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Informações básicas sobre a sessão
As reuniões são um componente importante do Leonismo porque incentivam o envolvimento e facilitam a comunicação. Elas oferecem uma oportunidade para que os Leões se reúnam para decidir como melhor podem servir suas comunidades e, ao mesmo tempo, aproveitarem do companheirismo com outros Leões. Se gerenciadas corretamente, as reuniões podem ser uma maneira eficaz de fazer as coisas. 
O segundo vice-governador de distrito pode exercer um papel importante no gerenciamento de reuniões em seu distrito. Ele poderá ser solicitado não somente para presidir uma reunião de gabinete, caso o governador de distrito e primeiro vice-governador de distrito estejam impossibilitados de participar, mas ele pode desempenhar um papel ativo no apoio e incentivo aos clubes do distrito para gerenciar as reuniões da maneira mais eficaz possível.    
Objetivos da sessão
Ao final desta sessão, os participantes estarão aptos a:
· Reconhecer a importância do gerenciamento de reuniões como uma habilidade para os segundos vice-governadores de distrito 
· Identificar os componentes de uma reunião eficaz
· Utilizar recursos e técnicas para garantir reuniões eficazes nos níveis de clube e distrito
Benefícios do Gerenciamento Eficaz de Reuniões
Reuniões eficazes:
· Ajudar na conservação de associados
· Aumentar o engajamento e o envolvimento dos associados
· Fornecer um canal de comunicação
· Manter a motivação dos associados
· Proporcionar a oportunidade para que novas ideias sejam geradas
· Aumentar a produtividade e o sucesso dos clubes/distrito
· Poder incentivar os convidados a se tornarem novos associados
Componentes de Reuniões Eficazes
Anotações
Fases do Gerenciamento de Reuniões






Outros recursos de gerenciamento de reuniões: 
Cursos online no Centro Leonístico de Aprendizagem: Gerenciamento de Reuniões
“O seu clube, a sua maneira!” - encontrado no website de LCI
Lista de verificação de preparação para reuniões
	Etapa
	Anotações
	Concluído (()

	1.  Determinar tarefas
e resultados desejados

	
	

	2.  Determinar ações
para atender os resultados

	
	

	3.  Listar itens da agenda
e responsabilidades

	Item da agenda

	Pessoa responsável
	

	4.  Listar convidados
	
	

	5.  Estabelecer cronograma
	Data confirmada:
Horário de início:                          Horário de término:
	

	6.  Finalizar logística
(conforme necessário)

	Local e sala:
Materiais:
Equipamento:
Comida e bebida:

	

	7.  Criar agenda
	(Ver modelo de agenda na próxima página)

	

	8.  Comunicar-se com:   
     associados e oradores
	Agenda e material de apoio enviados?
Oradores preparados?
	

	9.  Organizar a sala
	Verificar os assentos:
Distribuir materiais:
Verificar funcionamento do equipamento:
Verificar iluminação, aquecimento/ar condicionado, etc.

	

	10.  Estar preparado
	(Esta etapa final é a MAIS importante!  Mesmo se tudo der errado a sua reunião terá sucesso se VOCÊ estiver preparado!)
Organizar os materiais 
Preparar a sequência das anotações para falar
Pensar de forma positiva
	


Modelo de Agenda de Reunião
	Reunião de Gabinete do Distrito 1X
15 de agosto de 2023

	Item
	Detalhes
	Tempo aproximado

	Convocação feita pelo Governador de Distrito
	
	19:00


	Apresentação dos convidados
	Ex-Governador de Distrito Smith
Jill Lewis, Supervisora de Parques Regionais e Recreação
	19:05

	Leitura e aprovação da ata da reunião anterior

	Secretário de Gabinete Joe Brown
	19:10

	Programa
	Orador Convidado:  A Sra. Lewis discute a necessidade de um projeto coordenado de limpeza de parques na região sudeste do distrito. Gostaria de propor uma parceria com os Lions clubes do distrito para coordenar o projeto de serviço. 

