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Generalidades

El aprendizaje de cada Ledn y Leo es un beneficio importante para el crecimiento y desarrollo
de los socios, clubes Leones y Leos y las comunidades. El objetivo del Equipo Global de
Liderato (GLT) es ofrecer oportunidades a mas de 500.000 Leones y Leos cada afo.

Como coordinador del GLT, necesitamos que haga seguimiento y presente informes de la
capacitacion que se lleve a cabo sobre desarrollo de liderato, aumento de socios y el servicio
en su distrito multiple o distrito. Al compartir informacién sobre las capacitaciones, se le permite
a la asociacién apoyar mejor el plan de capacitacion anual de los distritos y distritos multiples.
Ademas, informar sobre la capacitacion local ayuda a crear y proporcionar a nuestros socios
Leones y Leos un historial de aprendizaje completo. Tenga como referencia esta guia para
mencionar e informar sobre la capacitacion local. Cada seccion le proporcionara los pasos
necesarios para ingresar, publicar e informar con precisién la sobre la capacitacion, asi como la
posibilidad de subir a la plataforma una hoja de calculo de Excel de los participantes del
instituto, todo al mismo tiempo.

Todos los eventos que permiten que las personas se retnan son importantes para el éxito de la
Asociacion Internacional de Clubes de Leones. No obstante, no todos los eventos se
consideran una capacitacion. Use la tabla siguiente para determinar si un evento reune los
requisitos de una capacitacion. Si el evento planificado es una capacitacion, asegurese de
informar sobre la capacitacion en la seccion de Learn correspondiente a la gestion de
capacitaciones.

Capacitacion Conferencias/ Reuniones
Convenciones/ Foros
Propésito del - Desarrollar o mejorar - Informativo - Informativo
evento habilidades - Planes estratégicos - Planes estratégicos
- Cambiar comportamientos - Actualizacion - Actualizacion
organizativa organizativa
([N  Limitado para permitir que los  Sin limite de participantes Sin limite de
participantes participantes contribuyan participantes
plenamente
Numero de 1 0 2 docentes por clase No es necesario No procede
docentes
Interacciéon Activo (bidireccional) Pasivo (unidireccional) Pasivo (unidireccional)
durante el
evento
Aprendizaje Si Opcional No
interactivo con
la expectativa
de utilizar
nuevas
habilidades
Verificacion de Si Opcional No
los
conocimientos
o evaluacién
Oportunidad de Si Opcional No

practicar las
habilidades
nuevas durante
el evento




Seguimiento de
la asistencia de
los
participantes

Comentarios
documentados
del evento

Ejemplos de
eventos

Si No
Si, evaluaciones de la Opcional
capacitacion
- Capacitacioén de dirigentes de - Convencion
club Internacional de Clubes
- Capacitacién de Leones de Leones
orientadores - Convencion de distrito
- Capacitacion de jefes de zona multiple
- Capacitacion de primeros - Convencion de distrito

vicegobernadores de distrito
- Capacitaciones sobre el
Enfoque Global de Afiliacién
(formar un equipo, elaborar un
plan, desarrollar una vision,
conseguir éxitos).
- Capacitacion para apoyar el
aumento de socios
- Capacitacion para liderar un
proyecto de servicio

Directrices para presentar el informe

¢ Todos los coordinadores del GLT deben presentar una lista de las capacitaciones que
se han planificado para el afio fiscal en curso (1 de julio a 30 de junio) en la seccion de
Learn correspondiente a la gestion de las capacitaciones. La capacitacion planificada
debe actualizarse a medida que se vayan confirmando las capacitaciones nuevas.

e Se debe informar mensualmente sobre cada capacitacion que se haya completado en la
seccion de Learn correspondiente a la gestion de capacitaciones. Si se cancela una
capacitacion planificada, debe informarse sobre la cancelacion lo antes posible.

e El coordinador del GLT debera informar acerca de todos los datos del evento de
capacitacion, entre otras las capacitaciones organizadas por alguien que no sea el
coordinador del GLT:

No

No

- Reuniones de distrito
multiple o de distrito
- Reuniones de club

- Reuniones de
equipos de servicio

VOLVER AL iNDICE

o Los coordinadores del GLT de DM deben informar sobre las capacitaciones
organizadas por el DM o el area (es decir, capacitaciones de los PVGD o SVGD
o capacitacion del Enfoque Global de Afiliacion)
Los coordinadores del GLT de distrito deben informar sobre las capacitaciones
organizadas por el distrito y los clubes (es decir, capacitaciones de jefes de
zona, dirigentes de club)

No es necesario informar sobre los siguientes institutos - Los documentos de los

institutos locales deben enviarse a institutos@lionsclubs.org.

Instituto Regional de Liderato Leonistico (RLLI)
Instituto de Liderato para Leones Emergentes (ELLI)
Instituto de Liderato para Leones Avanzados (ALLI)
Instituto de Capacitacion Docente (FDI)


https://lci-learnonsite-app-uat.azurewebsites.net/

o Durante una capacitacion, se debe verificar la informacién de los docentes y
participantes. Para recopilar esta informacién, puede usar el Formulario de asistencia y
consentimiento de capacitacion, que esta disponible en la Caja de herramientas del GLT
en lionsclubs.org.

e Los participantes pueden ser Leones o Leos. Los eventos de capacitacion para las
personas ajenas al Leonismo no contaran para el total de los datos globales de
capacitacion. Solo se reconocera a los participantes que tengan un nimero de socio registrado
en la oficina internacional. En la actualidad, en Learn, no se puede informar sobre los
socios Leo como participantes.

e Los docentes pueden ser Leones, Leos o instructores externos. Hay un campo
separado para informar sobre los docentes que no sean Leones.

o Asegurarse de que la capacitacion de los jefes de zona o dirigentes de club cuente para
la meta de desarrollo de liderato del distrito

¢ Una vez que los datos de la capacitacion se hayan enviado correctamente en la seccion
de Learn correspondiente a la gestion de capacitaciones, no es necesario proporcionar
documentacién de respaldo como el Formulario de asistencia y consentimiento de
capacitacion, a menos que se solicite especificamente (i. e., para reembolsos de
subvenciones).

