INSTITUTO LEONÍSTICO DE LIDERATO

Realización de Reuniones Efectivas
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MANUAL DEL PARTICIPANTE 

Objetivos de la sesión 
•Reconocer las fases
•Identificar los componentes
•Administrar el comportamiento de los participantes
•Implementar el seguimiento 
Lista de revisión para la preparación de reuniones

	Paso
	Observaciones
	Cumplido

(()

	1.  Determine tareas y resultados esperados


	
	

	2.  Determine tareas para lograr resultados esperados


	
	

	3.  Realice una agenda de ítem y responsabilidades


	Ítem de agenda


	Persona responsable
	

	4.  Haga una lista de invitados
	
	

	5.  Defina el marco de tiempo
	Fecha confirmada:

Hora de inicio:                          Hora de término:

	

	6.  Término de la logística  (según las necesidades)


	Ubicación y sala:

Materiales:

Equipamiento:

Alimento y bebida:


	

	7.  Cree una agenda
	(Vea la agenda de ejemplo)


	

	8.  Comuníquese con socios y oradores
	¿Se enviaron los materiales de apoyo y la agenda?

¿Se encuentran los oradores preparados?


	

	9.  Prepare la sala
	Revise los asientos:

Saque los materiales:

Revise que el equipamiento funcione:

Revise la iluminación, calefacción / aire acondicionado, etc.


	

	10.  Prepárese
	(¡Este último paso es el MÁS importante!  ¡Incluso si otras cosas fallan, su reunión será exitosa si USTED está preparado!)
Organice los materiales

Notas de secuencia de la oratoria

Piense en ideas positivas
	


Agenda de ejemplo para una reunión

Una agenda típica para una reunión puede incluir lo siguiente:

	Ítem
	Detalles
	Tiempo aproximado

	Llamado del presidente al orden
	
	7:00 pm



	Presentación de los invitados
	Ex Gobernador de Distrito Lee

Alcalde Armstrong

Sra. Pierce de la escuela secundaria local


	7:05 pm

	Lectura y aprobación del acta de la reunión anterior


	
	7:10 pm

	Programa
	Orador invitado:  La Sra. Pierce plantea la posibilidad de tener un club Leo en la escuela local y describe los proyectos de servicio de los estudiantes ya existentes


	7:15 pm

	Asuntos antiguos o inconclusos


	Continúa la discusión del proyecto para ancianos

Reporte sobre los resultados de la recaudación de fondos

Reporte sobre las actividades del comité de asociación


	7:30 pm

	Nuevos asuntos
	Análisis del posible club Leo

Otros


	7:50 pm

	Reconocimiento
	Reconocimiento de los esfuerzos del presidente y comité para la recaudación de fondos


	8:25 pm

	Clausura
	Anuncio de la hora y el lugar para la próxima reunión


	8:30 pm




(orador invitado, entretenimiento, etc.), puede que preceda o siga a la parte de los asuntos

Lista de revisión de las aptitudes de facilitación:  Informar

	Asegúrese de que la audiencia tenga todo el material necesario para comprender cada ítem de la agenda.


	(

	Organice sus ideas para una presentación clara.


	(

	Lea su presentación antes de la reunión o practique con otra persona.


	(

	Sea breve y concreto.


	(

	Evite entregar información innecesaria.


	(

	Permita que las personas hagan preguntas u observaciones, pero programe las discusiones largas para un momento más apropiado.


	(

	Emplee buenas habilidades de presentación:

Ojos

· Mantenga el contacto visual

· No lea sus notas

Voz

· Varíe el tono

· Haga pausas con frecuencia

· Utilice un volumen y ritmo apropiados

Movimientos del cuerpo

· Utilice las manos y el cuerpo con naturalidad

· Equilibre su postura

· Varíe los gestos

· No “juegue” con lápices, punteros u otros objetos

Lenguaje

· Use vocabulario apropiado al nivel de la audiencia

· Defina términos nuevos o técnicos

· Evite utilizar “tecnicismos” y figuras de discurso que confundan


	(

	Otros:


	

	Otros:


	

	Otros:


	


Lista de revisión de las aptitudes de facilitación:  Analizar / Decidir
	Distribuya todos los materiales que sea necesario que la audiencia revise.


	(

	Invite a participar.


	(

	Establezca normas de discusión a favor del tiempo y hágalas cumplir.


	

	Plantee claramente “qué” es lo que el grupo debe decidir.


	(

	Asegúrese de que todos los antecedentes sobre el tema hayan sido claramente entendidos. 

	(

	Permita que todos los puntos de vista sean presentados, pero mantenga el foco de la discusión.


	(

	Manténgase sin críticas.


	(

	Cuando la discusión se salga del camino, recuerde a las personas del foco y programe cualquier cosa que se pueda analizar en otra oportunidad.


	(

	Utilice procedimientos estándar para reuniones, como las Reglas de Orden de Roberts.