	19:15

	Qualquer assunto anterior não finalizado ou pendente

	Continuar a discussão sobre maneiras de promover iniciativas de desenvolvimento de liderança
Relatório sobre os esforços de angariação de fundos de LCIF no distrito
Relatório sobre as atividades da GAT de distrito

	19:30

	Novos assuntos
	Discussão do projeto de serviço de limpeza do parque em todo o distrito

	19:50

	Encerramento
	Anúncio da hora/local da próxima reunião

	20:30



Dicas para facilitação de reuniões eficazes
	INFORMAR
	(

	Organize seus pensamentos e anotações com antecedência para garantir uma apresentação clara das informações
	

	Seja breve e evite informações desnecessárias
	

	Permita que as pessoas façam observações, mas marque uma discussão longa para um momento mais apropriado. 
	

	Empregue boas habilidades de apresentação:
Olhos
· Mantenha o contato visual
Movimento corporal
· Use as mãos/corpo de forma natural
· Tenha postura de equilíbrio
· Mude os gestos
· Não demonstre “inquietação” com canetas, indicadores ou outros objetos
  Linguagem
· Use o nível de vocabulário apropriado para o público
· Defina termos novos ou técnicos
· Evite “jargões” e linguagem figurativa confusa  
Voz
· Use tom diferente
· Pause frequentemente
· Use volume e ritmo adequados
	

	DISCUTIR/DECIDIR
	(

	Convide a participação.
	

	Defina regras de discussão e aplique-as  
	

	Afirme claramente ‘o que’ o grupo vai discutir/decidir
	

	Permita que todos os pontos de vista sejam apresentados, mas mantenha a discussão focada
	

	Não julgue
	

	Use procedimentos de reunião padrão, como as regras de Roberts Rules of Order
	

	Use técnicas de escuta ativa (parafraseando e resumindo ideias-chave)
	

	Gerencie de forma eficaz o comportamento dos participantes
	

	RECONHECER
	(

	Avalie projetos e realizações recentes
	

	Discuta o reconhecimento com líderes de clube e comitê
	

	Revise os programas de reconhecimento formal de LCI com frequência para determinar a elegibilidade para prêmios formais
	

	Forneça reconhecimento apropriado e significativo ao destinatário. 
	

	Faça o reconhecimento específico e oportuno.
	

	Reserve uma parte especial do tempo durante a reunião especificamente para o reconhecimento dos associados. 
	

	Seja SINCERO!
	


Planilha de acompanhamento após a reunião
	Etapa 1: Ata de Reunião
· Quem vai preparar e distribuir as atas da reunião? 
· Há informações a serem enviadas aos participantes da reunião antes da próxima reunião? 
Anotações: 


	Etapa 2: Avaliação 
· O que deu certo? O que poderia ter sido melhor? O que pode ser feito para melhorar as reuniões futuras? 
· Reveja a avaliação da reunião (se aplicável)
Anotações: 


	Etapa 3: Acompanhar os itens de ação
· Liste os itens de ação
· Registre quem é responsável por abordar/acompanhar os itens de ação identificados. Um e-mail de lembrete precisa ser enviado para garantir o acompanhamento? 
Anotações: 


	Etapa 4: Assuntos diversos
· Logística (O local da reunião foi deixado à sua condição original? O equipamento - projetor, aparelho de DVD, etc. - foram devolvidos?) 
· Outro: 
Anotações: 



Avaliação da reunião
Indique como cada afirmação descreve a reunião que você participou recentemente, marcando (() a caixa que melhor se enquadra.
	