LAS ACTIVIDADES SIGUIENTES no se consideran de capacitacion:

° Presentaciones o entrega de informes en reuniones (ya que las presentaciones y los
informes no son capacitaciones).

. Asistencia a reuniones

. Comunicados para promover la capacitacion, como correos electrénicos, boletines
informativos o informes.

. Tiempo dedicado a identificar lideres o participantes nuevos o potenciales para la
capacitacion.

. Tiempo dedicado a crear una capacitacién nueva o a revisar la capacitacion
existente.

. Los participantes que asisten a un instituto organizado por la asociacion o a nivel de

area estatutaria o a un instituto organizado localmente (Instituto Regional de
Liderato Leonistico (RLLI), Instituto de Liderato para Leones Emergentes
(ELLI), Instituto de Liderato para Leones Avanzados (ALLI), Instituto de
Capacitacion Docente (FDI). La Divisién de Desarrollo de Liderato informara sobre
los participantes que asistan a estos institutos. Si informa acerca de estos
participantes, se contaran dos veces.

VOLVER AL iNDICE

Prepararse para compartir la capacitacion local en «Learmn»

Finalice el plan de capacitacién local anual del DM o distrito para el afo fiscal en curso (1 de
julio a 30 de junio). Incluya la informacién abajo listada a medida que finaliza el plan de
capacitacion. Confirmar los detalles de la capacitacion local le permitira afiadirla y compartirla
facilmente a través de la funcién «Gestionar la capacitacién» en Learn.

Nombre del curso

e Idioma(s) del curso


https://www.lionsclubs.org/resources/123128162
https://www.lionsclubs.org/resources/123128162
https://lionsclubs.org/es/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox
https://www.lionsclubs.org/resources/123128162
https://www.lionsclubs.org/resources/123128162

e Tipo(s)de capacitacion
e Publico
¢ Numero previsto de participantes:
e Fechas de la capacitacion, incluidas las fechas de inicio y fin
o NOTA: Las fechas de la capacitacion deben ser dias consecutivos y no deben
reflejar un periodo prolongado de tiempo, como varios meses o todo el afio.
=  Coémo informar sobre una capacitacién que tiene lugar durante un
periodo prolongado.
e Ellugar, incluida la direccion, ciudad, estado y pais

Nota: Asequrarse de que la capacitacion de los jefes de zona o dirigentes de club cuente para
la meta de desarrollo de liderato del distrito

¢ No es necesario informar sobre el Instituto Regional de Liderato Leonistico (RLLI),
Instituto de Liderato para Leones Emergentes (ELLI), Instituto de Liderato para
Leones Avanzados (ALLI), Instituto de Capacitacion Docente (FDI) organizados
localmente. Los documentos sobre los institutos locales deben enviarse
a institutes@lionsclubs.org.

VOLVER AL iNDICE

Acceder a «Learn» con la Lion Account.
La seccidn de “Gestionar la capacitacion» es parte de la aplicacién «Learn”» en el Portal para socios de la
Asociacién. Se puede acceder a ella en el sitio web de la Asociacion seleccionando el Acceso a

socios enlace de Acceso a socios y usando la informacion de acceso y la contrasefa de su
cuenta Lion Account individual.

Después de acceder a la pagina «Learn», seleccione «Gestionar la capacitacion» en la parte media de la
pagina. Solo los coordinadores del GLT que estén registrados en la oficina internacional tendran
acceso a «Gestionar la capacitacion».

< Learn - Pagina da Inicio Capacitacion local n Informes

Informarse. Dirigir. Crecer.

VOLVER AL iNDICE

Gestionar la capacitacion

En la seccion «Gestionar la capacitaciony, los coordinadores del GLT del Equipo Global de
Accion podran anadir y editar la informacion e informar sobre la capacitacion local. Los
coordinadores del GLT del Equipo Global de Accién pueden afadir o editar la informacién
sobre capacitacion local en cualquier momento. Se recomienda que los coordinadores del GLT


https://lci-learnonsite-app-uat.azurewebsites.net/
https://www.lionsclubs.org/es
https://myapps.lionsclubs.org/
https://myapps.lionsclubs.org/

del Equipo Global de Accién informen mensualmente sobre la capacitacion que se haya
completado.

NOTA: Solo los coordinadores del GLT tendran acceso a la seccion «Gestionar la
capacitacion».

En la pestana de Capacitacion planificada se enumeran las capacitaciones futuras (i. e., la
capacitacion con una fecha de finalizacion de hoy o posterior).

e El color verde indica que la capacitacion ha sido PUBLICADA en «Learn» y que los
Leones y Leos del DM o distrito pueden verla.

o El color amarillo indica que la version es solo un BORRADOR y que solo puede verla
el coordinador del GLT que cred la capacitacion local. Las versiones que sean
BORRADORES pasaran automaticamente de «Capacitacion planificada» a
«Capacitaciéon pasada» cuando haya transcurrido la fecha de finalizacién de la
capacitacion que figura en modo BORRADOR.

e El color rojo indica que se ha CANCELADO una capacitacién futura y que los Leones y
Leos del DM o distrito pueden verla.

