INSTITUTO DE LIDERANÇA LEONÍSTICA

Presidindo Reuniões Produtivas
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MANUAL DO INSTRUTOR

	ANTES DA SESSÃO

	FUNDAMENTOS DO PROGRAMA

Sendo uma associação composta por voluntários, nossas oportunidades de reunir, discutir e planejar são partes importantes para os nossos sucessos.  A maioria dos clubes se reúne pelo menos duas vezes ao mês, quando não uma vez por semana.  Entretanto, reuniões longas e maçantes são uma das três principais razões pelas quais as pessoas deixam o Lions.  Como líderes futuros, os participantes precisarão saber como presidir reuniões produtivas para conservar sócios e mantê-los envolvidos e motivados.  Durante esta sessão, os participantes discutirão fases de gerenciamento de reunião, componentes de uma boa reunião e técnicas necessárias para lidar com comportamento do participante.

Tarefa prévia:  Antes de comparecer ao instituto, pediu-se aos participantes que usassem o formulário de Avaliação de Reunião com vários sócios do seu clube.  A avaliação de reunião ajuda os participantes a entenderem alguns dos pontos fortes e fracos dos seus clubes e lhes dá uma compreensão básica do assunto, e assim mais tempo pode ser dedicado a discussões de grupo.

Uma tarefa opcional posterior para de fato planejar, apresentar e fazer o acompanhamento de uma reunião consta também da sessão.

MATERIAIS PARA A SESSÃO 
· Slides 

· Slide 1:  Objetivos da Sessão

· Slide 2:  Razões pelas quais Novos Sócios Deixam o Clube

· Slide 3:  Fases de Gerenciamento de Reunião

· Slides 4-5:  Preparação

· Slide 6:  Componentes de Boas Reuniões

· Slide 7:  Informação

· Slide 8:  Discussão/Decisão

· Slide 9:  Reconhecimento

· Slide 10:  Categorias de Participação

· Slides 11-19:  Sugestões de Como Lidar com Comportamento

· Slide 20:  Acompanhamento de Reunião

· Slide 21:  Objetivos da Sessão

· Slide 22:  Citação

RECURSOS AUDIOVISUAIS NECESSÁRIOS

· Flipchart com marcadores de texto

· Computador laptop com visualizador do Power Point




	ÍCONES DO MÉTODO
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	Atividade Centrada no Participante
	Slide
	Flipchart ou Cartaz
	Manual do Participante ou Folha Avulsa
	


	CRONOGRAMA DA SESSÃO (Sugerido)

	SEÇÃO
	TEMPO

(Em minutos)
	MÉTODO
	MATERIAIS

	Introdução
	30
	Apresentação: Reunião - Visão Geral

Atividade: Avaliação de Reunião - Tarefa prévia 

Apresentação:  Efeitos de Boas e Más  Reuniões


	Slide 1: Objetivos da Sessão

Tarefa prévia

Slide 2: Razões pelas quais Novos Sócios Deixam o Clube



	Módulo 1:  Preparação de Reunião
	20
	Apresentação:  Fases 

Apresentação/Discussão: Lista de 

Controle de Preparação de Reunião


	Slide 3: Fases de Gerenciamento de Reunião

Manual do Participante

Slides 4-5: Preparação



	Módulo 2:  Facilitação de Reunião
	50
	Apresentação:  Três Componentes de uma Boa Reunião

Atividade:  Habilidades de Facilitação

Discussão:  Administrando a Participação

Atividade: Exercício sobre o

Comportamento do Participante


	Slide 6:  Três Componentes de uma Boa Reunião

Slide 7:  Informação

Slide 8:  Discussão/Decisão

Slide 9:  Reconhecimento

Slide 10:  Categorias de Participação

Manual do Participante

Slides 11-19:  Sugestões Administração de Comportamento



	Módulo 3:  Acompanhamento
	8
	Apresentação:  Acompanhamento da

Reunião


	Slide 20:  Acompanhamento da Reunião

Manual do Participante

	Conclusão
	2
	Atividade Opcional:  Presidindo uma Reunião de Lions 
	Slide 21:  Objetivos da Sessão

Slide 22:  Citação



	TEMPO TOTAL
	120
	
	


	INTRODUÇÃO

	TEMPO APROX 
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo Total: 

40 minutos
	
	

	10 minutos [image: image30.wmf]
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Slide 1


	Nota para o Líder:  No Módulo 2 da sessão lhe será pedido para representar alguns comportamentos de participantes que exijam atenção do facilitador da reunião.  Estes comportamentos estão explicados na página 6 do Manual do Participante.  Você pode escolher fazer esta atividade por si mesmo no momento apropriado ou pedir a dois ou três participantes para olharem antes a lista de comportamentos e interpretá-los quando solicitados.

