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Antecedentes de la sesión
La comunicación es un arte, no es una ciencia, y no existe una fórmula para asegurar que tenga éxito en cada situación. Para ser un buen comunicador no basta con entender el proceso de comunicación, sino que hay que practicar las habilidades necesarias para ser eficaz en situaciones diferentes. 
Esta sesión ayudará a los segundos vicegobernadores de distrito a comprender el proceso de la comunicación, las habilidades de un buen comunicador y las estrategias para promover la comunicación en sus distritos.
Objetivos de la sesión
Al final de esta sesión, los participantes podrán:
· Reconocer el proceso de comunicación
· Identificar habilidades de comunicación eficaces
· Utilizar habilidades de comunicación eficaces 
· Promover la comunicación entre los distintos niveles del distrito
Preparación de la sesión
Sugerencias para la preparación:
· Considere los requisitos técnicos de la sesión. Pruebe la computadora portátil/computadora, proyector y pantalla LCD, diapositivas de PowerPoint, y el puntero láser/ratón inalámbrico, si procede. 
· Haga un inventario de los materiales para la sesión. Utilice la lista de control de materiales de capacitación de la Guía de Preparación del Instructor para comprobar que tiene todo lo que necesita para la sesión.   
· Examine todas las actividades que tendrán lugar durante la sesión. ¿Ha obtenido y organizado todos los materiales que necesitará para completar las actividades?
· Como medida final de preparación, revise el contenido antes de llevar a cabo la sesión.
Materiales
	· Guía del Instructor
	

	· Guía del Participante

	· Diapositivas de PowerPoint
· Hojas de papel en blanco (1 por participante)


Equipo
	· Computadora

	· Proyector y pantalla LCD

	· Rotafolios y marcadores

	· Ratón inalámbrico / puntero láser (opcional)


Iconos de acción
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Consultar la Guía del Participante

	

	


Horario de la sesión
	Sección
	Generalidades
	Materiales

	INTRODUCCIÓN
(3:00)
	Presentación: Generalidades de la sesión
	Diapositivas de PowerPoint

	MÓDULO 1: 
¿Qué es la comunicación?
(10:00) 
	Actividad: Perder el significado
Presentación: Definir la comunicación
	Hojas de papel en blanco
Diapositivas de PowerPoint
Guía del Participante

	MÓDULO 2: 
Habilidades de comunicación del segundo vicegobernador de distrito
(35:00)

	Presentación / discusión: Habilidades de comunicación eficaces 
Actividad: Juego de roles – Habilidades de comunicación eficaces de los segundos vicegobernadores de distrito 
	Diapositivas de PowerPoint
Guía del Participante


	MÓDULO 3: 
Promover la comunicación entre los distintos niveles del distrito
(10:00)
	Presentación / discusión: Promover la comunicación en el distrito 

	Diapositivas de PowerPoint
Guía del Participante
Rotafolios

	CONCLUSIÓN
(2:00)
	Presentación: Resumen de la sesión
	Diapositivas de PowerPoint

