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Gestión de reuniones
Antecedentes de la sesión
Las reuniones son un componente importante del Leonismo, porque alientan la participación y facilitan la comunicación. Brindan la posibilidad de que los Leones se junten para decidir la mejor manera de prestar servicio en sus comunidades y al mismo tiempo gozar de la camaradería con otros Leones. Si se manejan correctamente, las reuniones pueden ser una experiencia valiosa y positiva. 
El segundo vicegobernador de distrito puede jugar un papel importante de varias maneras en la gestión de reuniones en su ámbito. Quizás tenga que presidir una reunión del gabinete cuando el gobernador y el primer vicegobernador están ausentes, o jugar un papel activo para apoyar y alentar a los clubes de su distrito a que gestionen sus reuniones de manera más efectiva.    
Objetivos de la sesión
Al final de esta sesión, los participantes podrán:
· Reconocer la importancia de la gestión de reuniones como una destreza de los segundos vicegobernadores de distrito 
· Identificar los componentes de una reunión efectiva
· Utilizar recursos y técnicas para que las reuniones sean efectivas, tanto a nivel de distrito como de club
Preparación de la sesión
Sugerencias de preparación
· Tenga en cuenta los requisitos técnicos de la sesión. Pruebe la computadora/laptop, el proyector de LCD y la pantalla, las diapositivas de PowerPoint y el ratón o apuntador de láser inalámbrico, si corresponde. 
· Realice un inventario de los materiales de la sesión. Utilice la lista de verificación de materiales de capacitación de la Guía de preparación para el instructor para asegurar que tenga todo lo necesario para la sesión.   
· Repase todas las actividades que tendrán lugar durante la sesión. ¿Ha obtenido y organizado todos los materiales necesarios para completar las actividades? 
· Repase los siguientes recursos de LCI (disponibles en el sitio web de LCI): 
· Curso del Centro de Aprendizaje Leonístico: Gestión de reuniones
· Folleto “¡Su club, a su manera!”
· Repase el contenido antes del inicio de la sesión, como medida de preparación final.
Materiales
· Guía del instructor
· Guía del participante
· Diapositivas de PowerPoint
Equipo
· Computadora
· Proyector LCD y pantalla
· Rotafolios y marcadores
· Ratón/Láser apuntador inalámbrico (optativo)
Iconos de acción
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Refiérase a la Guía del participante


Horario de la sesión
	Sección
	Generalidades de la presentación
	Materiales

	INTRODUCCIÓN
(5:00)

	Presentación/discusión: Reseña de la sesión

	Diapositivas de PowerPoint

	MÓDULO 1:
Componentes de las reuniones efectivas
(10:00)

	Presentación: Importancia de las reuniones efectivas

	Guía del participante
Rotafolios

	MÓDULO 2:
Fases de la gestión de reuniones
(25:00)
	Presentación/discusión: Las tres fases de una gestión efectiva de reuniones 
Actividad: ¿Qué haría usted? 

	Diapositivas de PowerPoint
Guía del participante
Guía del participante

	CONCLUSIÓN
(5:00)

