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La gestione delle riunioni
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Informazioni sulla sessione
Le riunioni sono una componente importante del lionismo perché incoraggiano la partecipazione e facilitano la comunicazione. Esse offrono ai Lions l'opportunità di incontrarsi e di decidere come possano servire al meglio la propria comunità, godendo, al contempo, della compagnia di altri Lions. Se gestite correttamente, le riunioni  possono essere un'esperienza valida e positiva. 
I secondi vice governatori distrettuali possono svolgere un ruolo importante nella gestione delle riunioni all'interno del proprio distretto. Questi Lions potrebbero trovarsi a presiedere una riunione di gabinetto alla quale né il governatore distrettuale né il primo vice governatore distrettuale può partecipare, oppure possono sostenere ed incoraggiare attivamente i club all'interno del distretto a gestire le proprie riunioni in modo più efficace.    
Obiettivi della sessione
Al termine di questa sessione, i partecipanti saranno in grado di:
· Riconoscere che la capacità di gestire le riunioni è una competenza importante per i secondi vice governatori distrettuali 
· Individuare le componenti di una riunione efficace
· Utilizzare risorse e tecniche atte a garantire lo svolgimento di riunioni efficaci sia a livello distrettuale che di club
Preparazione della sessione
Suggerimenti per la preparazione
· Valutare i requisiti tecnici per la sessione. Verificare il funzionamento del portatile/computer, del proiettore e schermo LCD, delle slide PowerPoint e del mouse wireless o puntatore laser, a seconda dei casi. 
· Fare un inventario del materiale necessario per la sessione. Utilizzare la lista di controllo del materiale per il corso di formazione inclusa nella Guida di preparazione per l'istruttore per verificare che ci sia tutto il necessario per la sessione.   
· Leggere attentamente tutte le attività da svolgere nel corso della sessione. Avete raccolto e organizzato tutto il materiale necessario per completare le attività? 
· Rivedere le seguenti risorse LCI (disponibili sul sito web LCI). 
· Corso del Centro di formazione Lions: La gestione delle riunioni
· Brochure Il tuo club, a modo tuo
· Infine, come ultimo passo da compiere per la preparazione, rivedere il contenuto prima di iniziare la sessione.
Materiali
· Guida dell'istruttore
· Guida del partecipante
· Slide di PowerPoint
Attrezzatura
· Computer
· Proiettore LCD e schermo
· Lavagna a fogli mobili e pennarelli
· Mouse wireless/puntatore laser (facoltativo)
Icone delle attività
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Tempistica della sessione
	Sezione
	Panoramica sulla formazione
	Materiali

	INTRODUZIONE
(5 min.)

	Presentazione/Discussione: Panoramica sulla sessione

	Slide di PowerPoint

	MODULO 1:
Le componenti di una riunione efficace
(10 min.)

	Presentazione: L'importanza di riunioni efficaci

	Guida del partecipante
Lavagna a fogli mobili

	MODULO 2:
Le fasi della gestione delle riunioni
(25 minuti)
	Presentazione/Discussione: Le tre fasi della gestione efficace delle riunioni 
Attività: Cosa faresti? 

	Slide di PowerPoint
Guida del partecipante
Guida del partecipante

	CONCLUSIONE
(5 min.)