	Tiempo total: 60:00


INTRODUCCIÓN
Tiempo total: 03:00
Presentación: Generalidades de la sesión (3:00)
Dé la bienvenida a los participantes en la sesión.
Mostrar
Muestre la diapositiva 1: Comunicación ineficaz
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Decir
Esta caricatura ilustra lo que podría ocurrir cuando la comunicación no es eficaz.
Preguntar
¿Cuántos de ustedes han tenido experiencias frustrantes debido a una comunicación ineficaz? 
Decir
Comunicarnos es algo que hacemos innumerables veces al día, todos los días de nuestra vida. Algo que hacemos tan a menudo debe ser bien fácil, ¿verdad? 
Lamentablemente, la comunicación puede ser sencilla y a la vez complicada. Cuando se hace eficazmente, la comunicación puede enriquecer relaciones, ayudar a evitar o resolver conflictos y aumentar la creatividad, productividad y eficacia. Por otro lado, la comunicación ineficaz puede dañar las relaciones, aumentar los conflictos, disminuir la eficacia y la innovación e impedir que el trabajo o los proyectos se completen. 
En esta sesión aprenderán que la comunicación es un arte, no una ciencia. No existe una fórmula que garantice el éxito de la comunicación en todas las situaciones, pero hay algunas habilidades que pueden permitirle ser un comunicador eficaz. 
Mostrar
Muestre la diapositiva 2 y repase los objetivos de la sesión: 
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Decir
Como segundos vicegobernadores y miembros clave del equipo de líderes de su distrito, es importante que entiendan el proceso de comunicación y que están equipados con las habilidades necesarias para ser comunicadores efectivos. No solo tendrán que comunicarse con los miembros del equipo del distrito, también se comunicarán con Leones a nivel de zona y de club. 
Transición
Vamos a empezar el estudio de este tema con una actividad breve que nos haga pensar en el proceso de comunicación. 

MÓDULO 1: ¿Qué es la comunicación? 
Tiempo total: 10:00
ACTIVIDAD: Perder el significado (5:00)
	Instrucciones para la actividad: 
Distribuya una hoja de papel en blanco a cada participante. 
Explique la actividad:
· Estas son las instrucciones para la actividad. 
· Mientras les esté dando las instrucciones no pueden hacer preguntas. 
Pida a los participantes que sostengan la hoja de papel con ambas manos. 
Pídales que cierren los ojos mientras sostienen la hoja de papel. 
Informe a los participantes que no deben abrir los ojos durante la actividad. 
Dé las siguiente instrucciones (al momento de dar cada instrucción usted irá rasgando su propia hoja de papel): 
· Doblen la hoja de papel por la mitad. 
· Vuelvan a doblar la hoja por la mitad.
· Rasguen la esquina derecha del papel doblado. 
· Luego doblen la hoja una vez más. 
· Rasguen la esquina derecha del papel doblado. 
· Den la vuelta a la hoja y rasguen la esquina izquierda. 
· Abran los ojos, desdoblen la hoja de papel y muéstrenla.
Diga: "Si yo me he comunicado bien con ustedes, todas las hojas de papel deben lucir iguales".
Muestre su hoja para que todos los participantes la vean. Es poco probable que las hojas de los participantes sean exactamente como la suya. 
Pida a los participantes que observen las diferencias entre las hojas de papel. 
Repase la actividad con la pregunta siguiente: 
"¿Por qué el producto final no es igual para todos?" Las respuestas deben incluir: 
· No permitió que hiciéramos preguntas
· Sus instrucciones no fueron suficientemente claras o se interpretaron de diferentes maneras
· No pudimos ver cómo demostraba las instrucciones con su propio papel 