APRESENTAÇÃO: Visão Geral de Reunião

1. Comece a sessão como se você estivesse dando início a uma típica reunião de Lions Clube na sua cultura.  (Isto pode significar dar batidinhas num copo com água.) 
2. Explique aos participantes que presidir reuniões produtivas requer muita preparação e trabalho intenso.
3. Compartilhe uma história de quando você esteve numa reunião que NÃO foi produtiva.  Inclua os seguintes pontos:
· O efeito provocado pela reunião na motivação e moral dos sócios

· O resultado da reunião

· O potencial para reuniões bem-sucedidas no futuro

· O nível de confiança que os participantes depositam no líder

4. Pergunte aos participantes se já tiveram uma reunião como esta.
5. Informe aos participantes que o restante do tempo desta sessão será dedicado a prevenir que estes tipos de catástrofes ocorram e a assegurar que as suas reuniões sejam produtivas e valiosas.
6. Appresente o Slide 1:  Objetivos da Sessão
Ao final desta sessão você será capaz de

· Reconhecer as fases de gerenciamento de boa reunião

· Identificar componentes de facilitação de reunião proveitosa

· Administrar comportamento de participante

· Implementar acompanhamento de reunião para assegurar a produtividade da reunião.


	15 Minutos
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	ATIVIDADE: Tarefa prévia de Avaliação de Reunião 

Nota para o Líder: Participantes receberam um Formulário de Avaliação de Reunião como tarefa prévia e lhes foi pedido para preencher o formulário baseado nas suas próprias reuniões de clube.

1. Declare que agora iremos examinar o estado atual de nossas reuniões de clube e ver se encontramos algumas práticas bem-sucedidas e oportunidades de aperfeiçoamento que talvez possamos ter em comum.
2. Remeta os participantes à tarefa prévia para uma análise das avaliações de reunião.

3. Peça a alguns participantes que compartilhem as repostas de seus pontos mais fortes e mais fracos nas perguntas da avaliação.

4. Anote as avaliações mais altas e mais baixas no flipchart e busque padrões que mostrem áreas comuns de força e fraqueza.

5. Indique as áreas que precisam de atenção e afirme que esperamos que esta sessão seja de alguma ajuda aos participantes no aperfeiçoamento de suas reuniões de clube nestas áreas



	5 minutos
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Slide 2
	APRESENTAÇÃO: Efeitos de Boas e Más Reuniões

1. Explique que a atividade nos mostrou claramente que há um grande número de coisas que fazemos muito bem e há algumas coisas que precisamos melhorar.  

Muitos irão dizer que reuniões são uma perda de tempo e perguntam por que iríamos até nos preocupar em tentar aperfeiçoá-las?  

De fato, as reuniões são parte importante de nossa associação.  Elas são um fórum para compartilhar nossas idéias, formular planos e monitorar o sucesso do nosso serviço à comunidade.

2. Pergunte:  “Quais são alguns dos benefícios para as pessoas e clubes quando o clube realiza reuniões interessantes e produtivas?”  Algumas respostas possíveis:

· Manter os sócios motivados

· Fazer com que os sócios se sintam envolvidos na tomada de decisões

· Manter o clube funcionando sem problemas

· Gerar novas idéias e planos

· Oferecer possibilidades de comunicação

· Manter o clube próspero

· Atrair convidados como novos sócios em potencial

3. Appresente o Slide 2:  Razões pelas quais os Novos Sócios Deixam o Clube
4. Declare que pesquisa demonstrou que entre os sócios que deixam o clube, 50% deles o fazem nos três primeiros anos de afiliação.  Uma das três principais causas da saída é o fato das reuniões serem longas e maçantes.  (As outras duas são política do clube e falta de envolvimento significativo.)  Isto significa que boas reuniões são extremamente importantes para o futuro do Leonismo.

