Invitate altri soci a commentare in merito alle sue questioni nella speranza che possano aiutarvi ad eliminare l’ostacolo.  Ditegli che ne discuterete in seguito.

· Opprimente:  Invitatelo ad offrire soluzioni o modi migliori per ogni risposta negativa.

· Polemico:  A volte le questioni sono personali.  Ricercate aree di accordo e chiedete l’opinione degli altri.

· Inarticolato:  Parafrasate a titolo di chiarimento.  Non correggete.

· Persona che parla contemporaneamente al relatore:  Invitatelo con frequenza a rispondere e ad esporre la sua opinione su punti appena trattati.

· Incoerente:  Suggeritegli di fare un riepilogo dei punti principali.  Ricordate al gruppo di rimanere in argomento.  

· Silenzioso:  Rivolgetegli domande dirette.  Complimentatevi quando partecipa.

· Inattento:  Non imbarazzatelo ma di tanto in tanto chiedetegli la sua opinione o idea.

6. Transizione alla Parte 3 - ricordate ai partecipanti che il loro compito di facilitatore di una riunione non terminerà alla conclusione della riunione dato che devono interessarsi del follow up.




	PARTE 3:  Follow Up 

	DURATA APPR
	METODO
	CONTENUTO

	Durata:

8 minuti
	
	

	8 minuti
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	PRESENTAZIONE: Follow Up 

1. Fate presente che parleremo ora di ciò che è importante fare dopo la riunione per essere certi che sia stata davvero efficace.

2. Invitate i partecipanti a fare riferimento alla Checklist da fare dopo la riunione riportata a pagina 7 del Manuale del Partecipante.

3. Mostrate la Diapositiva 20: Follow Up 
4. Spiegate:
· È della massima importanza, specialmente quando le riunioni sono svolte in un luogo pubblico, di risistemare la sala e riporre le attrezzature. Questo è semplicemente un suggerimento di buon senso per assicurare buoni rapporti di lavoro con chi fornisce la sala.

· La valutazione di ogni riunione può essere un ottimo modo per rendere le nostre riunioni sempre più efficaci.  Invitate i soci presenti a compilare la valutazione, come quella riportata a pagina 8 del vostro manuale.  Ciò vi aiuterà ad accertarvi che la vostra preparazione e facilitazione hanno raggiunto l’obiettivo.

· La preparazione e la distribuzione dei verbali della riunione sono un modo per riepilogare tutti i punti trattati ed accertarsi che tutti i presenti ricordino le decisioni e le azioni prese.  Invitate i partecipanti a fare riferimento all’esemplare di verbale della riunione riportato a pagina 9 del loro manuale.

· Infine, alla riunione erano probabilmente presenti soci che saranno responsabili di specifici “punti d’azione”.  È vostro compito accertarvi che gli vengano rammentati gli impegni assuntisi e le date di scadenza per il completamento.  Ciò può essere fatto a mezzo email, lettera o telefonata, l’importante è di non dimenticare di contattarli subito dopo la riunione.

5. Transizione alla conclusione – Chiedete ai partecipanti se vi sono altri punti emersi dopo la riunione che desiderano menzionare.  




	CONCLUSIONE

	DURATA APPR
	METODO
	CONTENUTO

	Durata:

2 minuti
	
	

	5 minuti (Tempo non compreso nel totale)
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	ATTIVITÀ FACOLTATIVA:  Guidare una Riunione Lions

1. Incoraggiate i partecipanti ad applicare gli skill e le tecniche discusse al rientro nei loro club.

2. Invitate i partecipanti ad avvalersi delle checklist e dell’altro materiale riportati nel Manuale del Partecipante, o di usare il proprio per pianificare, presentare una riunione e fare il follow up.  Ciò potrebbe essere fatto per una riunione di club o di comitato oppure per una riguardante un progetto.

3. Incoraggiate i partecipanti ad avvalersi del modulo per la Valutazione della Riunione e di invitare uno o più dei partecipanti a valutare la loro performance ed a parlare della valutazione.



	2 minuti
	Diapositiva 21


Diapositiva 22


	PRESENTAZIONE: Conclusione

1. Mostrate la Diapositiva 21: Obiettivi della Sessione
2. Chiedete ai partecipanti se gli obiettivi sono stati soddisfatti.

3. Incoraggiate i partecipanti a tenere sempre presente l’importanza di riunioni efficaci allorchè ricopriranno ruoli di leadership nel Lionismo.

4. Mostrate la Diapositiva 22: Citazione

“Mi auguro di morire durante una riunione; la transizione dalla vita alla morte sarà così appena percettibile.”

5. Fate presente che, attenendosi a queste semplici linee di guida, probabilmente nessuno farà mai questa osservazione in merito alle proprie riunioni.




 DIAPOSITIVE DELLA SESSIONE

· Diapositiva 1:  Obiettivi della Sessione

· Diapositiva 2:  Motivi per cui i nuovi soci si dimettono

· Diapositiva 3:  Fasi della Gestione della Riunione

· Diapositivas 4-5:  Preparazione

· Diapositiva 6:  Elementi delle Buone Riunioni

· Diapositiva 7:  Informazioni

· Diapositiva 8:  Discussione/Decisioni

· Diapositiva 9:  Riconoscimento

· Diapositiva 10:  Categorie relative alla Partecipazione

· Diapositivas 11-19:  Suggerimenti per Controllare i Comportamenti

· Diapositiva 20:  Follow Up

· Diapositiva 21:  Obiettivi della Sessione

· Diapositiva 22:  Citazione
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Esercizio prima del  corso 
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