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Guía del instructor

	ANTES DE LA SESIÓN

	ANTECEDENTES DEL PROGRAMA

El objetivo de esta sesión es señalar la utilidad de fijar metas para guiar la acción y presentar un sistema para planificar el logro de esas metas.

MATERIALES DE LA SESIÓN 
· Diapositivas PowerPoint 

· Diapositiva 1: Metas claramente definidas

· Diapositiva 2: Definición

· Diapositiva 3: Objetivos de la sesión

· Diapositiva 4: Metas eficaces

· Diapositiva 5: Objetivos de la sesión

· Diapositiva 6: Alcanzar las metas

· Una crayola de cualquier color

· 5 o 6 globos

EQUIPO AUDIOVISUAL

· Proyector PowerPoint
· Rotafolios con rotuladores




	MÉTODOS
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	Presentación o discusión


	Actividad de los participantes
	Diapositiva
	Rotafolios o cartel
	Manual del participante o folleto
	


	HORARIO DE LA SESIÓN (sugerido)

	SECCIÓN
	TIEMPO

(en minutos)
	MÉTODO
	MATERIALES

	Introducción
	20 minutos
	Actividad: Blanco móvil

Presentación y discusión: Resumen de la sesión


	Rotafolios y crayola

Diapositiva 1: Metas claramente definidas

Diapositiva 2: Definición

Diapositiva 3: Objetivos de la sesión



	Módulo 1:  Fijar y priorizar metas
	50 minutos
	Presentación y discusión: Enunciado de las metas
Actividad: Determinar las metas

Actividad: Administrar las metas

Actividad: Priorizar las metas


	Diapositiva 4: Metas eficaces

Manual del participante

Globos

Manual del participante



	Módulo 2:  Proceso de planificación
	45 minutos
	Presentación y discusión: Elaborar un plan

Actividad: Completar el formulario de planificación

Actividad: Completar el plan de acción


	Manual del participante

Manual del participante



	Conclusión
	5 minutos
	Presentación: Repaso de los objetivos
	Diapositiva 5: Objetivos de la sesión

Diapositiva 6: Alcanzar las metas



	TIEMPO TOTAL
	120
	
	


	INTRODUCCIÓN

	TIEMPO APROX
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:

20 minutos
	
	

	5 minutos
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Diapositiva 1
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	ACTIVIDAD: Blanco móvil

1. Pida un voluntario.

2. Déle una crayola o rotulador y póngalo a tres metros del rotafolios en blanco.

3. Pídale que aviente la crayola al rotafolios de modo que deje una marca en el papel.

4. Después que haya lanzado la crayola, dibuje una diana en otra parte del rotafolios y dígale:  “No dio en el blanco. Trate de nuevo.” 

5. Permítale lanzar de nuevo, esta vez con el blanco en el rotafolios. 

6. Pregúntele si fue más fácil dar en el blanco la segunda vez.

7. Agradézcale su participación.

8. Vea qué aprendieron, por medio de las preguntas siguientes:

· ¿Por qué el voluntario no dio en el blanco? (Porque no había ninguno. No se puede dar en el blanco si no hay blanco)

· ¿Qué representa el blanco?  (Una meta)

· ¿Cómo ayuda tener un blanco o meta? (Se sabe a qué se apunta)

9. Muestre la Diapositiva 1: Metas claramente definidas
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Diapositiva 2
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Diapositiva 3


	PRESENTACIÓN Y DISCUSIÓN: Resumen de la sesión

1. Diga:  “Como líderes Leones, deben no sólo determinar sus propias metas, sino también ayudar a los miembros de los equipos que ustedes dirigen a establecer las suyas.”

2. Pregunte: ¿Qué es una meta?  Algunas respuestas posibles:

· Blanco

· Resultado final del esfuerzo

3. Muestre la Diapositiva 2: Definición
“ La meta es el resultado final específico al que tiende el esfuerzo.”

4. Explique que las palabras clave en esta definición son “específico” y “esfuerzo”. Es difícil enfocar una meta si es vaga, porque no sabrá cuándo la alcance. Asimismo, se puede tener la intención de alcanzar una meta, pero si no se hace un esfuerzo son pocas las probabilidades de lograrla.

5. Pregunte: “¿Cuál es la utilidad de establecer metas?” Son posibles varias respuestas.

6. Remita a los participantes a la página 1 de su manual, donde hay una lista de algunos beneficios de establecer metas. 

7. Diga que estos son sólo algunos pocos de los beneficios.

8. Explique que muchas personas pasan por la vida sin metas claras. Pueden o no tener cierto éxito, pero probablemente no alcancen su potencial pleno.