5. Transição ao próximo módulo explicando que as primeiras coisas em que devemos refletir são os componentes básicos de uma reunião produtiva.




	MÓDULO 1: Preparação da Reunião

	TEMPO APROX 
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo Total:

20 minutos
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Slide 3


	APRESENTAÇÃO:  Fases
1. Explique que as reuniões de Lions clube podem ser vistas como oportunidades para compartilhar idéias, realizar o planejamento e tomada de decisões que mantêm o clube funcionando e de desfrutar a companhia de nossos companheiros...ou, elas podem ser algumas horas de tédio, desentendimento e divergência.  

Há diversas coisas que você pode fazer quando se encontra na posição de presidente ou líder da reunião e que podem ajudar muito em assegurar que a reunião seja uma experiência valiosa e agradável.

2. Appresente o Slide 3:  Fases de Gerenciamento de Reunião
· Preparação

· Facilitação

· Acompanhamento

3. Declare que agora iremos examinar brevemente algumas coisas que podemos fazer para nos certificarmos que a preparação da reunião está completa.
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Slides 4 e 5
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	APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO:  Lista de Controle de Preparação de Reunião

1. Remeta os participantes à Lista de Controle de Preparação na página 1 do Manual do Participante.

2. Appresente os Slides 4 e 5:  Preparação
3. Declare que esta lista de controle da preparação é útil não só para reuniões de clube, mas para reuniões de qualquer comissão ou projeto quando os Leões se reúnem para planejarem e compartilharem.

4. Explique que as pessoas perceberão com muito mais freqüência quando as reuniões não foram bem preparadas do que quando a preparação tiver sido completa.  Algumas coisas que “revelam” uma preparação inadequada são:

· Itens sempre presentes na agenda que nunca são resolvidos

· Sucessivos itens de “emergência” que demandam ação imediata, algumas vezes sem discussão adequada

· Reuniões carregadas de emoção que deixam os participantes aborrecidos ou decepcionados

· Apresentação de informações confusas

· Pedido de relatórios sem notificação prévia

5. Afirme que estas situações podem ser evitadas.  Há algumas coisas importantes que precisam ser alcançadas antes da reunião que tornarão a reunião mais produtiva e fazer com que a sua facilitação seja mais fácil:  Vamos examinar algumas delas:
6. Explique: Quando você começa a preparação, a primeira coisa que você precisará fazer é estabelecer o que precisa acontecer na sua reunião de clube…seus objetivos ou resultados desejados.

7. Pergunte: “Como você estabelecerá os objetivos de sua reunião?”  Algumas repostas possíveis:

· Vendo a ata da última reunião nos itens de atividades

· Conversando com dirigentes do clube e presidentes de comissões

· Pedindo a sócios que apresentem assuntos para a agenda da reunião

8. Pergunte: “Após terem reunido numa lista os assuntos, o que você deve fazer a seguir?”  Algumas respostas possíveis:

· Priorizar os assuntos sugeridos

· Preparar uma agenda 

· Determinar participantes e papéis

9. Afirme que a agenda é a parte mais crucial da preparação da sua reunião.  Ela é o mapa que irá guiar o clube e você por toda a reunião.  Os pontos-chave a serem lembrados na elaboração da agenda são:

· Criar uma agenda com a contribuição de outras pessoas

· Organizar a agenda com horários aproximados e as responsabilidades

· Distribuir a agenda alguns dias ou uma semana antes da reunião e incluir alguma informação de assuntos que possam ser discutidos durante a reunião

[image: image41.wmf]
10. [image: image42.wmf][image: image43.wmf]Remeter  os participantes ao modelo de agenda da página 2 do Manual do Participante.

11. Afirme que este é somente um modelo de organizar uma agenda.  Não existe uma maneira certa ou errada de fazê-la.

12. Pergunte se existem alguns outros elementos importantes de uma boa agenda que poderiam ser acrescentados.  As respostas poderão variar.

13. Transição ao módulo seguinte declarando que o próximo componente de uma reunião produtiva é a maneira pela qual a reunião é facilitada.