< Learn - Pagina ds Inicio Capacitacién lacal @ Informes

L. L, | Capacitacié |
Gestionar la capac HaClOﬂl ;;:ic"i::(;‘;n Capacitacion pasada ARADIR CAPACITACION +

Restablecer Buscar por nombre de curso

Emerging Lions Lea... Mar. 16 - Mar. 18, 2021

=ZN
Oak Brook, IL, USA

B Cancelado

Zone Chairperson Tr...
St. Louis, MO, USA

Mar. 20 - Mar. 22, 2021

La pestafa de Capacitacion pasada enumera las capacitaciones pasadas (i. e., la
capacitacion con una fecha de finalizacion de ayer o antes).

e El color anaranjado indica que la capacitacion estd PENDIENTE y que se necesita
informacion adicional del coordinador del GLT para marcar la capacitacion como
completa o cancelada.

e El color azul indica que se ha COMPLETADO la capacitacion y no hay que hacer nada
mas. El coordinador del GLT ha informado satisfactoriamente sobre la capacitacion.

o El color rojo indica que se ha CANCELADO la capacitacion y no hay que hacer nada
mas. El coordinador del GLT ha informado satisfactoriamente que la capacitacion ha
sido cancelada.



< Learn - Pagina de Inicio Capacitacion local Gestionar la capacitacion Informes

i itacid Gapacitacién planificada Capacitacién pasada ARADIR CAPACITACION +
Gestionar la capac 1tacion

Buscar por nembre de curso

Filtrar por Restablecer
Estado

M Pendiente GLT D club officer 2 ...

= February 28, 2021
Gompletado

M Cancelado

GLT D club officer K... February 28, 2021

Club Officer Training

Mar. 1 - Mar_ 3, 2021
Oak Brock, IL, USA

Public Speaking 2020
Oakbrook Terrace, IL, USA

Jun. 28 - Jun_ 30, 2020

VOLVER AL iNDICE

Afiadir una capacitacién

Los coordinadores del GLT pueden afiadir una capacitacion en la pagina de la gestion de la
capacitacion.

< Learn - Pégina de Inicio Capacitacion local Gestionar la capacitacién Informes

Gestionar la capacitacion]| C;Zf,f,'f‘,:",:" " Capacitacin pasada
1. Seleccione «<ANADIR UNA CAPACITACION»
2. Aparecera un formulario en blanco. (Se puede ver la pagina siguiente.) Complete la

informacion que se solicita.

a. Cdémo seleccionar el tipo o tipos de la capacitacion apropiada

b. Como seleccionar el publico apropiado

c. Como informar sobre una capacitacion que tiene lugar durante un periodo
prolongado.

3. «GUARDAR» o «PUBLICAR» la capacitacion

a. «GUARDAR» guardara la version en borrador que solo esta disponible para el
coordinador del GLT que la cred.

b. «PUBLICAR» guardara la version que estara disponible para que la vean todos
los Leones y Leos del DM o distrito.

i. La capacitacion publicada aparecera en la secciéon de la capacitacion
local de conformidad con la fecha de cada capacitacion. Aparecera
primero la capacitacion con la fecha mas temprana. Una vez que haya
pasado la fecha de la capacitacion, se eliminara automaticamente de la
seccion de Capacitacion local.

NOTA: Si los coordinadores del GLT afiaden una capacitacion local que ya se ha
completado (con una fecha de finalizaciéon de ayer o anterior), la capacitacién local
aparecera automaticamente en la seccion de «Capacitacion pasada».



VOLVER AL iNDICE

Formulario del evento de la capacitacion

L T veps———

Pégina de Inicio Capacitacién local Gestionar la capacitacion Informes

Evento de capacitacién |

Informacidn sobre la capacitacion

"Nombre del curso:

*In

el nombre del curso

“Idioma del curso:  Seleccionar idioma del curso

*Tipo de capacitacién:  Seleccionar Tipo de capacitacion

“Pablice:  Seleccionar plblico

Ne pravisto de
participantes

Informacién sobre el evento:

“Fecha de | *Fechade
Inicio: finalizacién
A~ A~ A A
Horade inicio: | HH MM AM | Horada | HH : MM AM
v v finalizacién v v
Lugar:
Dirsccibn:
Cludad:

Cédigo postal:

Coordinador del GLT del GAT

Nombra:  Yong

Correo electrénico:  Icimiga+yong23@gmail.com

Telsfono:

DM / Distrito:  Dislrict 389

VOLVER AL iNDICE



Editar la capacitacion

Los coordinadores del GLT pueden editar la capacitacion local siempre que su estado sea de
"publicada" o "borrador”. La edicidon puede realizarse desde la pestafia de Gestionar la
capacitacion — Capacitacién planificada.

1. En la pestafia «Capacitacion planificada», seleccione el botén “editar” en la capacitacion

que se desea editar.

Edite la informacién sobre la capacitacion segun sea necesario.

Si el estado de la capacitacion local es de «publicada», la informacién actualizada

aparecera automaticamente en la pagina de Capacitacion local.

4. Sisolo hay un «borrador» de la capacitacion, tendra la opcion de guardar la informacion
como «borrador» o seleccionar «publicada», lo que publicara la capacitacién en la
pagina de capacitacion local.

wn

VOLVER AL iNDICE

Cancelar |a capacitacién

Los coordinadores del GLT pueden cancelar cualquier capacitacion local que tenga un estado
de «Borrador», "Publicada" o "Pendiente". La capacitacion local que tenga un estado de
«Completa» no puede cancelarse. Una vez que se cambia a «cancelado» el estado de la
capacitacion local, no se pueden realizar mas cambios.

o - e

La capacitacion puede cancelarse desde las pestafias de Capacitacion planificada o
Capacitaciéon pasada en la pagina de Gestionar la capacitacion.

1. En la pestafia de Capacitacién planificada, seleccione el botén «Editar» en la
capacitacion que desee cancelar. En la pestafia de Capacitacién pasada, seleccione el
botén «Informe» en la capacitacion que desee cancelar.