Transición
Comenzaremos nuestra discusión explorando la definición de la comunicación.  
Presentación: Definir la comunicación (5:00)
Decir
Hay varias maneras de describir la comunicación, pero a efectos de esta sesión utilizaremos la siguiente definición.
Mostrar
Muestre la diapositiva 3 y lea la definición de comunicación: 
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Decir
La comunicación es un proceso bidireccional. Esto significa que deben ocurrir dos eventos entre las personas que participan en la conversación: 
· Enviar
· Recibir
Consideren la actividad que acaban de completar. Yo, el instructor, les comuniqué las instrucciones para rasgar el papel, y ustedes, los participantes, recibieron dichas instrucciones. Lamentablemente, esto no constituye una comunicación bidireccional. 
Como decíamos, faltaron muchas cosas para asegurar que estuviera teniendo lugar un intercambio de «envío» y «recibo» de información. Si yo hubiera deseado que cada una de las hojas de papel tuviera exactamente la misma forma, les hubiera dado instrucciones más precisas, y les hubiera permitido que me observaran e imitaran cada una de mis instrucciones. También les hubiera permitido hacer preguntas para aclarar las instrucciones. Dicho de otra manera, yo hubiera permitido que ocurriera la comunicación bidireccional. 
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Pida a los participantes que vayan a la página 1 de la Guía del Participante. 
En la práctica, la comunicación bidireccional es como se muestra en el diagrama de la página 1.
Revise el diagrama de la página 1 con los participantes. 
Explique que para que ocurra la comunicación bidireccional, ambas partes deben estar dispuestas a enviar y a recibir información. 
Este diagrama ilustra un modelo muy básico de la comunicación bidireccional. En el próximo módulo, los participantes aprenderán más sobre las habilidades necesarias para que este intercambio sea eficaz. 
Preguntar
¿Tienen alguna pregunta sobre el proceso de la comunicación bidireccional? 
Transición
Todos sabemos que la comunicación eficaz no es tan sencilla como el diagrama de la página 1. Se necesitan varias habilidades para asegurar que cada comunicación entre nosotros mismos y otros sea eficaz.
MÓDULO 2: Habilidades de comunicación del segundo vicegobernador de distrito
Tiempo total: 35:00
Presentación / discusión: Habilidades de comunicación eficaces (20:00)
Mostrar
Muestre la diapositiva 4: 4 habilidades de comunicación eficaces
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Decir
Existen diferentes habilidades de comunicación que podríamos estudiar, pero en los próximos minutos hablaremos de cuatro habilidades importantes que mejorarán su capacidad para comunicarse como segundo vicegobernador de distrito: Escuchar activamente, comunicación no verbal, expresiones directas y dar / escuchar opiniones.
Estudiaremos cada una de estas habilidades individualmente y luego tendremos la oportunidad de ponerlas en práctica. 
Mostrar
Muestre la diapositiva 5: Escuchar activamente
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Pida a los participantes que vayan a la página 2 de la Guía del Participante. 
Decir
La habilidad de escuchar activamente se refiere a un conjunto de estrategias que nos permiten ser "receptores" más efectivos durante el proceso de la comunicación. 
Revise las estrategias que se enumeran en la página 2. 
Las estrategias para escuchar activamente incluyen: 
· Prestar atención: Esto requiere un compromiso mental y físico de parte de quien escucha. Despejen la mente de pensamientos que le puedan distraer y resistan el impulso de formular respuestas u opiniones opuestas a lo que la otra persona está diciendo. Asimismo, tengan en cuenta sus propias señales de comunicación no verbal: asegúrense de hacer contacto visual y mantener una postura alerta para que la persona que habla sepa que tiene toda su atención. 
· No confiar en la memoria: No duden en tomar notas durante las reuniones y conversaciones importantes.  Con esto se asegurarán de entender el mensaje y es además un cumplido para la persona que está hablando porque demuestra que ustedes tienen interés en anotar el mensaje correctamente
· Posponer la opinión: No interrumpan a la persona que está hablando, aun cuando no estén de acuerdo con lo que dice. Las interrupciones frustran al que está hablando, limitan la interacción y pueden hacer perder tiempo valioso. 
· Parafrasear para aclarar: Para asegurar que están recibiendo el mensaje correcto de la persona que habla, repitan con sus propias palabras lo que el otro está diciendo. Ejemplo: “Si he entendido correctamente, le preocupa no tener suficientes voluntarios para el próximo proyecto”.