	MÓDULO 2:  Facilitação de Reunião

	TEMPO APROX 
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo Total:

60 minutos
	
	

	[image: image44.wmf]10 Minutos
	
[image: image5.png]pd





Slide 6
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Slide 7
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Slide 8
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Slide 9


	APRESENTAÇÃO:  Três Componentes de uma Boa Reunião
1. Explique que há diferentes tipos de eventos ou componentes que fazem parte de uma reunião. Nem todas as reuniões apresentam todos, mas se o seu clube tem reuniões regulares elas devem com freqüência conter estes três elementos. Cada componente tem algumas qualidades diferentes e requer algumas habilidades diferentes para ser bem-sucedido. Vejamos os três componentes.

2. Mostrar a Slide 6: Três Componentes de Boas Reuniões
· Informação

· Discussão/Decisão

· Reconhecimento

3. Mostrar a Slide 7:  Informação
4. Explique: Um dos componentes de uma reunião é a oportunidade de informar aos presentes o progresso dos comitês, datas importantes ou novos projetos que precisam de explicação ou esclarecimento. 
Mas lembre-se, é uma perda de tempo relatar informações meramente factuais que poderiam facilmente circular como folheto ou e-mail.

Muitas reuniões se tornam maçantes quando se gasta muito tempo enumerando fatos que a maioria dos sócios já sabe ou que poderiam saber se você os houvesse informado por e-mail, através de boletim ou através do site do clube na Internet.
5. Appresente o Slide 8:  Discussão/Decisão
7. Explique: O segundo componente, Discussão e Decisão cobre todos os itens que exijam algo novo a ser considerado e/ou decidido, tal como um novo projeto ou estratégia ou uma nova abordagem para aumentar ou reter sócios.  Discussão significa uma troca de idéias onde várias habilidades de gerenciamento de reunião devem ser usadas para assegurar que todos os sócios tenham tempo para se expressarem dentro do limite de tempo da reunião

Decisão significa chegar a soluções de modo que permita a participação no processo por todos aqueles que queiram participar.

Este componente inclui tanto “O que fazemos?” e “Como o fazemos?” A chave do sucesso deste componente é assegurar que as pessoas tenham tido tempo para pensar na discussão, propor suas próprias soluções, e compartilhar suas idéias com o grupo. O presidente da reunião deve também ter em mente a estrutura do sistema e da organização, regras, rotinas e procedimentos em vigor para tomar as decisões de clube.

8. Appresente o Slide 9:  Reconhecimento
9. Explique: Muitas vezes ausente das reuniões, mas crucial para motivação de sócios, e para o sucesso global do clube é o componente do reconhecimento. Um espaço de tempo na reunião pode ser reservado para reconhecer convidados, novos sócios e mais importante para reconhecer esforços e realizações de sócios e patrocinadores que contribuíram para o clube e comunidade.  Dependendo da situação, pode ser um simples “muito obrigado” ou uma cerimônia formal.  O importante é não desprezar a necessidade de reconhecimento público.

Nota para o Líder:  Você informar os participantes sobre duas publicações de LCI que são instrumentos úteis de reconhecimento:

· A Arte do Reconhecimento (LDSP 03), à venda através de Materiais para Clubes.  Ela cobre os conceitos de reconhecimento formal e informal e oferece muitas idéias e sugestões para reconhecer os esforços de Leões

· O Guia de Prêmios e Reconhecimentos (IAD 302), à venda através de Materiais para Clubes e também pode ser baixado no site de LCI na Internet.  Ele relaciona todos os prêmios formais patrocinados por LCI bem como os critérios e procedimentos para obter os prêmios



	30 minutos
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	ATIVIDADE:  Habilidades de Facilitação

1. Declare que cada um dos componentes de reunião mencionados exige algumas técnicas e habilidades de facilitação e pensamento e planejamento cuidadosos para assegurar que a parte da reunião produza bons resultados.

2. Peça aos participantes para formarem grupos de seis a oito pessoas para uma breve atividade relativa a habilidades de facilitação.  Atribua a cada grupo um dos três componentes de uma boa reunião.  (Você pode atribuir o mesmo componente a mais de um grupo se for necessário.)