2. Desplacese hasta la parte inferior de la pagina. En la esquina inferior izquierda, haga
clic en el boton «Cancelar».

3. Aparecera una casilla emergente. Seleccione el motivo por el que se canceld la

capacitacion. Seleccione todos los motivos que correspondan.

Si selecciona «Otroy, indique el motivo exacto de la cancelacion de la sesion.

Seleccione «Enviar». Aparecera una ventana emergente nueva confirmando que la

cancelacion ha sido enviada.

6. Seleccione «Volver» para volver a la pagina de Gestionar la capacitacion.

oM

VOLVER AL iNDICE

Informar que se ha completado la capacitacion

Antes de informar que se ha completado la capacitacion local, los coordinadores del GLT
deben confirmar la informacién de los participantes y docentes (incluidos el n.° de socio y el n.°
de club). Se recomienda recopilar y verificar la informacién de los participantes y docentes



durante la capacitacion. Para recopilar esta informacion, puede usar el Formulario de asistencia y
consentimiento de capacitacion, que esta disponible en la Caja de herramientas del GLT en
lionsclubs.org.

Nota: La informacion de los participantes y docentes no estara disponible para todos los
Leones. Esta informacion se utilizara para hacer seguimiento de la participacion, el uso
de docentes y el andlisis de datos.

Los coordinadores del GLT pueden informar que se ha completado la capacitacion en la
pestaia «Gestionar la capacitacion» y «Capacitacion pasada». Hay dos opciones para
informar que se ha completado la capacitacion: «Afadir capacitacion» si la capacitacion no esta
listada todavia en la pestafia de Capacitacion pendiente, o si la capacitacion esta en la lista,
seleccionar el botén «Informar.

«ANADIR UNA CAPACITACION» permite que los coordinadores del GLT afiadan las
capacitaciones completadas que no hubieran sido publicadas anteriormente ni creadas como
borradores.

Seleccione «<ANADIR UNA CAPACITACION»

1. Aparecera un formulario en blanco. Complete la informacion que se solicita.
a. Como seleccionar el tipo o tipos de la capacitacion apropiada
b. Coémo seleccionar el publico apropiado
c. Como informar sobre una capacitacion que tiene lugar durante un periodo
prolongado.

GCANGELAR LA GUARDAR

2. «GUARDAR»
a. «GUARDAR» guardara la version en borrador que solo esta disponible para el
coordinador del GLT que la cred.
3. Una vez guardada la formacion, el boton «Continuar» estara disponible.
a. «Continuar» abrira una ventana nueva que permitira que el coordinador del GLT
anada y confirme los docentes.
4. A partir de este paso, el resto de las instrucciones son las mismas que para seleccionar
el botén «Informar» en la pestafia de la capacitacién pasada.

De la capacitacién anterior

1. Busque la capacitacion en la lista de capacitaciones anteriores. Puede usar la funcion
de busqueda para buscar el curso por nombre.

10


https://www.lionsclubs.org/resources/123128162
https://www.lionsclubs.org/resources/123128162
https://lionsclubs.org/es/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox

HO0 uans clubs imternatianal

A= Learn - Pégina de Inicio Capacitacién local Gestionar la capacitacion Informes
i i 16 Capacitacién planificada Capacitacién pasada ANADIR CAPACITACION +
estionar la capacitacion
oo Restablecer I Buscar por nombre de curso |
Estado
Pendiente i
= GLT D club officer 2 ... ooy 26, 2021
B Completado
Ml Cancelade

2. Una vez que haya identificado la capacitacion correcta sobre la que informar, seleccione
«INFORMAR». Se abrira una ventana nueva que permitira al coordinador de GLT afadir
y confirmar los docentes.

=4 Learn - Pégina de Inicio Capacitacién local Gestionar la capacitacién Informes

GLT D club officer 2 KO - (February 28, 2021) |

Informar sobre los docentes

Lista de docentes (3)

Nombre ~ Club N° de socio
=
5]

Nombre 0 nimeno de club Nombre o ndme 0Ci0

L HaRsIN TIAN SHI(110106)

-

l_" HAREIN TONG XIN YUAN (119105)
7

|:.9 HAHBIN XIN LIAN XIN (118110)

-

l;j HAREIN XIN SHOU XIANG LIAN {119

B s> I

e
L_" HAREIN ZHI Al (119108)

@ ® ® 0@

.
1-_3 Harbin Al Chun Tian Glub (129137)
.

L" Harbin Ai De (126593)

p

9 Harbin Al D Yang Guang (119710)
.

l‘j Harbin Al Fei Yang (129990)

-
l_j Harbin Ai He Cheng (128431)

Y
Afadir docente que no sea Ledn
Nombre Apellido
e e =0

ARada todos los docentes Leones o externos (no Leones).

i. Se pueden anadir los Leones registrados en la oficina internacional,
(aquellos que tengan un n.° de socio). Busque los docentes optimizando
la busqueda por Clubes introduciendo el nombre de un club y ampliando
la lista de socios del club. O bien, busque por personas introduciendo el
nombre del docente o el n.° de socio. Haga clic en el signo de «+» que
hay junto al nombre de cada docente para afiadir al docente a la lista de
docentes.

11



ii. La etiqueta No Leones es para los docentes que no tienen un n.° de
socio. Escriba el nombre y apellido del docente.

a. Una vez que se seleccionen los docentes, sus nombres apareceran en la lista de
docentes. Verifique que haya introducido los nombres correctos. Utilice «Volver»
para editar la lista de docentes segun sea necesario.

b. Una vez que la lista de docentes esté correcta, seleccione «Continuar».