	Nunca
1
	Algumas vezes
2
	Frequentemente 
3
	Sempre
4

	1. Eu recebo uma cópia da agenda antes das reuniões e tenho tempo/informações suficientes para me preparar.
	
	
	
	

	2. As reuniões começam e terminam no horário.
	
	
	
	

	3. Os objetivos das reuniões são explicados claramente.
	
	
	
	

	4. As expectativas (regras básicas) das reuniões são estabelecidas e apoiadas pelo grupo.
	
	
	
	

	5. O líder da reunião segue a agenda.
	
	
	
	

	6. Nossas reuniões envolvem discussões e tomadas de decisão, bem como a apresentação de informações.
	
	
	
	

	7. Minha participação contribui para os resultados das reuniões.
	
	
	
	

	8. As decisões e os itens de ação são explícitos e claros.
	
	
	
	

	9. Nossas reuniões obedecem aos horários estipulados.
	
	
	
	

	10. Os conflitos são discutidos abertamente e gerenciados de forma eficaz.
	
	
	
	

	11. Os novos associados e convidados são recebidos amigavelmente para se sentirem bem-vindos.
	
	
	
	

	12. Os oradores recebem tempo suficiente para fazer suas apresentações.
	
	
	
	

	13. O reconhecimento é parte regular de nossas reuniões.
	
	
	
	

	14. O tempo dedicado às reuniões é bem empregado.
	
	
	
	

	15. Eu gosto de participar das reuniões.
	
	
	
	


O que você faria?
Instruções: 
· Leia cada cenário abaixo.
· Com o seu grupo, discuta o que você faria para ajudar a resolver a questão de gerenciamento de reunião apresentada no cenário.  Considere as medidas que tomaria e os conselhos/apoio que daria, bem como os recursos que usaria/recomendaria em cada situação. 
· Você terá 5 minutos para finalizar esta atividade. 
Cenário nº 1: Quando você chegou em uma visita recente a clube, você pediu ao presidente do clube se poderia ter uma cópia da agenda. Ele respondeu que eles nunca usam agendas. Não demorou muito para você descobrir que a falta de uma agenda não era a única coisa que faltava nesta reunião - quando os associados chegaram, eles foram solicitados a arrumar suas próprias cadeiras, e a sala estava desconfortavelmente fria. 
O que você faria para ajudar este presidente de clube? 
Cenário nº 2: Na manhã anterior a uma reunião de gabinete, você recebe uma ligação do governador de seu distrito dizendo que ele está muito doente e que não poderá comparecer à reunião daquela noite. Você sabe que o primeiro vice-governador de distrito está fora da cidade de férias com a família, o que significa que VOCÊ está encarregado da reunião de gabinete. 
O que você faria para estar pronto para a reunião? 
Cenário nº 3: Ao visitar determinado clube, você percebe que os dirigentes do clube estão tendo dificuldades em facilitar uma discussão aberta em grupo sobre um futuro projeto de serviço. Apenas três dos 12 associados presentes estavam participando ativamente da discussão, sendo que um deles estava dominando a discussão com suas ideias e opiniões pessoais. 
Qual o tipo de aconselhamento e apoio você daria a esses dirigentes de clube? 
Cenário nº 4: Nas últimas reuniões do gabinete distrital, você notou que nada parece estar acontecendo para tratar das questões e itens de ação. Passa-se a maior parte da reunião discutindo o mesmo assunto diversas vezes, o que significa que muito poucos assuntos do distrito estão sendo resolvidos. 
O que você faria para ajudar a resolver esta questão? 
ANOTAÇÕES
   


               Treinamento para o Segundo Vice-Governador de Distrito
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Preparação: Arranjos e planos feitos antes de uma reunião para garantir o sucesso. 





Recursos: 


Lista de verificação de preparação para reuniões (p. 4)


Modelo agenda de reuniões (p. 5)





Preparação





Facilitação





Acompanhamento





Acompanhamento: Ações tomadas após as a reunião para garantir que as questões e os itens de ação sejam abordados antes da próxima reunião.





Recursos: 


Planilha de acompanhamento após a reunião (p. 7)


Lista de verificação de avaliação para reuniões (p. 8)





Facilitação: Ações tomadas e habilidades utilizadas para garantir que uma reunião seja eficiente.  





Recursos: 


Dicas para facilitação de reuniões eficazes (p. 6)
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