Por otra parte, la mayor parte de las personas de éxito lo atribuyen en gran parte a que se esforzaron en lograr las metas que se habían fijado.

9. Remita a los participantes a la página 2 de su manual, donde se describen algunas personas de éxito que fijaron y lograron sus propias metas. 

10. Explique que en esta sesión consideraremos cómo determinar las metas, cómo preparar un enunciado de las metas, cómo administrarlas y priorizarlas y, por último, cómo elaborar un plan de acción que logre esas metas.

11. Muestre la Diapositiva 3: Objetivos de la sesión 
Al final de esta sesión los participantes podrán:

· Apreciar que es útil fijar metas

· Identificar las características de un enunciado eficaz de las metas

· Fijar y priorizar metas 

· Preparar un plan de acción para lograr las metas

12. Pase al módulo 1 al decir que ahora examinaremos los cinco componentes de las metas eficaces y que los usaremos para fijar algunas metas propias. 




	MÓDULO 1: Fijar y priorizar metas

	TIEMPO APROX
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:

50 minutos
	
	

	15 minutos
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Diapositiva 4


	PRESENTACIÓN Y DISCUSIÓN: Enunciación de las metas

1. Explique que hay varias razones por las cuales las personas no alcanzan sus metas.  

· Las metas pueden ser demasiado difíciles o demasiado fáciles

· Tal vez no tengan tiempo de enfocarlas

· La meta tal vez sea demasiado vaga, por lo que no se sabe con exactitud qué debe hacerse

· Tal vez nunca hayan preparado un enunciado escrito de la meta para definirla con claridad

Las enunciaciones más eficaces de las metas son aquellas que tienen cinco características clave.

2. Muestre la Diapositiva 4: Metas eficaces
3. Remita a los participantes a las características en la página 3 de su manual

4. Repasen las características siguientes. Las metas eficaces son:
· Específicas

· Mensurables

· Practicables

· Realistas

· Con plazos

5. Dé un ejemplo apropiado de una meta que ilustre las cinco características. (p.ej., “Mejoraré mi salud al perder cinco kilos en los próximos seis meses.”)

6. Discuta how cómo esta meta muestra las características de las metas eficaces.
7. Dé an un ejemplo en relación con el papel de los participantes como líderes Leones. (p. ej., Mejoraremos la retención de los socios actuales de mi club al reducir el índice de bajas a 3% al final del año Leonístico.”)
8. Discuta si esta meta refleja las características de las metas eficaces.
Nota para el líder: algunos participantes tal vez digan que la meta no es realista para su club. Permítales sugerir una meta que se ajuste a su situación.

9. Pídales que enuncien metas que reflejen las cinco características.
10. Pase a la actividad al pedirles que tengan presentes los cinco criterios de las metas eficaces cuando consideran sus propias metas como Leones.



	20 minutos
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	ACTIVIDAD: Determinar las metas

1. Pídales que consideren algunas de sus propias metas como Leones y que completen la información en la página 4 del manual del participante.

2. Déles 10 minutos para la tarea.

3. Pídales a algunos que digan una de sus metas y que digan cómo refleja las cinco características de las metas eficaces.  
Nota para el líder: con base en el tiempo disponible, tal vez quiera limitar el tiempo de respuesta o escoger sólo uno o dos participantes para que respondan.
4. Pase a la actividad siguiente al explicar que algunos tal vez tengan muchas metas, por lo que ahora aprenderemos a priorizarlas.



	MÓDULO 1: Fijar y priorizar metas

	TIEMPO APROX
	MÉTODO
	CONTENIDO

	5 minutos
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	ACTIVIDAD: Administrar las metas

Nota para el líder: esta actividad es un ejercicio optativo que se hará si el tiempo lo permite.

1. Pida a uno de los participantes que pase al frente y que deberá hacer malabarismos con algunas metas. Cada meta está representada por un globo. 

2. Pida a varios participantes que inflen globos.

3. Lance un globo al voluntario para que lo mantenga en el aire.

4. Láncele otro globo. Siga lanzándole globos hasta que se le comiencen a caer al suelo.

5. Pregunte a los participantes: ¿Cómo podríamos haber evitado que las metas se cayeran? Las respuestas pueden ser:

· Pedir ayuda

· Encargar la meta a otros

· Priorizar y reducir el número total de metas

· Modificar la meta al establecer varias metas a corto plazo

6. Concluya by al señalar que, como líderes de nuestra asociación, tendrán que decidir cuáles de sus propias metas son más importantes y cómo hacer participar a otros  para que las metas se logren.  

En este punto es importante priorizar las metas y planificar la acción.