5. Aparecera una pagina nueva, que permitira que el coordinador del GLT afada
informacion sobre los participantes. Solo se pueden afadir los Leones registrados en la
oficina internacional, es decir aquellos que tengan un n.® de socio. Busque los
participantes dentro de «Clubes» introduciendo el nombre del club o el nimero de club y

despliegue la lista de socios del club. O bien, busque en «Personas» introduciendo el

nombre del del participante o el n.° de socio. Para afiadir al participante a la lista de
participantes, haga clic en el signo de «+» que aparece junto al nombre de cada

participante. Para enviar informacion sobre una lista grande de participantes, consulte

las instrucciones de «Subir informacion de varios participantes».

< Learn - Pégina da Inicio

Capacitacién local Gestionar la capacitacién Informes

GLT D club officer 2 KO - (February 28, 2021) |

Informar sobre los participantes

1;3 Harbin Ai Man Jin Du (120808)
L_} Harbin Ai Ni Yi Sheng (119709)
1;,9 Harbin Ai Qi Hang (123350)
1;3 Harbin Ai Shang Al (126177)
L_,% Harbin Ai Xiang Ban (126178)
1;,9 Harbin Al Xiang Sui {119706)
1_3 Harbin Ai Zhi Guang (119772)

i® -
LY Harbin AiZi Ran (119773)

O

L,% Harbin Bal Xing Zhi Jia (122305)

Lﬂ% Harbin Bo Ai (122621)
£

®@®00006®®@®

Lista de participantes (11)

Nombre ~ Club N® de socio

o o @ O 0O © ® O 0O 0O ®@

a. Una vez que se ha seleccionado un participante, el nombre aparecera en la lista

de participantes. Verifique que haya capturado correctamente los nombres. Se

pueden editar si fuera necesario.

b. Una vez que la lista de participantes esté correcta, seleccione «Continuar».

6. Aparecera una pagina nueva, que mostrara la informacién enviada para la capacitacion.
De ser necesario, puede modificar los detalles de la capacitacion antes de enviar los

datos finales.
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7. Silainformacién es correcta, haga clic en «<ENVIAR». Aparecera una ventana
emergente nueva para recordarle que esta informacién se considera final. Esta es la
ultima oportunidad para editar la informacién antes de enviar el registro final de la
capacitacion. Léalo con atencion.

8. Haga clic en “ENVIAR” para enviar oficialmente la capacitacion como completa.
Aparecera una ventana emergente que indicara que la informacién ha sido “enviada
satisfactoriamente”. Seleccione “Volver” para volver a la pagina de Gestionar la
capacitacion para actualizar la informacion sobre la capacitacion local segun sea
necesario.

Enviado

NOTA: Puede guardar y salir de este formulario de capacitacion en cualquier momento
mientras esta introduciendo la informacién sobre los docentes y participantes. Se
guardara la informacién introducida y podra verla el coordinador del GLT. Una vez que
se selecciona el botén “ENVIAR”, el coordinador del GLT no puede realizar mas cambios
en los docentes ni en los participantes. Si fuera necesario actualizar los datos de los
profesores o participantes, el coordinador del GLT debera comunicarse con el
especialista del GAT (gat@lionsclubs.orq) para asistencia.

VOLVER AL iNDICE

Subir informacidn de varios participantes
Se puede importar una gran cantidad de participantes a la vez completando estos 3 pasos:

1. Descargue la plantilla de Excel personalizada e ingrese la informacién del participante
2. Importe el archivo de Excel

3. Cotejar y confirmar los datos importados de los participantes

Paso uno: Descargar la plantilla de Excel

En la pagina de informe del participante seleccione la opcién Descargar plantilla.
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Apoyo ensajes (@)

< Learn w Pégina de Inicio Instituto de LCI Capacitacion local Gestionar la capacitacion Informes

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021)

Informar sobre los docentes Informar sobre los participantes

| Clubes Personas Lista da participantes (3) Descargar plantila |& |

o club Normbre 0 ndmero da soco Nombre ~ Ciub N da socio ESTADO ~
@ 3sesnnacs (117302 2 cone
@ Asnau (18834

@ AARAUKETTENBRUCKE (52287)

@ agoTomo (1ssen)
@ AvER (108473
@ ANDELFINGEN (29199)

@ arrenzeLL (47147)

@D arosa (13889

La plantilla del documento es una plantilla de Excel personalizada que permitira a los
coordinadores del GLT rapidamente subir la informacion de los participantes en la capacitacion.

La plantilla tiene dos pestafias.
1. Instrucciones
2. Participantes
La pestafa de Instrucciones

La pestafa «Instrucciones» contiene las indicaciones para el uso adecuado de la plantilla. Lea
esta pagina minuciosamente y siga las instrucciones.
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f "Utilice la plantilla de carga de multiples participantes en Learn para importar una lista con los participantes de una capacitacion que se reporta en Learn.

E F G H | J K L M N o P Q R

"Utilice la plantilla de carga de miiltiples participantes en Learn para importar una lista con los participantes de una capacitacion que se reporta en Learn.
1. Guarde la plantilla en su computadora. No cambie el formato de la plantilla ni el nombre del archivo de la plantilla. Esta es la UNICA plantilla que puede usarse para
cargar participantes.
2. Llene los cuatro (4) campos obligatorios por cada participante que reporte (no de socio de LCI, nombre, apellido, y nombre del club).
3. El nombre, apellido y el nombre del club deben coincidir con los que aparecen en los archivos oficiales de LCI. (solo en inglés - no deben ponerse nombres locales ni
caracteres especiales). Nota: Las preguntas sobre los datos de los participantes se pueden verificar en MyLCI.
4. Para cargar una plantilla de Excel (.xIs / .xlsx), haga clic en Importar archivo. Nota: Solo se aceptaran archivos .xls / .xIsx de Microsoft Excel.
5. Haga clic y arrastre el archivo o busque archivos para cargar el archivo con la plantilla al recuadro emergente: Importar plantilla de participante. Haga clic en
Importar. Si se importan varias listas de participantes, solo se afiadiran los participantes nuevos o que no coinciden. Los datos que estén duplicados al importar el primer
archivo se borraran.
6. Una ventana emergente indicara que su importacion se realizo y si los datos de los participantes se cargaron correctamente o si es necesario hacer algo mas.