	Presentazione: Sommario della sessione
	Slide di PowerPoint

	Tempo totale: 45 minuti


INTRODUZIONE
Tempo totale: (5 min.)
PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Informazioni sulla sessione (5 min.)
Dare il benvenuto ai partecipanti alla sessione.
Chiedere
Quanti di voi hanno partecipato ad una riunione che potreste definire efficace?  Alzare la mano e incoraggiare i partecipanti a fare altrettanto. Prendere nota di quanti partecipanti rispondono.
Quanti di voi hanno partecipato ad una riunione che potreste definire inefficace? Alzare la mano e incoraggiare i partecipanti a fare altrettanto. Prendere nota di quanti partecipanti rispondono.
Mostrare
Visualizzare la slide 1 e spiegare che la vignetta illustra solo uno dei modi in cui una riunione può risultare inefficace (mancanza di follow-up tra una riunione e la successiva). 
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Affermare
Tutti noi abbiamo avuto fatto esperienza di riunioni gestite in modo inadeguato, sia che si tratti di riunioni di carattere personale, professionale o di natura lionistica. Sappiamo bene che le riunioni inefficaci possono avere molte conseguenze come una bassa  produttività e la mancanza di interesse da parte dei partecipanti.
Chiedere
Ma cosa ha a che fare la gestione delle riunioni con i secondi vice governatori distrettuali?
Affermare
Tra i molti ruoli e le varie responsabilità dei secondi vice governatori distrettuali, ne esistono due che si collegano alla gestione delle riunioni.  
Mostrare
Visualizzare la slide 2 ed esaminarne il contenuto.
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Affermare
I secondi vice governatori distrettuali: 
· possono essere chiamati a presiedere una riunione del gabinetto distrettuale in assenza del governatore distrettuale e del primo vice governatore distrettuale
· Dovrete essere in grado di supportare e consigliare i club su come svolgere riunioni efficaci, nell'eventualità che durante una visita ad un club vi accorgiate che la gestione delle riunioni rappresenta un problema.
Questa sessione sarà incentrata sullo sviluppo di competenze efficaci di gestione delle riunioni e offrirà le risorse da utilizzare nel caso si venisse chiamati a svolgere tali compiti.  
È possibile che un secondo vice governatore distrettuale non si trovi mai a dover presiedere ad una riunione di gabinetto o che, nel corso del proprio mandato, visiti solamente un club che possa avere bisogno di aiuto nel gestire le proprie riunioni in modo efficace. Tuttavia, imparare come gestire efficacemente le riunioni fornirà anche conoscenze che risulteranno utili nel corso della propria carriera all'interno del team del governatore distrettuale.
Mostrare
Visualizzare la slide 3 e rivedere gli obiettivi della sessione.
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Transizione
La discussione sulla gestione delle riunioni inizierà con l'individuazione dei motivi per cui le riunioni rappresentano una parte estremamente importante dell'esperienza lionistica e quali  componenti rendono una riunione davvero efficaci.
MODULO 1: Le componenti di una riunione efficace
Tempo totale: 10 minuti
Presentazione/Discussione: L'importanza delle riunioni efficaci (10 minuti)
Affermare
Le riunioni rappresentano una componente fondamentale dell'esperienza di ogni socio.  Le riunioni efficaci offrono molti vantaggi che valorizzano l'esperienza dei soci aumentando la possibilità di successo a tutti i livelli dell'organizzazione.
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Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag.1 ed esaminare i vantaggi di una gestione efficace delle riunioni.
Chiedere
Qualcuno ha mai osservato o sperimentato altri vantaggi legati alla gestione efficace delle riunioni? Le risposte potranno variare.
Come facciamo a sapere quando una riunione può dirsi efficace?
Svolgere in gruppo una breve sessione di scambio libero di idee (brainstorming), chiedendo a dei volontari di illustrare quali ritengono essere le componenti di una riunione efficace. Trascrivere le risposte sulla lavagna a fogli mobili.
In una sessione di brainstorming i gruppi propongono quante più idee su un determinato argomento, il più rapidamente possibile, senza preoccuparsi di discuterne o di valutarle immediatamente. È responsabilità del mediatore incoraggiare i partecipanti ad esprimere apertamente le loro idee e assicurarsi che nessuno esprima dei giudizi sulle opinioni degli altri.
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Chiedere ai partecipanti di aprire la Guida del partecipante a pagina 2. 
Affermare
Man mano che trascrivo le idee sulla lavagna a fogli mobili, vi prego di annotarle a pagina 2 della Guida per i partecipanti.
Le risposte saranno diverse, ma potranno includere: 