· Resumir para entender: Después de una conversación larga, dediquen un momento a resumir la información que les ha transmitido la persona que habla. Ejemplo: “Berta, hemos hablado por largo rato, déjame ver si puedo resumir correctamente los puntos que hemos discutido y definir los pasos que tomaremos.”
Preguntar
¿Cuántos de ustedes piensan que "escuchan activamente"? 
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Pida a los participantes que vayan a la página 3 del Manual del Participante. 
Decir
En la página 3 del Manual del Participante encontrarán una Autoevaluación de habilidades del oyente. No vamos a hacer la evaluación ahora mismo, pero les exhorto a que usen esta herramienta para evaluar sus habilidades de oyente y determinar las áreas que necesitan mejorar. 
Preguntar
¿Alguien tiene preguntas sobre escuchar activamente? 
Mostrar
Muestre la diapositiva 6: Comunicación no verbal
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Decir
La comunicación no se limita a lo que decimos o escribimos, sino que también incluye la manera que nos comunicamos con nuestros cuerpos. Al igual que las palabras, la comunicación no verbal tiene significado para aquellos con quienes interactuamos. 
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Pida a los participantes que vayan a la página 4 de la Guía del Participante. 
Hay varias formas de comunicación no verbal, pero nuestro enfoque estará en las siguientes: 
· Expresiones faciales
· Movimiento y postura del cuerpo
· Gestos
· Contacto visual
Cuando revisen cada una de estas cuatro formas de comunicación no verbal en la página 4, den ejemplos de cada una. 
Decir
· Expresiones faciales: Las expresiones faciales son algo universal: cuando se está alegre, triste, emocionado o enojado, la expresión facial de una persona manifiesta su sentir. 
· Movimiento y postura del cuerpo: El movimiento corporal y la postura se refieren a la forma en que las personas se sientan, se levantan, se mueven y / o se colocan. Alguien que está de pie con buena postura y mirando a la persona con quien está interactuando está comunicando interés en la conversación y en el tema. Una persona que se recuesta en el asiento durante una reunión y no mira al grupo, puede estar indicando su indiferencia o desacuerdo. 
· Gestos: Los gestos se refieren a la manera en que nos comunicamos con las manos. Los gestos pueden ser intencionales o no intencionales y pueden comunicar diferentes mensajes dependiendo del contexto. 
Por ejemplo, una persona que está enojada puede hacer un puño con la mano, o alguien que está frustrado por una situación puede levantar las manos exasperado.  
Repase otros ejemplos de gestos que tienen un significado específico en su área. 
Es importante recordar que a diferencia de las expresiones faciales, los gestos no son universales. Un gesto puede ser culturalmente aceptable en una zona, pero puede tener un significado completamente diferente en otra parte del mundo. 
· Contacto visual: El contacto visual se refiere a la manera en que se mira a alguien. El contacto visual puede transmitir muchas cosas, entre ellas: interés, confianza, enojo, tristeza o decepción. 
Preguntar
¿Qué otros métodos de comunicación no verbal han experimentado? Las respuestas variarán. 
Preguntar
¿Tienen preguntas sobre la comunicación no verbal? 
Mostrar
Muestre la diapositiva 7: Expresión directa
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Pida a los participantes que vayan a la página 5 de la Guía del Participante. 
Decir
Como líderes del distrito, es importante que puedan expresar lo que piensan, sienten o desean de manera clara e inofensiva. 
Cuando se expresen, usen afirmaciones con “yo”. Este método les permitirá comunicar lo que piensan y sienten y les hace responsables de su parte del proceso de comunicación. 
Como pueden ver en la página 5, hay cuatro ejemplos de cómo una opinión que puede considerarse negativa o acusatoria puede transformarse en afirmación con “yo”. 
Revise la información en la página 5 del Manual del Participante: 
Preguntar
¿Qué beneficio tienen las afirmaciones con “yo” en las interacciones de un grupo o equipo? Las respuestas variarán, pero deben incluir: ayudan a evitar el conflicto, permiten que las personas se expresen sin necesidad de confrontación, quien habla es responsable de lo que dice. 
Si hay tiempo suficiente, pida a los participantes que le den otros ejemplos de posibles opiniones negativas que pueden mejorarse con el “yo”. 
Preguntar
