ISTITUTO LIONS LEADERSHIP 

Svolgere Riunioni Efficaci
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MANUALE DEL PARTECIPANTE

Checklist per la Preparazione della Riunione

	Fase
	Appunti
	Completato

(()

	1.  Decidere i compiti ed i risultati desiderati


	
	

	2.  Decidere le azioni per ottenere i risultati


	
	

	3.  Fare una lista dei punti all’ordine del giorno e delle responsabilità


	Punto all’ordine del giorno


	Responsabile
	

	4.  Fare un elenco degli ospiti 
	
	

	5.  Stabilire la durata 
	Data confermata:

Ora d’inizio:                          Ora di completamento:


	

	6.  Finalizzare la logistica

    (se necessario)


	Località e sala:

Materiale:

Attrezzature:

Cibi e bevande:


	

	7.  Preparare l’ordine del giorno
	(Fare riferimento all’esemplare di ordine del giorno)


	

	8.  Comunicare con i soci e con i relatori
	Sono stati inviati l’ordine del giorno ed il materiale di supporto?

Sono stati preparati i relatori?


	

	9.  Sistemare la sala
	Controllare i posti a sedere:

Sistemare il materiale:

Controllare il funzionamento delle attrezzature:

Controllare il sistema d’illuminazione, di riscaldamento/raffreddamento, etc.


	

	10.  Prepararsi
	(Quest’ultima fase è la PIÙ importante!  Anche se altre cose non andranno bene, la riunione avrà buona riuscita se VOI sarete preparati!)

Organizzare il materiale 

Sequenza degli appunti per il discorso

Pensate in modo positivo


	


Esemplare dell’Ordine del Giorno della Riunione

Un tipico ordine del giorno di una riunione potrebbe comprendere quanto segue:

	Punto
	Dettagli
	Tempo approssimato

	Apertura da parte del presidente
	
	19:00 



	Presentazione degli ospiti
	Past Governatore Distrettuale Lee

Sindaco Armstrong

Sig.ra Pierce dell’Istituto Medio Superiore


	19:05 

	Lettura ed approvazione dei verbali della riunione precedente


	
	19:10 

	Programma
	Relatore:  la Sig.ra Pierce parlerà della possibilità di organizzare un Leo club presso il suo istituto e descriverà gli esistenti progetti di servizio degli studenti


	19:15 

	Questioni vecchie o rimaste in sospeso


	Continuare la discussione del progetto per gli anziani

Riferire in merito ai risultati della raccolta di fondi

Riferire in merito alle attività del comitato soci


	19:30 

	Questioni nuove
	Discussione del potenziale Leo club

Altro


	19:50 

	Riconoscimento
	Porgere apprezzamenti per l’opera svolta dal presidente e dal comitato incaricati della raccolta di fondi


	20:25 

	Chiusura
	Annuncio dell’orario/località della riunione successiva


	20:30 




Eventuali relatori, intrattenimento, etc. possono precedere o seguire la parte della riunione dedicata alle questioni di lavoro del club

Checklist degli Skill di Facilitazione:  Informare

	Accertatevi che i presenti abbiano tutto il materiale necessario per capire ogni punto all’ordine del giorno.


	(

	Organizzate le vostre idee in modo che la vostra presentazione sia chiara.


	(

	Rileggete la presentazione prima della riunione o esercitatevi a farla davanti a qualcuno.


	(

	Siate concisi e pertinenti.


	(

	Evitate informazioni superflue.


	(

	Consentite alle persone di rivolgere domande o di fare osservazioni, ma rimandate discussioni lunghe ad un momento più adatto.


	(

	Avvaletevi di buoni skill di presentazione:

Occhi

· Mantenete il contatto visivo

· Non leggete gli appunti

Voce

· Variate il tono

· Fate pause frequenti

· Usate l’appropriato volume e velocità

Movimenti corporei

· Usate le mani/corpo in modo naturale

· Assumete una buona posizione del corpo

· Variate i gesti

· Non “giocarellate” con penne o altri oggetti 

Linguaggio

· Usate un linguaggio adatto al tipo di ascoltatori

· Spiegare la definizione di termini nuovi o tecnici

· Evitare “espressioni dialettali” e figure retoriche che confondono  


	(

	Altro:


	

	Altro:


	

	Altro:


	


Checklist degli Skill di Facilitazione:  Discutere/Decidere

	Distribuite il materiale che il pubblico debba esaminare.


	(

	Invitate tutti a partecipare.


	(

	Stabilite le norme riguardo la durata della discussione e fatele rispettare.


	

	Spiegate in modo chiaro “quello” che il gruppo deve decidere.


	(

	Assicuratevi che tutti i fatti dell’argomento siano compresi bene. 


	(

	Consentite che tutti i punti di vista siano presentati ma mantenete la discussione in argomento.


	(

	Rimanete imparziali       


	(

	Quando la discussione esce di strada, ricordate alle persone l’argomento trattato e mettete da parte qualunque cosa che può essere trattata in un momento diverso.


	(

	Usate le procedure standard delle riunioni, come il Roberts Rules of Order.