3. Remeta os participantes à lista de controle de itens nas páginas 3-5 do Manual do Participante.

4. Explique a atividade: 
· Reserve alguns minutos para pensar no componente que lhe foi assinalado: 

· Examine a lista de controle dos itens para o seu componente no Manual do Participante, e escolha 2 ou 3 que você sinta que sejam os mais importantes (ou estabeleça itens diferentes dos que estão relacionados e que você pensa que sejam tão ou mais importantes para o sucesso da reunião)

· Discuta brevemente as habilidades específicas que você sente que um presidente de reunião precisaria usar para fazer esta parte da reunião produtiva e significativa

· Esteja preparado para compartilhar sua discussão com o grupo inteiro quando chamado

5. Conclua a atividade pedindo  a uma pessoa de cada grupo para relatar as habilidades e técnicas que eles acreditam que o líder da reunião deva utilizar para otimizar esta parte da reunião. 

Nota para o Líder: Durante as diversas apresentações represente um ou mais dos comportamentos de participante relacionados na página 6 do Manual do Participante ou peça aos participantes que você indicou no início da sessão para fazê-lo.  (Não seja tão real a ponto de criar uma situação que possa levar o apresentador a “controlar” o seu comportamento.)

6. Transição para uma discussão de gerenciamento de participação perguntando os apresentadores se eles notaram alguma coisa fora do comum durante as suas apresentações.  Declare que agora iremos tratar do assunto de gerenciamento de participação.



	5 minutos
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Slide 10


	DISCUSSÃO:  Gerenciando Participação

1. Explique que num mundo ideal, a cada pessoa seria permitido expressar-se (ou preferido não se expressar) quando e como desejassem.  Nossa preocupação com o grupo e a eficácia da reunião não permite isto, ainda que tenhamos que respeitar o estilo individual de cada pessoa.  Isto nos leva ao tópico de gerenciamento de participação.

2. Appresente o Slide 10: Categorias de Participação
3. Afirme que podemos classificar todos os participantes em uma das quatro áreas gerais:

· Participação deficiente

· Participação excessiva

· Participação desatenta

· Participação produtiva

4. Explique que gostaríamos que todos os participantes de nossas reuniões se situassem na categoria de “participação produtiva”, mas nem sempre é o caso.  Ainda bem que há algumas técnicas que podemos usar que podem contribuir para participação mais produtiva.  



	15 minutos
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Slides 11-19


	ATIVIDADE:  Exercício de Comportamento de Participante

1. Declare que a nossa atividade final nesta sessão será a de compartilhar algumas idéias sobre como, na qualidade de facilitador de reunião, podemos melhor gerenciar os comportamentos negativos de participantes, aqueles que podem limitar a produtividade de nossas reuniões.

2. Peça aos membros do grupo para se atribuírem números de 1 a 9 e se lembrarem dos seus números.

3. Agrupe os participantes por número. (Participantes que forem n° 1 formam um grupo, n° 2 formam outro grupo, etc.)

4. Remeta os participantes ao Exercício de Comportamento do Participante na página 6 do Manual do Participante e peça a cada grupo que use alguns minutos para:

· Ler a descrição de comportamento relativo ao número do grupo

· Discutir modos para lidar com o comportamento desta pessoa se você estivesse facilitando uma reunião

· Estar preparado para compartilhar suas idéias com o grupo inteiro

5. Conclua: (Appresente os Slides 11-19 durante a apresentação de cada grupo)
· Deixe cada grupo compartilhar suas soluções

· Inclua as soluções abaixo e nas Slides correspondentes como sugestões adicionais

· Incentive outros a compartilharem idéias

· Incentive todos os participantes a anotarem idéias nos espaços constantes no Manual do Participante

Nota para o Líder:  Sugestões adicionais para gerenciar o comportamento de participante:

· Excessivamente zeloso e diligente:  Use-o/a para sumariar.  Faça perguntas específicas de outras pessoas na platéia.

· Obstinado:  Peça outros sócios para comentar seus assuntos.  Eles podem ajudar a eliminar o obstáculo.  Ofereça-se para discutir questões posteriormente.

· Desmancha-prazeres:  Peça-lhe soluções ou melhores maneiras para cada resposta negativa.

· Crítico:  Muitas vezes as questões são pessoais.  Encontre áreas de entendimento e introduza opiniões de outras pessoas.