¿Tienen preguntas sobre el uso de la expresión directa como una habilidad de comunicación? 
Mostrar
Muestre la diapositiva 8: Dar y escuchar opiniones
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Decir
Las opiniones son una herramienta poderosa para comunicar la aceptación, el rechazo y la evaluación de un desempeño, conducta o acciones. 
Dar y escuchar opiniones es una de las habilidades más importantes para los buenos comunicadores, particularmente para aquellos en un rol de liderato o en un equipo. Dar y escuchar opiniones es muy valioso. Al comunicarse de manera correcta uno puede forjar relaciones de equipo y aumentar la productividad y el desempeño. 
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Pida a los participantes que vayan a la página 6 de la Guía del Participante. 
Decir
Como segundos vicegobernadores de distrito, probablemente se encontrarán es situaciones en las que estén dando su opinión y situaciones en las que estarán escuchando las opiniones de otros. Estas son algunas estrategias que asegurarán que den y reciban opiniones de manera efectiva: 
Al dar opiniones, se debe
· Ser comprensivo: Ofrezcan su opinión de manera no amenazadora sino alentadora. La opinión no siempre tiene que ser positiva, pero siempre debe darse de manera respetuosa y apoyando a la otra persona. 
· Ser directo: Indiquen claramente cuál es el propósito de la opinión.  
· Ser específico: Den ejemplos y o sugerencias para el cambio. 
· Ser considerado: Tómense su tiempo para preparar y pensar acerca de la opinión que darán. Asegúrense de que lo que digan es específico, respetuoso e imparcial. 
· Ser oportuno: Las opiniones solo funcionan si son relevantes para la persona que las recibe. Den sus opiniones de manera oportuna. 
Al escuchar opiniones, se debe
· Escuchar activamente: Utilicen estrategias de escuchar activamente para asegurar que entiende lo que se le está diciendo. 
· Pedir ejemplos: Pregunten por situaciones específicas en las que podrían haber reaccionado o desempeñado diferentemente. 
· Resistirse al debate: Puede ser que no siempre estén de acuerdo con la opinión que se les dé, no obstante, deben resistir el impulso de discutir o defenderse. Acepten la opinión como un intento de ayuda para mejorar o desarrollar sus habilidades. 
· Tomarse tiempo para procesar la opinión: Tómense tiempo para evaluar la opinión y determinar cómo la aplicará. 
Preguntar
· ¿Los líderes de su distrito dan y escuchan opiniones a menudo? 
· ¿Cuáles son algunas de las maneras en las que pueden promover el uso de las opiniones? 
Preguntar
¿Tienen preguntas sobre dar y escuchar opiniones? 
Transición
Vamos a pasar a una actividad breve para asegurarnos de que hemos entendido cada una de las habilidades necesarias para una comunicación eficaz. 
ACTIVIDAD: Juego de roles – Habilidades efectivas de comunicación de los segundos vicegobernadores de distrito (15:00) 
Nota de preparación para el instructor: La facilitación de esta actividad dependerá del número de participantes. Si tiene ocho o más participantes, siga las instrucciones de la actividad tal y como se describen. Si hay menos de ocho participantes, divida a los participantes en dos grupos, y asigne dos características a cada grupo. 
Si los participantes no están familiarizados con el concepto del juego de roles, puede describirse como “interpretar un papel en una situación simulada o ficticia”. 
Decir
En esta actividad, ustedes y sus compañeros colaborarán y demostrarán una de las cuatro habilidades de una comunicación eficaz. 
	Instrucciones para la actividad
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Divida a los participantes en cuatro grupos (el tamaño de los grupos dependerá del número de participantes). 
Pida a los participantes que vayan a la página 7 de la Guía del Participante. 
Asigne a cada grupo una de las cuatro habilidades de una comunicación eficaz (escuchar activamente, comunicación no verbal, expresión directa o dar / escuchar opiniones).  Pida a los grupos que vayan a las páginas siguientes del Manual del Participante para completar la actividad: 
· Página 2: Escuchar activamente
· Página 4: Comunicación no verbal
· Página 5: Expresión directa
· Página 6: Dar y escuchar opiniones
Dé las siguientes instrucciones: 
· Cada grupo representará un juego de roles ilustrando un uso eficaz de la habilidad de comunicación asignada en el contexto del distrito. 
· Todos los miembros del grupo deben participar en el juego de roles. 
· El juego de roles no debe durar más de 2 minutos.
· Tienen 10 minutos para crear su juego de roles.
· ¿Alguien tiene preguntas sobre la actividad? 
Empiece la actividad. 