	Presentación: Resumen de la sesión
	Diapositivas de PowerPoint

	Tiempo total: 45:00


INTRODUCCIÓN
Tiempo total: 5:00
PRESENTACIÓN / DISCUSIÓN: Generalidades de la sesión (5:00)
Dé la bienvenida a los participantes
Pregunte
¿Cuántos de ustedes han participado en una reunión que consideraron efectiva?  Levante la mano y aliente a los participantes a que hagan lo mismo. Tome nota de la cantidad de participantes que responden.
¿Cuántos de ustedes han participado en una reunión que consideraron inefectiva? Levante la mano y aliente a los participantes a que hagan lo mismo. Tome nota de la cantidad de participantes que responden.
Muestre
La diapositiva 1 y explique que la caricatura ilustra solo una de las maneras en que las reuniones pueden ser inefectivas: la falta de seguimiento entre reuniones. 
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Diga
Todos hemos tenido experiencias similares de reuniones mal administradas, ya sea personalmente, profesionalmente o en el entorno leonístico. Sabemos que las reuniones inefectivas pueden tener una multiplicidad de consecuencias, como menor productividad y falta de interés de los participantes.
Pregunte
Así que, ¿qué tiene que ver la gestión de las reuniones con los segundos vicegobernadores de distrito?
Diga
Entre las múltiples funciones y responsabilidades que asumirán como segundo vicegobernador de distrito, dos de ellas tienen que ver con el tema de la gestión de reuniones.  
Muestre
La diapositiva 2 y repase su contenido:
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Diga
Los segundos vicegobernadores de distrito: 
· Quizás tengan que presidir una reunión del gabinete en ausencia del gobernador de distrito y el primer vicegobernador de distrito
· Tienen que apoyar y asesorar a los clubes para que estos tengan reuniones efectivas, en caso de que descubra que no lo son durante una de sus visitas al club
Esta sesión se enfocará en desarrollar destrezas de gestión de reuniones y proporcionará los recursos necesarios para cumplir con cualquiera de estas dos responsabilidades.  
Quizás no tengan nunca que presidir una reunión de gabinete como segundo vicegobernador de distrito, o quizás visiten un solo club que necesita ayuda con la gestión de reuniones durante su ejercicio en el cargo . No obstante, es bueno saber cómo gestionar reuniones efectivas a medida que avanzan en su carrera dentro del equipo de gobierno del distrito.
Muestre
La diapositiva 3 y repase los objetivos de la sesión:
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Transición
Nuestra discusión sobre la gestión de reuniones comenzará identificando por qué las reuniones son una parte tan importante de la experiencia leonística, y cuáles son los componentes de una reunión verdaderamente efectiva
MÓDULO 1: Componentes de las reuniones efectivas
Tiempo total: 10:00
Presentación/discusión: Importancia de las reuniones efectivas (10:00)
Diga
Las reuniones son un componente significativo de la experiencia de cada León.  Las reuniones efectivas proporcionan muchos beneficios que mejoran la experiencia de los socios y aumentan la probabilidad de éxito en todos los niveles de la organización.
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Refiera a los participantes a la página 1 de la Guía del participante y repase los beneficios de una gestión efectiva de las reuniones.
Pregunte
¿Alguien ha observado o experimentado otros beneficios de una gestión efectiva de reuniones? Las respuestas variarán.
¿Cómo sabemos si una reunión es efectiva?
Realice una sesión breve de lluvia de ideas, pidiendo voluntarios para que compartan lo que ellos consideran son los componentes de las reuniones efectivas. Capture las ideas en un rotafolios.
En una sesión de lluvia de ideas, los grupos generan la mayor cantidad de ideas sobre un tema lo más rápido posible, sin discutir o evaluarlas en forma inmediata. Como facilitador, usted tiene la responsabilidad de alentar a los participantes a expresar abiertamente sus ideas y de que los demás se reserven su opinión o juicio sobre ellas.
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Pida a los participantes que vayan a la página 2 de la Guía del participante. 
Diga
Mientras capturo las ideas en el rotafolios, tomen nota de las mismas en la página 2 de la Guía del participante.
Las respuestas variarán, pero podrían incluir las siguientes: 
- Buena organización
- Empieza y termina a tiempo
- Se distribuye un temario (y se lo cumple)
- El facilitador de la reunión se comunica bien
- Todos tienen la posibilidad de participar/compartir ideas
- Si hay un conflicto, se maneja en forma efectiva
- Las discusiones son enfocadas y productivas
- Se hace un seguimiento de la acciones entre una reunión y otra
Como segundo vicegobernador de distrito, pueden encontrar una situación donde existen algunos, todos o ninguno de estos componentes o cualidades. Quizás hayan estado presentes en una reunión de club donde no se distribuyó un temario, y el facilitador tiene problemas para controlar la conducta de un socio difícil. O quizás se encuentren en una reunión de gabinete pensando “cuándo se va a terminar”, porque históricamente nunca parecen terminar a tiempo. 