- Buona organizzazione
- Inizia/si conclude puntualmente
- L'ordine del giorno viene distribuito (e seguito)
- Il moderatore della riunione sa comunicare bene
- Tutti hanno la possibilità di partecipare/condividere le proprie idee
- Eventuali conflitti vengono gestiti in modo efficace
- Le discussioni sono specifiche e produttive
- Viene fatto un follow-up tra una riunione e la successiva
I secondi vice governatori distrettuali si potrebbero trovare in situazioni in cui alcune, tutte o nessuna di queste qualità o componenti è presente. Potrebbero partecipare ad una riunione di club in cui l'ordine del giorno non è stato distribuito e il moderatore si trova in difficoltà a gestire il comportamento di alcuni soci difficili. Oppure si potrebbero trovare a partecipare ad una riunione di gabinetto e chiedersi che ore sono e quando terminerà, perché generalmente non finiscono all’orario stabilito. 
La capacità di comprendere quando una riunione viene svolta in modo efficace contribuirà a riconoscere le riunioni che non lo sono e ciò aiuterà a trovare le soluzioni migliori atte a risolvere le eventuali difficoltà di gestione. 
Transizione
Una delle cose importanti da ricordare quando si discute di riunioni efficaci è che tutte le riunioni efficienti possono essere suddivise in fasi specifiche. Ora analizzeremo queste fasi.
MODULO 2: Le fasi di una gestione efficace delle riunioni
Tempo totale: 25 minuti
Presentazione: Le tre fasi di una efficace gestione delle riunioni (15 minuti)
Mostrare
Visualizzare la slide 4 e spiegare che una gestione efficace delle riunioni inizia dalla comprensione e dallo svolgimento di tre fasi:
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Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag. 3.
Affermare
L'applicazione delle tre fasi relative alla gestione delle riunioni contribuirà a rendere le riunioni efficaci, produttive e piacevoli per tutti i partecipanti. 
La fase 1, preparazione, si riferisce all'organizzazione e alla pianificazione da svolgere prima della riunione, al fine di garantirne la produttività. La fase di preparazione deve comprendere elementi come: 
· Individuare gli obiettivi della riunione
· Preparare l'ordine del giorno
· Stabilire la durata della riunione (assegnare del tempo a  
  ciascun punto dell'ordine del giorno)
Una preparazione adeguata prima di una riunione è paragonabile alla costruzione di solide fondamenta per una casa: renderà molto più facili le fasi successive della gestione della riunione.
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Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag.4 ed esaminare brevemente la Lista di verifica per la preparazione delle riunioni. 
Lo strumento della Lista di verifica per la preparazione delle riunioni, che si può trovare a pagina 4, è un'ottima risorsa, utile ad assicurarsi che siano state svolte tutte le azioni necessarie prima dello svolgimento di una riunione.
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Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag.5 ed esaminare brevemente l'Esempio di ordine del giorno di una riunione. 
L'Esempio di ordine del giorno di una riunione è stato creato pensando ad una riunione di gabinetto distrettuale. Si tratta di un esempio molto semplice, che, tuttavia, fornisce un piano della riunione allo scopo di assicurare che si discuta delle questioni rilevanti per il distretto o che si prendano decisioni e/o che i problemi si risolvano tempestivamente. In breve, un ordine del giorno può aumentare enormemente la produttività di una riunione a qualsiasi livello (club, comitati, distretti, ecc.).
Chiedere
In base alla vostra esperienza, qualcuno ha notato altre componenti o altri elementi inseriti in un ordine del giorno (Lions o altro) che hanno contribuito all'efficacia di una riunione? Le risposte potranno variare. 
Chiedere
Vi sono domande sulla prima fase della gestione delle riunioni? 
Affermare
La fase 2, facilitazione, riguarda le azioni intraprese e le competenze utilizzate per consentire ai gruppi di lavorare insieme con più successo.  Un'efficace facilitazione della riunione richiede un moderatore (potrebbe trattarsi di voi o di qualcun altro) che possieda buone competenze di presentazione, di comunicazione e di gestione di gruppi.  
Mostrare
Visualizzare la slide 5 e rivedere i compiti del moderatore.
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Affermare
In generale, il moderatore ha due compiti principali nel corso di una riunione: 
· Fornire informazioni ai partecipanti (informare)
· Coinvolgere i partecipanti nelle discussioni e nel processo decisionale (discutere/decidere). 
Esiste anche un terzo compito proprio del moderatore: il riconoscimento dei risultati dei soci (riconoscere).  

Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag. 6 ed esaminare brevemente i Suggerimenti per favorire lo svolgimento di riunioni efficaci. 
I Suggerimenti per favorire lo svolgimento di riunioni efficaci si riferiscono ai tre compiti del moderatore (informare, discutere/decidere e riconoscere) e offrono spunti utili a chiunque si trovi a dover moderare una riunione.
Le seguenti slide offrono un sommario dei Suggerimenti per favorire lo svolgimento di riunioni efficaci che si trovano nella Guida del partecipante. A causa dei limiti di tempo di questa sessione, non si potranno esaminare in dettaglio tutti i punti. 
Mostrare
Visualizzare la slide 6 ed esaminare le competenze che aiutano i moderatori a INFORMARE. 
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Mostrare
Visualizzare la slide 7 ed esaminare Le competenze che aiutano i moderatori a DISCUTERE/DECIDERE. 
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Visualizzare la diapositiva 8 ed esaminare Le competenze che aiutano i moderatori a RICONOSCERE. 
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Affermare 
Questa lista di verifica è stata pensata come risorsa, ed è opportuno che venga utilizzata come tale. Nessuna riunione sarà esattamente come le altre, ma questa lista può aiutare nella preparazione della gestione efficace di una riunione.
Chiedere
Vi sono domande sulla seconda fase della gestione delle riunioni? 
Affermare
La fase 3 della gestione delle riunioni, follow-up, riguarda le iniziative necessarie dopo una riunione, volte ad assicurare che le azioni da intraprendere vengano avviate e le difficoltà incontrate vengano affrontate prima della riunione successiva.

Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag. 7 ed esaminare brevemente il Foglio di lavoro per i follow-up delle riunioni. 
Il Foglio di lavoro per i follow-up delle riunioni, che si trova a pagina 7 della Guida del partecipante, rappresenta un ottimo strumento per assicurare che vi sia un follow-up dopo una riunione e per aumentare la produttività e l'efficienza della riunione successiva. È probabile che non sia una sola persona ad essere responsabile di tutti i punti inseriti in questo foglio di lavoro; tuttavia, è essenziale che chiunque gestisca la riunione si renda conto che tali azioni dovranno verificarsi. 

Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag. 8 ed esaminare brevemente la Valutazione della riunione. 
La Valutazione della riunione viene utilizzata più frequentemente a livello di club, ma potrebbe essere utile anche in una riunione di gabinetto, o potrebbe essere adattata a una riunione di comitato. La valutazione viene distribuita periodicamente ai soci per valutare l'attuale stato delle riunioni e per determinare in quali aree sono necessari dei miglioramenti. 
Chiedere
Vi sono domande sulla terza fase della gestione delle riunioni?

Invitare i partecipanti a tornare alla fine di pagina 3 della Guida del partecipante. 
Affermare
Oltre alle risorse fornite in questa sessione, LCI mette a disposizione altre risorse per la gestione delle riunioni: 
· un corso online sulla gestione delle riunioni nel Centro di formazione Lions
· La brochure "Il tuo club, a modo tuo!" - disponibile sul sito web di LCI
È importante che i secondi vice governatori distrettuali conoscano l'esistenza di queste risorse, perché potrebbero trovarsi in situazioni in cui gli officer di club siano interessati ad approfondire la gestione delle riunioni, o perché essi stessi potrebbero decidere di potenziare le proprie competenze per la gestione delle riunioni. 
Transizione
Ora svolgeremo un'attività in cui dovremo usare le nostre conoscenze sulla gestione efficace delle riunioni e sulle diverse fasi della gestione delle riunioni. 

