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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 servire al meglio la propria comunità, godendo, al contempo, della compagnia di altri Lions. Se gestite correttamente, le riunioni possono rappresentare un modo efficace per arrivare a dei risultati. 
I secondi vice governatori distrettuali possono svolgere un ruolo importante nella gestione delle riunioni all'interno del proprio distretto. Questi potrebbero trovarsi non soltanto a presiedere una riunione di gabinetto alla quale né il governatore distrettuale né il primo vice governatore distrettuale possono partecipare, ma anche a dover sostenere e 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 per garantire lo svolgimento di riunioni efficaci a livello distrettuale e di club
I vantaggi di un’efficace gestione 
delle riunioni
Le riunioni efficaci:
· Aiutano a mantenere i soci
· Aumentano il coinvolgimento e la partecipazione dei soci
· Offrono un canale di comunicazione
· Mantengono elevata la motivazione dei soci
· Offrono la possibilità di generare nuove idee
· Accrescono la produttività e il successo dei club/del distretto
· Possono incoraggiare eventuali ospiti ad associarsi
Le componenti di una riunione efficace
Note
Le fasi della gestione delle riunioni




Altre risorse sulla gestione delle riunioni 
Corso online del Centro di formazione Lions: La gestione delle riunioni
“Il tuo club, a modo tuo” – disponibile sul sito di LCI
Lista di verifica per la preparazione delle riunioni
	Fase
	Note
	Completa (()

	1.  Stabilire i compiti 
     e i risultati desiderati

	
	

	2.  Determinare le azioni
     necessarie per raggiungere i risultati

	
	

	3.  Elencare i punti
     all'ordine del giorno
     e le responsabilità

	Punto all'ordine del giorno

	Persona responsabile
	

	4.  Elencare gli ospiti invitati 
	
	

	5.  Definire le tempistiche
	Data confermata:
Orario d'inizio:                Orario di conclusione:
	

	6.  Definire gli aspetti logistici
    (a seconda delle necessità)

	Luogo e aula:
Materiali:
Attrezzatura:
Rinfresco:
	

	7.  Creare l’ordine del giorno
	(Cfr. l'esempio di ordine del giorno alla pagina successiva)

	

	8.  Comunicare con   
     i soci e i relatori
	Sono stati inviati l'ordine del giorno e il materiale di supporto?
I relatori sono preparati?
	

	9.  Allestire la sala
	Controllare i posti a sedere:
Tirare fuori i materiali:
Controllare il funzionamento dell'attrezzatura:
Controllare le luci, il riscaldamento/l'aria condizionata, ecc.
	

	10.  Prepararsi
	(Quest'ultima fase è la PIÙ importante!  Anche se altre cose non vanno bene, la riunione sarà un successo se VOI siete preparati!)
Organizzare il materiale 
Ordinare in successione gli appunti
Pensare in positivo
	


Esempio di ordine del giorno
	Riunione di gabinetto del distretto 1X
15 agosto 2023

	Punto dell’ordine del giorno
	Dettagli
	Orario approssimativo

	Apertura ufficiale effettuata dal governatore distrettuale
	
	19:00


	Presentazione degli ospiti
	Past-Governatore Distrettuale Smith
Jill Lewis, Direttrice regionale del Dipartimento Parchi e attività ricreative
	19:05

	Lettura e approvazione del verbale della riunione precedente

	Segretario di gabinetto Joe Brown
	19:10

	Programma
	Relatore ospite: La Sig.ra Lewis parla della necessità di un progetto coordinato per la pulizia dei parchi della zona sudorientale del distretto. Desidererebbe proporre una collaborazione con i Lions club del distretto per coordinare tale progetto. 