· Que não se explica com clareza:  Explique por meio de paráfrase para melhor clareza.  Não corrija.

· Conversador paralelo:  Recorra a ele/ela freqüentemente para respostas e opiniões em observações feitas recentemente.

· Divagador:  Sugira que ele/ela sumarize os pontos principais.  Lembre o grupo para não perder o rumo.  

· Calado:  Faça perguntas diretas.  Elogie quando houver algum envolvimento.

· Desatento:  Não o embarace, mas peça-lhe opinião ou idéia periodicamente.

6. Transição ao Módulo 3 lembrando aos participantes que o trabalho deles como facilitadores de reunião não está completo quando a reunião for encerrada.  Há ainda o acompanhamento a ser feito.




	MÓDULO 3:  Acompanhamento de Reunião

	TEMPO APROX
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo Total:

8 minutos
	
	

	8 minutos
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Slide 20
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	APRESENTAÇÃO: Acompanhamento de Reunião

1. Declare que iremos concluir nossa discussão de gerenciamento de reunião ressaltando as ações importantes de acompanhamento que nos irão assegurar se a reunião foi realmente bem-sucedida.

2. Remeta os participantes à Lista de Controle de Acompanhamento de Reunião na página 7 do Manual do Participante.

3. Appresente o Slide 20: Acompanhamento de Reunião
4. Explique:
· É extremamente importante, sobretudo quando as reuniões são realizadas em local público, arrumar a sala e equipamento às suas condições originais.  Esta é apenas uma sugestão de bom senso para assegurar um forte relacionamento de trabalho com os anfitriões de nossas reuniões

· A avaliação de cada reunião pode ser um instrumento valioso quando nos empenhamos em fazer nossas reuniões mais produtivas.  Peça a cada sócio presente que preencha uma avaliação de reunião igual a do seu manual na página 8.  Ela irá ajudá-lo a se certificar se a preparação e a facilitação que você executou atingiram seu alvo.

· Preparar e distribuir a agenda de sua reunião são meios de sumariar todos os assuntos que foram tratados e de ter a certeza de que todos os presentes se lembrem das decisões e ações tomadas.  Remeta os participantes ao modelo de Agenda de Reunião em seus manuais na página 9.

· Por fim, a reunião provavelmente envolveu sócios se oferecendo como voluntários ou indicados para realizarem “atividades” específicas.  É sua obrigação verificar que estas pessoas sejam lembradas de seus compromissos, cronogramas e prazos a serem cumpridos.  Isto pode ser feito na forma de e-mail, carta, ou telefonema.  Não esqueça de contatá-los logo após a reunião.

5. Transição para a conclusão perguntando aos participantes se há outros assuntos pós-reunião que eles sintam deva ser mencionado.  




	CONCLUSÃO

	Tempo
	Método
	Conteúdo

	Tempo Total: 

2 minutos
	
	

	5 minutos (Tempo não incluído no total)
	
	ATIVIDADE OPCIONAL:  Presidindo uma Reunião Leonística

1. Incentive  os participantes a aplicarem as habilidades e técnicas que discutimos hoje quando voltarem aos seus clubes.

2. Peça aos participantes para usarem as listas de controle e outras ferramentas supridas no Manual do Participante, ou para usarem suas ferramentas, para planejar, presidir e acompanhar uma reunião quando de volta para casa.  Isto pode se aplicar a uma reunião de clube (se apropriado) ou a uma reunião de projeto ou comitê.

3. Incentive os participantes a usarem o Exercício de Avaliação de Reunião e a fazer com que um ou mais dos participantes da reunião avaliem seu desempenho e discutam a avaliação.



	2 minutos
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	APRESENTACÂO: Resumo Final

1. Mostrar a Slide 21: Objetivos da Sessão
2. Pergunte aos participantes se eles atingiram nossos objetivos.

3. Incentive  os participantes a se concentrarem em reuniões produtivas à medida que continuem exercendo seus papéis de liderança Leonística.

4. Appresente o Slide 22: Frase

“Quando eu morrer, espero que seja durante uma reunião.  A transição da vida para morte será meramente perceptível.”

5. Afirme que seguindo estas poucas e simples diretrizes, ninguém provavelmente poderá fazer esta declaração sobre as reuniões as quais comparecem.
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