a. Concordancia: Carga exitosa: no se requiere ninguna accion

b. Concordancia parcial: Revisar y confirmar al participante correcto

c. No se encuentra la concordancia: No se encontré al participante: haga clic y busque nuevamente al participante correcto

7. Revise y corrija la informacién que ide parcial © que no ide para finalizar este informe. No se puede guardar el informe hasta que el estado de todos

los participantes sea que “concuerdan”.
8. Haga clic en Concordancia parcial o No se ha encontrado concordancia para realizar mas acciones y cambiar el estado de un participante a Concordancia.

a. Para los participantes con un estado de concordancia parcial, aparecera una lista de posibles concordancias. Elija el participante correcto.

b. Para los participantes con un estado de No se ha encontrado concordancia, aparecera una ventana emergente. Encuentre al participante correcto al llenar los
campos. Haga clic en Seleccionar para confirmar el participante correcto. El botén Afiadir actualiza la informacién del participante en la lista importada.
9. Para eliminar participantes que no concordaron con la lista de importacion, haga clic en el signo de menos (-) ubicado a la derecha de la columna de estado.
10. Después de cargar con éxito una lista de participantes, se pueden agregar mas participantes utilizando los campos de bisqueda individuales o del club.
11. Para confirmar que su capacitacién cuente, guarde y concluya su informe de capacitacion.

Instructions Participants

La pestaina de Participantes

En la pestafia de Participantes, los coordinadores GLT anadiran el numero del socio, el nombre
y apellido y el nombre del club de cada participante. Recuerde completar esta pestafia con la
informacion de socio que figura en la base de datos de socios de Lions Clubs International. Si
no tiene esta informacion, consulte con el secretario del club para obtener los detalles
correctos.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat U Comments 1 Share ~

Al - 3 Ne de socio v

D E F G H ] K L M N e} P ] R 5 -
Ne de socio |[Nombre del socio Nombre del club
etrucciones figgarticipantes 1 . :

Cuando todos los datos de los participantes estén completos, asigne un nombre al documento
y guardelo en un lugar donde pueda encontrarlo facilmente. No cambie el formato de la
plantilla. La plantilla solo se puede subir en formato Excel (.xIsx o .xls).

o a

@ o

Paso dos: Importar el archivo de Excel

Seleccionar la opcion Importar archivo en la pagina de informe de participantes.
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Instituto de LCI

<< Learn -

Pégina de Inicio

Capacitacién local

Gestionar la capacitacién

Informes

Mensaies (@

Apoyo

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021)

[ J
Informar sobre los docentes

Informar sobre los participantes

Clubes Personas

Nombre o némero de ciub Nombre o namero de socio
D sseentacs (117202)

@ AaRAU (18832)

D) AARAUKETTENBRUGKE (52287)
D  AaRELAND (100247)

@ aareTAL 36012)
@ ABis (97840

D AUTDORF (18882)

D Ao TICINO (18881)
D  AVER (108473)

D)  ANDELFINGEN (40109)
D appenzeLL @7147)
D  ArBON (118674)

@ ARosA (18883

Lista de participantes (3)

Nombre ~

Club Ne de socio

Descargar plantila &

ESTADO ~
2, coincider
2, coincider
2, coincider

Al igual que al adjuntar un archivo a un correo electrénico o subir fotos en una pagina web, en
este proceso debera seleccionar el archivo correcto.

1. Seleccione la opcion
Busqueda de archivos para
abrir el administrador de
archivos

2. Busque y seleccione la
plantilla de Excel guardada y
haga clic en el botén Abrir

Importar plantilla

Arrastre y suelte el archivo de Excel aqui

o

O (==

3. Seleccione el boton Importar

Importar plantilla

Tab 2.xlsx

Buscar archivos
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Importar plantilla

4. Una vez que el archivo haya
terminado de cargarse en
Learn, seleccione el botén
Listo

O ==

Paso tres: Reconciliar y confirmar la informacion de los participantes

El ultimo paso del proceso es cotejar y confirmar la lista de participantes. A medida que la base
de datos de Learn intenta relacionar a los participantes con la base de datos de los socios del
Club de Leones, hay tres estados que puede ver después de haber cargado la hoja de Excel.

¢ Coincidencia - Coincidencia perfecta de los participantes. No se requiere hacer nada

¢ Coincidencia parcial - Los datos de los participantes coincidieron con uno 0 mas socios.
Se requiere atender este asunto

e Coincidencia no encontrada - No se encontrd ninguna coincidencia entre los
participantes. Se requiere atender este asunto

Coincidencia

Si los datos del participante coinciden con la base de datos de socios del Club de Leones, vera
el siguiente mensaje confirmando la coincidencia.

Lista de participantes (1) Descargar plantila &

Nombre ~ Club N° de socio ESTADO «

Chris East Anglia KRR

En este punto, no se requiere hacer nada mas para este participante.

Coincidencia parcial

Si los datos del participante coinciden parcialmente con la base de datos de socios de Lions
Clubs International, vera un mensaje pidiéndole que confirme si es el participante correcto.
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Lista de participantes (1)

Nombra ~ Club

Angale Groningen

Descargar plantilia @

N® da socio ESTADO -~
| xm : I:E:I
Angele

XX Groningen |

Seleccione la flecha en el m®nu desplegable junto al mensaje de Coincidencia parcial para
abrir un recuadro con nombres de socios. Seleccione al socio correcto.

Nota: Learn solo acepta caracteres en inglés; no reconoce caracteres especiales ni apodos.

No se encontraron coincidencias

Si los datos de la afiliacion subidos al sistema no coinciden con la base de datos de la afiliacidon
del Club de Leones, Learn desplegara un mensaje indicando que el dato no se ha

encontrado.