	10 minutos
	[image: image27.wmf]
[image: image28.wmf][image: image29.wmf] 



	ACTIVIDAD: Priorizar las metas 
1. Explique que tal vez no sea posible lograr cada una de las metas que nos proponemos. Por lo tanto, es necesario priorizarlas y asegurarnos de concentrar nuestros esfuerzos en las que son prioritarias.

2. Remita a los participantes a “Fijar metas y prioridades” en la página 5 de su manual.

3. Diga que esta página es una herramienta que puede usarse para priorizar las metas que establecieron en la actividad anterior.

4. Pídales que consideren las seis preguntas al principio de la página y luego, con base en sus respuestas, que clasifiquen cada meta como “debo”, “debería” o “podría”.

5. Concluya al permitir que uno o dos participantes presenten brevemente su respuesta.




	MÓDULO 2: Proceso de planificación

	TIEMPO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:

40 minutos
	
	

	10 minutos
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	PRESENTACIÓN Y DISCUSIÓN: Elaborar un plan

Nota para el líder: tal vez quiera usar otro ejemplo más adecuado a su grupo en vez del ejemplo a continuación.

1. Pregunte:  “¿Qué meta en relación con los viajes espaciales estableció John F. Kennedy a principios de la década de 1960?”  La respuesta correcta es que pensó que el hombre llegara a la luna al final de la década. 
2. Pregunte:  ¿Se logró la meta? La respuesta correcta es “sí”: Neil Armstrong dio su “salto gigante para la humanidad” antes que la década terminara.  
3. Explique que para lograr esta meta o cualquier otra es necesario planificar. Se deben considerar muchos detalles antes de iniciar el esfuerzo por lograr la meta.   

4. Remita a los participante al Proceso de planificación y Formulario del plan de acción en las páginas 6 y 7 de su manual.

5. Repase los formularios y dé ejemplos posibles.
6. Pase a la actividad siguiente al pedir a los participantes que consideren de nuevo las metas que priorizaron hace unos minutos.




	MÓDULO 2: Proceso de planificación

	15 minutos
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	ACTIVIDAD:  Completar el formulario de planificación

1. Pida a los participantes que escojan una meta prioritaria e individualmente cumplimenten el formulario de planificación en la página 6 de su manual.

2. Déles 5 a10 minutos para terminar la tarea.

3. Pídales que comparen sus formularios con un compañero de mesa.

4. Pase a la actividad siguiente al explicar que dar el paso siguiente significa preparar un plan de acción.



	20 minutos
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	ACTIVIDAD: Completar el plan de acción 

1. Remita a los participantes al Formulario del plan de acción en la página 7 de su manual.

2. Explique que el plan de acción es la herramienta que divide la meta en una serie de pasos y descripciones específicos:

· Qué meta se desea alcanzar (enunciado de la meta)

· Cómo se logrará (acciones)

· Cuándo se completará cada acción

· Quién se encargará de la acción

· Cómo sabremos que cada acción se ha completado

3. Pídales que trabajen con sus compañeros de la actividad anterior para completar y luego discutir sus planes de acción. Cada plan debe:

· Basarse en la meta que escogieron del formulario previo

· Contener el qué, cómo, cuándo, quién y cómo sabremos que la meta se ha cumplido.

4. Pida a algunos que comuniquen sus planes de acción a todo el grupo, según el tiempo lo permita.

5. Pase a la conclusión de la sesión al recordarles que fijar metas requiere la participación de los demás y que los líderes verdaderos inspiran una visión de las metas en común.




	CONCLUSIÓN

	TIEMPO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:

5 minutos
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Diapositiva 5
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Diapositiva 6


	RESUMEN: Presentación y discusión

1. Recuerde a los participantes que las metas que hemos discutido durante esta sesión eran en gran medida metas individuales. Así como trabajamos con un compañero de salón, debemos buscar la opinión de los demás cuando preparamos nuestras metas y planes de acción personales y debemos brindar apoyo y ayuda a los miembros de los equipos que dirigimos cuando preparan sus metas y planes de acción propios..
En el caso de metas en equipo, éste debe establecer la meta y completar el plan de acción juntos.

2. Muestre la Diapositiva 5: Objetivos de la sesión
3. Pregunte a los participantes si hemos cumplido nuestros objetivos.
4. Muestre la Diapositiva 6: Alcanzar las metas
5. Concluya al alentar a los participantes a asegurarse que sus metas estén claramente definidas y planificadas y que todas las personas del grupo apoyen las metas y comprendan el papel que juegan para lograrlas.  



	DIAPOSITIVAS
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