Para reconocer cuando las reuniones son inefectivas, es bueno reconocer cuando son efectivas. Esto les ayudará a encontrar las mejores soluciones para resolver cualquier problema de gestión de reuniones. 
Transición
Una de las cosas importantes a recordar para tener un reunión efectiva es que cada reunión buena se puede descomponer en fases específicas. Ahora vamos a analizar estas fases.
MÓDULO 2: Fases de una gestión efectiva de reuniones
Tiempo total: 25:00
Presentación: Las tres fases de una gestión efectiva de reuniones (15:00)
Muestre
La diapositiva 4 y explique que una gestión efectiva de reuniones comienza comprendiendo y aplicando tres fases: preparación, facilitación y seguimiento.
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Pida a los participantes que vayan a la página 3 de la Guía del participante.
Diga
Si se aplican las tres fases a la gestión de reuniones, podrán tener una reunión efectiva, productiva y placentera para todos los participantes. 
La fase 1, preparación, se refiere a los arreglos y planes que se hacen antes de una reunión para asegurar que esta sea productiva. La fase de preparación debería incluir acciones como: 
· Establecer los objetivos de la reunión
· Crear un temario
· Determinar el cronograma de la reunión (el tiempo programado para  
  cada punto del temario)
Una preparación apropiada para una reunión es como construir un buen cimiento para una casa: todos los demás pasos para gestionar una reunión serán mucho más fáciles.
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Refiera a los participantes a la página 4 de la Guía del participante y repase los beneficios de una gestión efectiva de reuniones. 
La herramienta Lista de verificación para preparar una reunión de la página 4 es un excelente recurso para asegurar que se han hecho todas las preparaciones necesarias antes de que ocurra la reunión.
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Refiera a los participantes a la página 5 de la Guía del participante y repase los beneficios de una gestión efectiva de reuniones. 
La Muestra del temario de una reunión fue creada en el contexto de una reunión del gabinete de distrito. Este ejemplo es muy simple, pero proporciona un plan de la reunión para hablar sobre las cuestiones del distrito o las decisiones que hay que tomar o resolver de manera oportuna. En resumen, un temario puede aumentar drásticamente la productividad de una reunión a cualquier nivel (clubes, comités, distritos, etc.).
Pregunte
En su experiencia, ¿alguien de ustedes ha notado otros componentes o elementos de un temario de la reunión (de los Leones o no) que contribuyeron a su efectividad? Las respuestas variarán. 
Pregunte
¿Tienen alguna pregunta sobre la primera fase de la gestión de reuniones? 
Diga
La fase 2, facilitación, se refiere a acciones que se toman y las destrezas utilizadas para permitir que los grupos colaboren más exitosamente.  Una facilitación efectiva requiere que el facilitador (ya sea usted o algún otro) utilice buenas destrezas de presentación, comunicación y gestión de grupo.  
Muestre
La diapositiva 5 y repase las tareas del facilitador:
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Diga
En general, el facilitador es responsable por 2 tareas principales durante una reunión: 
· Proporcionar información a aquellos involucrados (informar)
· Hacer participar a los asistentes en el proceso de discusión y la toma de decisiones. 
También hay una tercera tarea del facilitador: reconocer los logros de los socios (reconocer).  
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Refiera a los participantes a la página 6 de la Guía del participante y repase brevemente los Consejos para una facilitación efectiva de reuniones. 
Los Consejos para una facilitación efectiva de reuniones cubren las tres tareas - informar, discutir/decidir y reconocer - y brindan consejos útiles para cualquiera que tenga que facilitar una reunión.
Las siguientes diapositivas son una revisión abreviada de los Consejos para una facilitación efectiva de reuniones de la Guía del participante. Debido a la cantidad reducida de tiempo de esta sesión, no se espera que explique cada punto en profundidad. 
Muestre
La diapositiva 6 y revise las Destrezas para ayudar a facilitadores INFORMAR: 
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Muestre
La diapositiva 7 y revise las Destrezas para ayudar a facilitadores  DISCUTIR/DECIDIR: 
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La diapositiva 8 y revise las Destrezas para ayudar a facilitadores RECONOCER: 
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Diga 
Esta lista de verificación fue diseñada como un recurso y se debería utilizar como tal. Ninguna reunión será exactamente igual a otra, pero esta lista de verificación puede ayudar a cualquiera a prepararse para facilitar una reunión de manera efectiva.
Pregunte
¿Tienen alguna pregunta sobre la segunda fase de la gestión de reuniones? 
Diga
La fase 3 de la gestión de reuniones, seguimiento, se refiere a los pasos que se toman después de la reunión para asegurar que se resuelvan los temas y las acciones antes de la próxima reunión.