	19:15

	Questioni vecchie o non completate

	Continuare la discussione sui modi per promuovere le iniziative di sviluppo della leadership
Riferire sulle attività di raccolta di fondi di LCIF nel distretto
Riferire sulle attività del GAT distrettuale

	19:30

	Nuove attività
	Discussione del programma di servizio di pulizia dei parchi in tutto il distretto

	19:50

	Conclusione della riunione
	Annuncio del luogo/orario della riunione successiva

	20:30



Suggerimenti per svolgere riunioni efficaci
	INFORMARE
	(

	Organizzare le proprie idee e i propri appunti in anticipo per presentare chiaramente le informazioni
	

	Essere brevi e evitare informazioni non necessarie
	

	Consentire alle persone di fare commenti, ma rimandare le discussioni lunghe ad un momento più adatto. 
	

	Usare buone competenze di presentazione.
Occhi
· Mantenere un contatto visivo
Movimenti del corpo
· Utilizzare le mani e il corpo in modo naturale
· Assumere una posizione bilanciata sulle gambe
· Variare i gesti
· Non agitare nervosamente penne, puntatori o altri oggetti
  Linguaggio
· Utilizzare il livello di vocabolario appropriato per il pubblico
· Fornire la definizione di termini nuovi o tecnici
· Evitare espressioni gergali e metafore non chiare  
Voce
· Variare il tono
· Fare delle pause frequenti.
· Utilizzare un volume e un ritmo appropriati
	

	DISCUTERE/DECIDERE
	(

	Invitare le persone a partecipare
	

	Stabilire le regole da seguire nella discussione e farle rispettare  
	

	Specificare chiaramente su che cosa discuterà/deciderà il gruppo
	

	Consentire alle persone di esprimere qualsiasi punto di vista, ma mantenere la discussione in tema
	

	Rimanere imparziali
	

	Utilizzare le procedure standard delle riunioni, ad esempio quelle del Robert's Rules of Order
	

	Usare tecniche di ascolto attivo (parafrasare e sintetizzare le idee fondamentali)
	

	Gestire con efficacia il comportamento dei partecipanti
	

	RICONOSCERE
	(

	Valutare i progetti e i risultati recenti
	

	Discutere dei riconoscimenti con i leader dei club e dei comitati
	

	Esaminare frequentemente i programmi dei riconoscimenti formali di LCI per determinare chi ha diritto a ricevere premi formali
	

	Fornire riconoscimenti appropriati e significativi per chi li riceve 
	

	I riconoscimenti devono essere specifici e tempestivi
	

	Prevedere, durante la riunione, un periodo di tempo specifico per i riconoscimenti ai soci. 
	

	Essere SINCERI!
	


Foglio di lavoro per i follow-up delle riunioni
	Fase 1: Verbali delle riunioni
· Chi preparerà e distribuirà il verbale della riunione? 
· Vi sono informazioni che devono essere inviate ai partecipanti prima della prossima riunione? 
Note: 


	Fase 2: Valutazione 
· Cosa è andato bene? Cosa poteva andare meglio? Cosa si potrebbe fare per migliorare le riunioni future? 
· Esaminare la Valutazione della riunione (se applicabile)
Note: 


	Fase 3: follow-up sulle azioni da intraprendere
· Elencare le azioni da intraprendere
· Annotare chi ha il compito di avviare le azioni da intraprendere stabilite o di fare il follow-up. È necessario inviare un promemoria via email per essere certi che il follow-up avvenga? 
Note: 


	Fase 4: Varie
· Aspetti logistici (il luogo dove si è svolta la riunione è stato riportato alle condizioni originali? Le attrezzature (proiettore, lettore DVD ecc.) sono state restituite?) 
· Altro: 
Note: 



Valutazione della riunione
Indicare in che modo ciascuna affermazione descriva la riunione a cui si è partecipato, mettendo il segno di spunta (()  nella casella che meglio esprime la propria opinione.
	
	Mai
1
	A volte
2
	Spesso 
3
	Sempre
4

	1. Ricevo una copia dell'ordine del giorno prima delle riunioni e ho abbastanza tempo/informazioni per prepararmi per la riunione.
	