Lista de participantes (1)

Mombra ~ Club

Angals r Groningen

Descargar plantilla @

M® da socio ESTADO -

OO0 M NO COING. . |;|

Seleccione el mensaje que indica que la Coincidencia no se ha encontrado para continuar.

Se abrira un cuadro emergente solicitandole que vuelva a ingresar los datos del participante y

haga clic en el boton Buscar.

Introduzca la informacién del participante para ubicar al
participante correcto completando los campos siguientes.
Haga clic en Seleccionar para confirmar el participante
correcto. El botén Anadir actualiza la informacion del
participante en la lista importada

Nombre del participante*

X

[angele
HN® de socio Nombre del club
[)()000()( ] | Nombra del club
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Si los datos coinciden con la base de datos de socios del Club de Leones, Learn desplegara

una lista de opciones posibles. Haga clic en el botén Seleccionar para elegir la opcién del

participante correcto.

Introduzea la informacion del participante para ubicar al
Haga clic en Seleccionar para confirmar el participante
correcto. El botén Anadir actualiza la informacion del

participante en la lista importada

HNombre del participante*

participante correcto completando los campos siguientes.

X

‘ angele

N° de socio Nombre del club

‘ OO | ‘ Nombre del club
Angele

AKX GRONINGEN !

Seleccionar

Haga clic en el botén Agregar para confirmar al participante.

*

Enter participant information to locate the correct
participant by completing the fields below. Click Select to
confirm the correct participant. The Add button ypdates the
participant information on the imported list L]Sy‘

Participant Name*

| George Henkemeyer |

Member ID Club Name

| 5056461 | | Windy City |

George Henkemeyer

5056461 | CHICAGO WINDY CITY

Learn volvera a la pagina Lista de participantes donde continuara reconciliando y confirmando

a los participantes restantes.

Lista de participantes (1)

MNombra ~ Club

Angele GROMIMGEM |

Descargar plantilla @

M? da socio ESTADO ~

OO0 &, coinciden (=
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Nota: Si Learn no puede hacer coincidir los datos del participante, elimine al participante
seleccionando el signo menos de color rojo y guarde el evento de capacitacion. Verifique los
datos del participante con el secretario del club para confirmar que los datos del participante
estén correctos.

Lista de participantas (1) Descargar plantilla @

Mombra ~ Club M? da socio ESTADD -

Angéle r Groningen o ROOODO i oine. . =

Nota: No podra Guardar o Continuar con el registro del evento de capacitacion hasta que todo
lo que ocasiona que aparezca mensajes de error se corrija o bien se elimine de la lista de
participantes. NOTA: Cualquier informacion del participante que no se haya guardado
antes de salir no se guardara ni quedara visible para el coordinador del GLT.

Una vez que la lista de participantes sea la correcta, seleccione “Continuar”.

[ resee— Apoyo Mensajes .
< Learn ~ Pégina de Inicio Instituto de LCI Capacitacién local Gestionar la capacitacion Informes
Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021) ‘
® [ ]
Informar sobre los docentes Informar sobre los participantes

Clubes Personas Lista de participantes (3) Descargar plantila &

Nombre o nimero de club Nommbre o ndmero de sock Nombre ~ Club N° de socio ESTADO ~
D sseeNLAcs (117802) 2, coincia
D aarauU (1883 & cones

. 2, coincid -
D  AARAU-KETTENBRUCKE (52287)
@  AARELAND (109247)
@ AARETAL (36012)
@B asis o7840)
@  AUTDORF (18882)
D AaToTiciNo (18881)
D Awer (0sa73)
@  ANDELFINGEN (49199)
D  apPENZELL (47147
D  ArBON (118674)
@ ArosA (18883

G ‘ =
'GAPAGITAGION

Aparecera una pagina nueva, que mostrara la informacion enviada para la capacitacién. De ser
necesario, puede modificar los detalles de la capacitacion antes de enviar los datos finales.

Si la informacion es correcta, haga clic en «kENVIAR». Aparecera una ventana emergente
nueva para recordarle que esta informacién se considera final. Esta es la ultima oportunidad
para editar la informacion antes de enviar el registro final de la capacitacion. Léalo con
atencion. Una vez que se selecciona el boton «kENVIAR», el coordinador del GLT no
puede realizar mas cambios en los docentes ni en los participantes la lista las que se
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pueden efectuar. Si es necesario actualizar los datos de los docentes o de alguno de los
participantes, el coordinador del GLT debe comunicarse con el especialista del GAT
(gat@lionsclubs.org).

Haga clic en «kENVIAR» para enviar oficialmente la capacitacion como completa. Aparecera
una ventana emergente que indicara que la informacion ha sido “enviada satisfactoriamente”.
Seleccione «Volver» para volver a la pagina de Gestionar la capacitacion para actualizar la
informacion sobre la capacitacion local segun sea necesario.

Enviado

VOLVER AL iNDICE

Apéndice

Cémo seleccionar el tipo de capacitacion apropiado

Se utilizara el «Tipo de capacitacion» para identificar el tipo o tipos de capacitacion que se
ofrecen. Los coordinadores de GLT seleccionaran el tipo o tipos de capacitacion adecuado en
funcién de los materiales de capacitacion y los temas tratados. Hay cinco (5) tipos de
capacitacion estandar:

e Capacitacion de orientacion: cualquier capacitacién impartida a nuevos socios (3 anos o
menos).

o Dirigente entrante / nuevo: cualquier capacitacion para dirigentes entrantes y nuevos
(todos los niveles de la asociacion)

o Habilidades técnicas: cualquier capacitacion relacionada con el aprendizaje de una
tarea especifica (por ejemplo: fundar un club; completar solicitudes de subvencion de
LCIF; ser instructor en los cursos de capacitacion: FDI, LCIP, CGL; crear un club
especializado, usar planificadores de servicios o MyLion/MyLCl).