Concluya la actividad cuando hayan transcurrido 10 minutos. 
Permita que cada grupo presente su juego de roles. 
Repase la actividad recordando a los participantes la importancia de practicar estas habilidades para convertirse en un buen comunicador. 



Transición
Vamos a pasar a una faceta importante de la comunicación que a menudo se descuida, pero que es vital para nuestra asociación y específicamente para el éxito de los distritos. 
MÓDULO 3: Promover la comunicación entre los distintos niveles del distrito 
Tiempo total: 10:00
Presentación / discusión: Promover la comunicación en el distrito (10:00)
Decir
Como segundos vicegobernadores de distrito podrán promover la comunicación entre niveles en el distrito. 
Mostrar
Muestre la diapositiva 9: Comunicación entre niveles
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Pida a los participantes que vayan a la página 8 de la Guía del Participante. 
Decir
La comunicación entre niveles en el contexto del distrito se refiere al intercambio organizado de información entre los diferentes niveles de liderato del distrito. En pocas palabras, significa que los líderes de distrito, zona y club pueden comunicarse libremente e intercambiar ideas e información con la finalidad de alcanzar las metas distritales y lograr el éxito del distrito.  
Preguntar
¿Cuáles son algunos de los beneficios de la comunicación entre niveles en el distrito? Las respuestas variarán pero deben incluir: apoyo de todo el distrito y unidad para alcanzar las metas, identificación local de las necesidades; apoyo de programas e iniciativas en todo el distrito; mayor colaboración e intercambio de ideas; un enfoque unificado para resolver problemas, etc. 
Anote las respuestas en una hoja del rotafolios. Aliente a los participantes a tomar notas de los beneficios en la página 8 del Manual del Participante. 
Divida la clase en grupos de 2 o 4 participantes. 
Entregue una hoja de rotafolios y un marcador a cada grupo pequeño. 
Lleve a cabo una sesión breve (3 a 5 minutos) de lluvia de ideas en cada grupo pequeño usando las dos preguntas siguientes (también en la página 8 del Manual del Participante). 
Preguntar
· ¿Cuáles son algunos de los desafíos a los que se enfrenta su distrito en la comunicación entre los distintos niveles? 
· ¿De qué manera pueden ustedes, como segundos vicegobernadores de distrito, promover la comunicación entre los distintos niveles en sus distritos?
Permita que durante 3 a 5 minutos los participantes intercambien ideas sobre estrategias para promover la comunicación entre niveles dentro de sus distritos. 
Cuando pase este tiempo, pida un voluntario de cada grupo para que comparta los resultados de sus discusiones. Las respuestas variarán.
Decir
Promover la comunicación entre niveles puede ser un desafío, así que recuerden estas estrategias cuando exhorten a los socios de su distrito a apoyar y mantener líneas abiertas de comunicación. 
Transición
Antes de concluir la sesión, ¿tienen preguntas sobre la comunicación entre niveles? 
Transición hacia la conclusión.
CONCLUSIÓN
Tiempo total: 02:00
Presentación: Resumen de la sesión (02:00)
Mostrar
Muestre la diapositiva 10 y repase los objetivos de la sesión: 
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Preguntar
¿Hemos alcanzado nuestros objetivos? 
Decir
Como indicábamos al comienzo de esta sesión, la comunicación es un arte, no una ciencia, y ustedes deben estar dispuestos a seguir desarrollando sus propias habilidades de manera continua. No obstante, ahora entendemos el proceso de la comunicación y tenemos habilidades que nos permitirán ser comunicadores eficaces, y estrategias para promover la comunicación en el distrito. 
Muestre la diapositiva 11 y lea la cita: 
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John Powell es un compositor británico. 
Concluya la sesión.



            Capacitación de segundos vicegobernadores de distrito
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