	(

	Emplee las siguientes aptitudes para facilitar la discusión:

· Escuchar en forma activa (Parafrasee y resuma con frecuencia)

· Aptitud para involucrar a los participantes

· Aptitud para administrar el comportamiento de los participantes

· Tacto y diplomacia


	(

	Otros:


	

	Otros:


	

	Otros:


	


Lista de revisión de las aptitudes de facilitación:  Reconocer
	Prepárese bien con anticipación. 

	(

	Evalúe proyectos y logros recientes. 

	(

	Discuta el reconocimiento con líderes de club y comité


	(

	Conozca a los socios y las cosas que ellos disfrutan para lograr un reconocimiento apropiado. 

	(

	Revise frecuentemente los programas formales de reconocimiento del LCI para determinar la elegibilidad para premiaciones formales. 

	(

	Provea reconocimiento que sea apropiado y significativo para el receptor. 

	(

	Haga el reconocimiento específica y oportunamente.


	(

	Deje una porción de tiempo durante la reunión específicamente para el reconocimiento de socios. 

	(

	¡Sea SINCERO!


	(

	Otros:


	

	Otros:


	

	Otros:


	


Ejercicio de comportamiento de los participantes

Las mejores reuniones son aquellas donde los participantes participan activamente, comparten ideas y toman decisiones en conjunto. Como facilitador de una reunión, usted encontrará que a menudo los asistentes a su reunión exhiben un comportamiento que impide este libre flujo de comunicación, y será necesario que busque vías para canalizar este comportamiento para lograr que la reunión continúe desarrollándose de manera armónica.

Considere el comportamiento asignado a su grupo, y converse acerca de las soluciones que usted podría tener para corregir un problema y proveer  un buen ambiente para la reunión.

	
	Comportamiento
	¿Solución?

	1
	Castor ansioso – Siempre tiene que comunicar una opinión; a veces no deja que otros tengan  una oportunidad


	

	2
	Obstinado – Se “encierra” en un punto y no aflojará; desorganiza el flujo de la reunión


	

	3
	Sofocador – Resalta lo peor en cada idea


	

	4
	Argumentativo – Desafía cada idea


	

	5
	Inexpresivo – Inseguro sobre ideas y/o incapaz de verbalizar opiniones


	

	6
	Conversador pasivo – Habla con los demás distrayendo a la audiencia


	

	7
	Paseador – Sigue y sigue y sigue...


	

	8
	Silencioso – No contribuye con ideas ni opiniones


	

	9
	Distraído – Solamente está presente en cuerpo


	


Lista de revisión de seguimiento de la reunión

	Paso
	Observaciones
	Concluido

(()

	1.  Logística

Problemas

Próxima reunión


	
	

	2.  Evaluación para mejorar futuras reuniones


	
	

	3.  Acta de la reunión


	
	

	4.  Seguimiento de los ítem de acción


	Responsabilidad
	Persona(s) responsable(s)


	


Hoja de evaluación de la reunión

Indique con qué exactitud describe cada afirmación la reunión a la que usted acaba de asistir marcando (() en la celda que sea más apropiada.

	
	Sí


	No


	No es apropiada

	1. Recibí una copia de la agenda con anterioridad a la reunión y tuve suficiente tiempo e información para prepararme para la reunión.
	
	
	

	2. Nuestra reunión comenzó y terminó a tiempo.
	
	
	

	3. El objetivo de la reunión se explicó claramente.
	
	
	

	4. Las expectativas (reglas básicas) de la reunión fueron establecidas y asumidas por el grupo.
	
	
	

	5. El líder de la reunión se guió por la agenda.
	
	
	

	6. Nuestra reunión implicó análisis, toma de decisiones y presentación de información.
	
	
	

	7. Mi participación contribuyó a los resultados de la reunión.
	
	
	

	8. Las decisiones, los ítem de acción y el seguimiento requerido fueron explícitos y claros.
	
	
	

	9. Nuestra reunión se apegó a los requerimientos de tiempo especificados.
	
	
	

	10. Los conflictos se expresaron abiertamente y manejaron de manera efectiva.
	
	
	

	11. Se saludó amablemente y se hizo sentir bienvenidos a los nuevos socios e invitados.
	
	
	

	12. A los oradores se les dio suficiente tiempo para realizar sus presentaciones.
	
	
	

	13. El reconocimiento fue parte de nuestra reunión.
	
	
	

	14. En nuestra reunión el tiempo fue bien utilizado.
	
	
	

	15. Disfruté asistir a nuestra reunión.
	
	
	


Formato de ejemplo:  Acta de la reunión

Fecha: 





      Asistentes: 





Hora de inicio: 











Hora de término: 











Finalidad principal











de la reunión: 












Asuntos antiguos:  debates, decisiones
1

2

3

4

Asuntos nuevos:  debates, ítem de acción (con responsabilidad)
1

2

3

4

Orador /Descripción del programa

Reconocimiento:

Fecha de la próxima reunión: 



Hora: 



Ubicación: 


Ítem para la próxima agenda: 




































Registrador: 