¢ Habilidades interpersonales: Todas las capacitaciones relacionadas con el desarrollo de
habilidades de liderato (por ejemplo: gestién de conflictos, comunicacién, desarrollo de
equipos, hablar en publico o escuchar activamente)

e Programas e iniciativas: Todas las capacitaciones relacionadas con programas e
iniciativas especificos de la asociacion, (por ejemplo: La trayectoria de servicio, la
Iniciativa Clubes de Calidad).

Los coordinadores de GAT-GLT deben seleccionar todos los tipos de capacitacién que estén
relacionados con cada capacitacion de la cual se informe. Por ejemplo, una Orientacion para
socios nuevos podria incluir capacitacion sobre como entrar al sitio web Lionsclubs.org y a la
Trayectoria de servicio. Para presentar informes sobre el tipo de capacitacién de este evento,
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el coordinador de GAT-GLT seleccionaria «Capacitacion de orientacion», «Habilidades
técnicas» y «Programas e iniciativas» como los tipos de capacitacion.

VOLVER AL iNDICE

Cémo seleccionar el publico apropiado
Los coordinadores del GLT tendran las siguientes opciones para «Audiencia»:

e Socios nuevos (0-3 afios)

e Socios experimentados (3 afios o +)

o Dirigentes de club (actuales y/o entrantes)

o Dirigentes de zona y region (actuales o entrantes)

o Dirigentes distritales (actuales y/o entrantes)

o Dirigentes de distrito multiple (actuales y/o entrantes)
e Solo Leones

e Solo Leos

e Todos los socios — Leones y Leos

e Oftro: Texto abierto

Los coordinadores de GAT-GLT deben seleccionar la «Audiencia» apropiada para cada
capacitacion de la que se informa. Si es necesario, se pueden seleccionar varias opciones.
Por ejemplo, una capacitacion para dirigentes de club puede incluir a los jefes de zona. Al
informar sobre esta capacitacion el coordinador seleccionara «dirigentes del club» y «jefe de
zona y de regiony.

VOLVER AL iNDICE

Coémo informar sobre una capacitacion que tiene lugar durante un periodo prolongado de
tiempo

Si la capacitacion local va a tener lugar durante varios fines de semana o meses, en lugar de
dias consecutivos, se debe informar de cada sesién por separado.

Por ejemplo, una capacitacion de dirigentes de club tiene lugar entre el 1 de mayo y el 30 de
junio. Los participantes invitados, dirigentes de club entrantes, asistiran en persona a la
capacitacion todos los sabados durante este periodo de tiempo. Se debe informar por
separado sobre cada sesion e identificar la fecha especifica de cada sesion.

e Capacitacion de Dirigentes de Club: Sesion 1 (domingo, 2 de mayo de 2021)

e Capacitacion de Dirigentes de Club: Sesién 2 (domingo, 23 de mayo de 2021)
e Capacitacion de Dirigentes de Club: Sesion 3 (domingo, 13 de junio de 2021)
e Capacitacion de Dirigentes de Club: Sesion 4 (domingo, 27 de junio de 2021)

Es posible que no todos los participantes ni todos los docentes puedan asistir a cada sesién. Al
informar cada sesién por separado, el coordinador del GLT podra identificar y confirmar los
docentes y participantes de cada sesion.

Si la capacitacion ha sido introducida como una sesion de un periodo prolongado de mas de 2
meses (1 de mayo a 30 de junio), el sistema calculara la capacitacion como si tuviera una
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duracién de 60 dias. Ademas, se anadiran 60 dias de capacitacion a los expedientes de
capacitacion individuales de los participantes y docentes.

VOLVER AL iNDECE

Como asegurar que la capacitacion de los jefes de zona o la capacitacién de los dirigentes de
club cuente para la meta de desarrollo de liderato del distrito
1. Verificar que la fecha del evento de capacitacidn de jefes de zona o dirigentes de club se
encuentre dentro de la franja elegible para que cuente (del 1 de marzo del afio anterior
al 31 de marzo del afio en que se cumple la meta)
2. Elegir el publico correcto:
a. Para la capacitacién de jefes de zona, el publico debe estar compuesto de
dirigentes de zona y de region (actuales y / o entrantes)
b. Para la capacitacion de dirigentes de club, el publico debe estar compuesto de
dirigentes de club (actuales y / o entrantes)
3. Informar los datos (nombre, nimero de socio o de club) de los jefes de zona / dirigentes
gue hayan participado en el evento de capacitacion para localizarlos
4. Confirmar que cada jefe de zona tenga el titulo de jefe de zona o que los dirigentes de
club tengan el titulo de presidente/ secretario/ tesorero en MyLCl

Nota: Para los distritos que capacitan a los jefes de zona o dirigentes de club antes de que
comience el nuevo afio Leonistico y si estos Leones van a ocupar un cargo después del 1 de
julio, cuando se asigna el cargo en MyLCl, la plataforma de metas distritales aplicara la
capacitacion del jefe de zona o del dirigente de club a la meta distrital de desarrollo de liderato
porque se habran cumplido todos los criterios programados

Preguntas
Si tiene dudas o necesita ayuda con seccidn de Learn sobre la gestidn de la capacitacion pdngase en
contacto con los especialistas del GAT al correo: gat@lionsclubs.org.

Si tiene preguntas sobre los datos de los participantes o docentes y como utilizarlos, puede ponerse en
contacto con la Divisién de Desarrollo de Liderato en leadershipdevelopment@lionsclubs.org.

Si necesita ayuda con su Lion Account, puede ponerse en contacto con MyLion Support en
mylionsupport@lionsclubs.org o llamar al 630-468-7000.

VOLVER AL iNDICE
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