Attività: TU Cosa faresti? (10 min.)

	Istruzioni per l'attività: 
Suddividere i partecipanti in gruppi di 2-3 persone. 
Invitare i partecipanti ad aprire la Guida del partecipante a pag. 9. 
Fornire le seguenti istruzioni: 
· Leggere gli scenari. 
· Con il proprio gruppo, discutere su cosa si farebbe per aiutare a risolvere il problema della gestione delle riunioni presentato nello scenario illustrato. 
· Considerare quali azioni si intenderebbero intraprendere, quali consigli e quale supporto si intenderebbe offrire, o le risorse che si utilizzerebbero in ogni situazione. 
· Avrete 5 minuti a disposizione per completare l'attività. 
Dare inizio all'attività. 
Comunicare che il tempo è scaduto dopo 5 minuti. 
Rivedere tutti gli scenari e invitare i partecipanti a condividere le loro idee. Usare le informazioni di seguito riportate per moderare la discussione di ciascuno scenario. 
· Scenario n. 1 
Cosa fareste per dare supporto a questo presidente di club? Le risposte varieranno, ma dovranno includere concetti tipo: fornire al presidente del club un esempio di ordine del giorno e suggerire che utilizzi il documento per creare un ordine del giorno per la successiva riunione di club; fornire al presidente del club una copia della Lista di verifica per la preparazione delle riunioni, e spiegare quanto sia importante preparare le riunioni ai fini del successo e della produttività delle stesse. 
· Scenario n. 2 
Cosa fareste per prepararvi alla riunione? Le risposte varieranno, ma dovranno includere concetti tipo: utilizzare la lista di verifica per la preparazione delle riunioni, per assicurarsi di aver effettuato tutte le preparazioni necessarie; creare un ordine del giorno per la riunione se non ne esiste già uno; rivedere la lista di verifica delle competenze del mediatore.
· Scenario n. 3
Che consigli e sostegno dareste a questi officer di club? Le risposte varieranno, ma dovranno includere: fornire ai club officer una copia dei Suggerimenti per favorire lo svolgimento di riunioni efficaci ed esaminare in che modo si possano rendere le discussioni vivaci ed efficienti; invitare gli officer di club a partecipare al corso online Gestione delle riunioni che si trova nel Centro di formazione Lions. 
· Scenario n. 4 
Cosa fareste per aiutare a risolvere questo problema? Le risposte varieranno, ma dovranno includere: fornire al governatore distrettuale una copia del Foglio di lavoro per i follow-up delle riunioni e discutere di come le azioni da intraprendere possano essere avviate e le difficoltà possano essere affrontate tra una riunione e la successiva.


Chiedere
Avete qualche domanda su questa attività? 
Transizione
Benché inventati, questi scenari dimostrano come un secondo vice governatore distrettuale possa utilizzare le proprie capacità e le tecniche di gestione delle riunioni per garantire lo svolgimento di riunioni efficaci sia a livello di distretto che di club.
Passare alla conclusione.
CONCLUSIONE
Tempo totale: 5 minuti
Presentazione: Riepilogo della sessione (5 min.)
Mostrare
Visualizzare la slide 9 e rivedere gli obiettivi della sessione. 
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Chiedere
Abbiamo raggiunto i nostri obiettivi per questa sessione? 
Affermare
Le riunioni sono sempre diverse tra loro. Seguendo alcune semplici istruzioni e utilizzando tecniche comprovate per garantire un’efficace gestione delle riunioni, sarà possibile occuparsi correttamente dei bisogni dei distretti, dei club, dei soci e della comunità. 
Concludere la sessione.
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