Refiera a los participantes a la página 7 de la Guía del participante y repase brevemente la Hoja de trabajo de seguimiento de la reunión. 
La Hoja de trabajo de seguimiento de la reunión de la página 7 de la Guía del participante es una herramienta excelente para asegurar que se haga un seguimiento después de la reunión, y para aumentar la productividad y eficiencia de la próxima reunión. Si bien una persona puede no ser responsable por cada elemento de esta hoja de trabajo, es importante que la persona que maneja la reunión comprenda que se deben hacer estas acciones. 

Refiera a los participantes a la página 8 de la Guía del participante y repase brevemente la Evaluación de la reunión. 
La Evaluación de la reunión se usa más frecuentemente a nivel de club, pero también se podría usar en una reunión del gabinete, o incluso se podría adaptar para una reunión del comité. La evaluación se distribuye periódicamente a los socios para evaluar el estado actual de las reuniones e identificar áreas para mejorar. 
Pregunte
¿Tienen alguna pregunta sobre la tercera fase de la gestión de reuniones?

Refiera a los participantes a la parte inferior de la página 3 de la Guía del participante. 
Diga
Además de los recursos proporcionados en esta sesión, hay otros recursos de gestión de reuniones disponibles en LCI: 
· Un curso en línea de gestión de reuniones en el Centro de Aprendizaje Leonístico
· Folleto “¡Su club, a su manera!” - que se encuentra en el sitio web de LCI
Es importante que los segundos vicegobernadores de distrito conozcan estos recursos, porque pueden encontrar situaciones en las que los dirigentes del club están interesados en un estudio más detallado de la gestión de reuniones, o porque quizás quieran mejorar sus propias destrezas de gestión de reuniones. 
Transición
Ahora vamos a realizar una actividad usando nuestro conocimiento sobre reuniones efectivas y las fases de la gestión de reuniones. 

Actividad: ¿Qué haría usted? (10:00)

	Instrucciones para la actividad: 
Divida a los participantes  
Pida a los participantes que vayan a la página 9 de la Guía del participante. 
Dé las siguientes instrucciones: 
· Lea cada situación hipotética. 
· Discuta con su grupo lo que se podría hacer para resolver el problema de gestión de la reunión presentado en la situación. 
· Consideren las acciones a tomar, el consejo/soporte que darían o los recursos que usarían en cada situación. 
· Tienen 5 minutos para completar la actividad. 
Empiece la actividad. 
Cierre la actividad al transcurrir 5 minutos. 
Repase cada una de las situaciones e invite a los participantes a compartir sus ideas. Use la información a continuación para ayudar a discutir cada situación: 
· Situación n.º  1: 
¿Qué harían para apoyar a este presidente de club? Las respuestas variarán, pero deberían incluir: darle al presidente del club una muestra de temario y sugerir que utilice el documento para crear un temario para la próxima reunión del club; proporcionar al presidente del club una copia de la Lista de verificación para preparar reuniones y explicar la importancia de preparar la reunión para el éxito general y la productividad de las reuniones. 
· Situación n.º  2: 
¿Qué harían para prepararse para la reunión? Las respuestas variarán, pero deberían incluir: Utilizar la lista de verificación para preparar la reunión, para asegurar que se hicieron todas las preparaciones; crear un temario de la reunión, si todavía no existe; repasar la lista de verificación de destrezas de facilitación. 
· Situación n.º  3:
¿Qué consejo y apoyo les darían a estos dirigentes de clubes? Las respuestas variarán, pero deberían incluir: proporcionar a los dirigentes del club una copia de los Consejos para facilitar reuniones efectivas y repasar maneras de promover discusiones activas y eficientes; referir a los dirigentes del club a un curso en línea de gestión de reuniones del Centro de Aprendizaje Leonístico. 
· Situación n.º  4: 
¿Qué podrían hacer para ayudar a resolver este asunto? Las respuestas variarán, pero deberían incluir: proporcionar al gobernador de distrito una copia de la Hoja de trabajo de seguimiento de la reunión y discutir maneras de asegurar que se tomen las acciones y se resuelven los asuntos entre las reuniones.


Pregunte
¿Tienen preguntas sobre esta actividad? 
Transición
Si bien estas situaciones son ficticias, demuestran maneras en que ustedes, como segundos vicegobernadores de distrito, pueden usar sus destrezas y técnicas de gestión de reuniones para asegurar que sean efectivas tanto a nivel de distrito como de club.
Hacer la transición a la conclusión.
CONCLUSIÓN
Tiempo total: 5:00
Presentación: Resumen de la sesión (5:00)
Muestre
La diapositiva 9 y repase los objetivos de la sesión: 
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Pregunte
¿Hemos logrado nuestros objetivos para esta sesión? 
Diga
No hay dos reuniones que sean idénticas. Con seguir algunas pautas simples y utilizar técnicas probadas para gestionar las reuniones en forma efectiva, podremos suplir exitosamente las necesidades del distrito, los clubes, los socios y la comunidad. 
Concluya la sesión.
Guía del instructor
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