	
	
	

	2. Le riunioni iniziano e terminano in modo puntuale.
	
	
	
	

	3. Gli obiettivi di ciascuna riunione vengono illustrati chiaramente.
	
	
	
	

	4. Le aspettative (regole di base) delle riunioni sono stabilite e rispettate dal gruppo.
	
	
	
	

	5. Il leader della riunione segue l'ordine del giorno.
	
	
	
	

	6. Durante le nostre riunioni si discute e si prendono decisioni, e vengono fornite informazioni.
	
	
	
	

	7. La mia partecipazione contribuisce ai risultati delle riunioni.
	
	
	
	

	8. Le decisioni e le azioni da intraprendere sono esplicite e chiare.
	
	
	
	

	9. Le nostre riunioni rispettano i tempi prestabiliti.
	
	
	
	

	10. I conflitti vengono espressi apertamente e sono gestiti con efficacia.
	
	
	
	

	11. I nuovi soci e gli ospiti vengono accolti con calore e messi a loro agio.
	
	
	
	

	12. Ai relatori viene assegnato tempo sufficiente per le loro presentazioni.
	
	
	
	

	13. I riconoscimenti fanno regolarmente parte delle nostre riunioni.
	
	
	
	

	14. Il tempo trascorso alle riunioni è ben speso.
	
	
	
	

	15. Mi piace partecipare alle riunioni.
	
	
	
	


Tu cosa faresti?
Istruzioni: 
· Leggete i seguenti scenari.
· Con il proprio gruppo, discutere su cosa si farebbe per aiutare a risolvere il problema della gestione delle riunioni presentato nello scenario illustrato.  Considerate le azioni che intraprendereste, il suggerimento/supporto che offrireste o le risorse che usereste/raccomandereste in ogni situazione. 
· Avrete 5 minuti a disposizione per completare l'attività. 
Scenario n. 1 Al vostro arrivo per una recente visita di club, avete chiesto al presidente del club una copia dell'ordine del giorno. Questi ha risposto che non usano ordini del giorno. C'è voluto poco tempo per capire che l'ordine del giorno non era l'unica cosa che mancava in questa riunione: man mano che i soci arrivavano, veniva loro chiesto di sistemare le sedie, e nell'aula faceva troppo freddo. 
Cosa fareste per dare sostegno a questo presidente di club? 
Scenario n. 2 La mattina prima di una riunione di gabinetto, ricevete una telefonata del vostro governatore distrettuale il quale vi dice di stare male e di non poter partecipare alla riunione quella sera. Sapete che il primo vice governatore distrettuale è fuori città in vacanza con la famiglia, il che significa se siete VOI i responsabili della riunione di gabinetto. 
Cosa fareste per prepararvi alla riunione? 
Scenario n. 3 Durante la visita a un club, notate che gli officer di club hanno difficoltà a moderare una discussione di gruppo aperta su un imminente progetto di servizio. Solamente tre dei dodici soci presenti stanno partecipando attivamente alla discussione e uno dei tre sta dominando la discussione con le proprie opinioni ed idee personali. 
Che consigli e sostegno dareste a questi officer di club? 
Scenario n. 4 Durante le ultime riunioni del gabinetto distrettuale, avete notato che non sembra si stia facendo nulla per avviare le azioni da intraprendere e per affrontare le difficoltà incontrate. La maggior parte delle riunioni passano discutendo sempre delle stesse cose, il che significa che si conclude molto poco. 
Cosa fareste per contribuire a risolvere questo problema? 
NOTE



             Formazione dei Secondi Vice Governatori Distrettuali
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Preparazione: Organizzazione e pianificazione effettuate prima dello svolgimento di una riunione per garantirne il successo. 





Risorse: 


Lista di verifica per la preparazione delle riunioni (pag. 4)


Esempio di ordine del giorno (pag. 5)
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Facilitazione





Facilitazione: Azioni intraprese e competenze utilizzate per assicurare che una riunione sia efficiente.  





Risorse: 


Suggerimenti per favorire lo svolgimento di riunioni efficaci (pag. 6)





Follow-up: Iniziative avviate a seguito di una riunione per verificare che le azioni da intraprendere siano state avviate e le difficoltà incontrate siano state risolte prima della riunione successiva.





Risorse: 


Foglio di lavoro per i follow-up delle riunioni (pag. 7)


Lista di verifica per la valutazione delle riunioni (pag. 8)
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