	(

	Avvaletevi dei seguenti skill per la facilitazione della discussione:

· Ascolto attivo (Parafrasare e riepilogare con frequenza)

· Abilità di coinvolgere i partecipanti

· Abilità di controllare il comportamento dei partecipanti

· Tatto e diplomazia


	(

	Altro:


	

	Altro:


	

	Altro:


	


Checklist degli Skill di Facilitazione:  Dare Dimostrazioni di Riconoscimento/Apprezzamento

	Preparetevi con molto anticipo. 


	(

	Valutate i recenti progetti e risultati. 


	(

	Parlate dell’importanza del riconoscimento/apprezzamento con i leader del club e dei comitati


	(

	Cercate di conoscere bene i soci e che cosa gli piace per dar loro il riconoscimento più appropriato. 


	(

	Verificate spesso i programmi di riconoscimento ufficiali del LCI per determinare l’eleggibilità per i premi. 


	(

	Accordate un tipo di riconoscimento che è adatto e significativo per chi lo riceve. 


	(

	Fate sì che il riconoscimento sia specifico e accordato al momento adatto.


	(

	Riservate una speciale parte della riunione per porgere il dovuto riconoscimento/apprezzamento ai soci. 


	(

	Siate SINCERI!


	(

	Altro:


	

	Altro:


	

	Altro:


	


Esercizio sul Comportamento dei Partecipanti

Le migliori riunioni sono quelle in cui i partecipanti sono coinvolti, condividono idee e raggiungono insieme le decisioni.  Come facilitatore di riunioni, voi noterete che spesso coloro che vi partecipano esibiscono comportamenti che ostacolano il flusso delle comunicazioni, per cui dovrete trovare modi per controllare tali comportamenti per la buona riuscita della riunione.

Prendete in esame il comportamento assegnato al vostro gruppo e discutete in merito a soluzioni per correggere il problema e creare una buona atmosfera per la riunione.

	
	Comportamento
	Soluzione?

	1
	Zelante – 
Sempre pronto ad esporre un’opinione; a volte non dà agli altri l’opportunità di farlo


	

	2
	Ostinato – Si impunta su una questione e non vuole cedere; interrompe l’andamento della riunione


	

	3
	Deprimente – Mette in evidenza il peggio in ogni idea


	

	4
	Polemico – Sfida ogni idea


	

	5
	Inarticolato – Incerto in merito ad idee/o incapace di verbalizzare le opinioni


	

	6
	Persona che parla contemporaneamente al relatore – parla con altri distraendo il pubblico


	

	7
	Incoerente – Continua a parlare all’infinito …..


	

	8
	Silenzioso – Non contribuisce idee o opinioni


	

	9
	Inattento – È presente solo fisicamente


	


 Checklist per il Follow-Up

	Fase
	Appunti
	Completato

(()

	1.  Logistica

Problemi

Riunione seguente


	
	

	2.  Valuazione per il miglioramento delle riunioni future


	
	

	3.  Verbali della riunione


	
	

	4.  Follow up sui punti d’azione


	Responsibilità
	Persona(e) responsabile(i)


	


Foglio di lavoro per la Valuazione della Riunione 

Per ogni dichiarazione si prega di contrassegnare con (() nell’apposita casella la valutazione che meglio descrive le riunioni del vostro Lions club.

	
	Si


	No


	Non applicabile 



	1. Ho ricevuto l’ordine del giorno prima delle riunioni ed ho avuto sufficiente tempo/informazioni per prepararmi.
	
	
	

	2. Le nostre riunioni iniziano e terminano in orario.
	
	
	

	3. Gli obiettivi di ciascuna riunione sono spiegati in modo chiaro.
	
	
	

	4. Le aspettative (norme) per le riunioni sono stabilite e rispettate dal gruppo.
	
	
	

	5. Il leader della riunione si attiene all’ordine del giorno.
	
	
	

	6. Le nostre riunioni comportano: discussione, presa di decisioni e diramazione di informazioni.
	
	
	

	7. La mia partecipazione contribuisce all’esito delle riunioni.
	
	
	

	8. Le decisioni e le azioni sono esplicite e chiare.
	
	
	

	9. Le nostre riunioni rispettano gli orari stabiliti.
	
	
	

	10. I conflitti sono espressi apertamente e gestiti in modo efficace.
	
	
	

	11. I nuovi soci e gli ospiti ricevono un’accoglienza calorosa.
	
	
	

	12. I relatori hanno sufficiente tempo per completare le presentazioni.
	
	
	

	13. Le dimostrazioni di riconoscimento e apprezzamento fanno abitualmente parte delle nostre riunioni.
	
	
	

	14. Le nostre riunioni sono da considerarsi tempo ben speso.
	
	
	

	15. Mi piace prendere parte alle riunioni del nostro club.
	
	
	


Esemplare del Formato per:  Verbali delle Riunioni

Data: 





      Partecipanti: 





Ora d’inizio: 












Ora di completamento: 










Scopo principale 





della riunione: 











Questioni trattate precedentemente:  discussioni, decisioni
1

2

3

4

Nuove questioni:  discussioni, punti d’azione (e le responsabilità)
1

2

3

4

Relatore/Descrizione del Programma

Riconoscimento/apprezzamento:

Data della Riunione Successiva: 


Orario: 


Località: 


Punti all’ordine del giorno della riunione successiva: 



































Responsabile degli appunti: 

















