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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 manera efectiva de hacer las cosas. 
El segundo vicegobernador de distrito puede jugar un papel importante en la gestión de reuniones en su distrito. 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
Beneficio de una gestión efectiva de reuniones
Reuniones efectivas:
· Ayudan a retener socios
· Aumentan la participación de los socios
· Brindan un modo para comunicarse
· Mantienen la motivación de los socios
· Brindan una oportunidad para generar ideas nuevas
· Aumentan la productividad y el éxito de los clubes/distrito
· Pueden alentar a los invitados a afiliarse
Componentes de las reuniones efectivas
Notas
Fases de la gestión de reuniones






Otros recursos de gestión de reuniones: 
Curso en línea del Centro de Aprendizaje Leonístico: Gestión de reuniones
“¡Su club, a su manera!” - que se encuentran en el sitio web del Centro de Aprendizaje Leonístico
Lista de verificación para preparar reuniones
	Paso 
	Notas
	Completar (()

	1.  Determinar las tareas 
     y los resultados deseados

	
	

	2.  Determinar las acciones necesarias para lograr los resultados

	
	

	3.  Enumerar los puntos del temario y las responsabilidades

	Punto del temario

	Persona responsable
	

	4.  Enumerar a los invitados 
	
	

	5.  Fijar un horario
	Fecha confirmada:
Hora de comienzo:                          Hora de finalización:
	

	6.  Finalizar la logística
    (de ser necesario)

	Lugar y sala:
Materiales:
Equipos:
Comida y bebidas:

	

	7.  Crear un temario
	(Ver el ejemplo de temario en la próxima página)

	

	8.  Comunicarse con   
     socios y oradores
	¿Se han enviado el temario y los materiales de soporte?
¿Los oradores están preparados?
	

	9.  Disponer la sala
	Verificar la cantidad de asientos/sillas:
Colocar los materiales en los asientos:
Verificar que los equipos estén funcionando
Verificar la iluminación, calefacción/aire acondicionado, etc.

	

	10.  Prepararse
	(¡Este paso final es el MÁS importante!  Incluso si otras cosas no salen bien, ¡su reunión será exitosa si USTED está preparado!)
Organizar los materiales 
Ordenar las notas del orador
Tener pensamientos positivos
	


Muestra de temario de una reunión
	Reunión del gabinete del distrito 1X
15 de agosto de 2023

	Punto
	Detalles
	Hora aproximada

	El gobernador de distrito llama al orden 
	
	19:00


	Presentación de los invitados
	Exgobernador de distrito Pérez
María Feliciana, supervisora regional de parques y recreación
	19:05

	Lectura y aprobación de las actas de la reunión anterior

	José García, secretario del gabinete
	19:10

	Programa
	Orador invitado  La Sra. Feliciana habla sobre la necesidad de un proyecto coordinado de limpieza de parques en la región sudeste del distrito Quiere proponer una alianza con los clubes de Leones del distrito para coordinar el proyecto de servicio. 

	19:15

	Temas anteriores o sin terminar

	Seguir la discusión sobre maneras de promover iniciativas de desarrollo de liderato
Informe sobre los esfuerzos de recaudación de fondos para LCIF en el distrito
Informes sobre la actividades del Equipo Global de Acción del distrito

	19:30

	Temas nuevos
	Discusión sobre el proyecto de servicio de limpieza de parques

	19:50

	Se levanta la sesión
	Anuncio de la fecha y lugar de la próxima reunión

	20:30



Consejos para facilitar una reunión efectiva
	INFORMAR
	(

	Organice sus pensamientos y notas de antemano para garantizar una presentación clara de la información.
	

	Sea breve y evite información innecesaria
	

	Permita que los demás participantes hagan observaciones, pero postergue las discusiones prolongadas para otro momento 
	

	Emplee buenas destrezas de presentación:
Mirada
· Mantener un buen contacto ocular
Movimiento del cuerpo
· Use las manos y el cuerpo de forma natural
· Equilibre su postura
· Varíe sus gestos
· No «juguetee» con lapiceras, apuntadores u otros objetos
  Lenguaje
· Use el nivel de vocabulario apropiado para su audiencia
· Define términos nuevos o técnicos
· Evite la «jerga» y expresiones idiomáticas confusas  
Voz
· Varíe el tono
· Haga pausas con frecuencia
· Use un volumen y ritmo apropiado
	

	DISCUTIR/DECIDIR
	(

	Promueva la participación
	

	Establezca reglas para la discusión y hágalas cumplir  
	

	Explique con claridad «qué» es lo que va a discutir/decidir el grupo
	

	Permita que se expresen todos los puntos de vista, pero mantenga la discusión enfocada
	

	No juzgue 
	

	Use procedimientos estándar para reuniones, como las Reglas del orden de Robert.
	

	Emplee técnicas de escucha activa (parafrasear y resumir las ideas clave)
	

	Maneje las conductas de los participantes de manera efectiva
	

	RECONOCER
	(

	Evaluar los proyectos y logros recientes
	

	Hablar con dirigentes del club y los comités sobre modos de reconocimiento
	

	Repasar los programas de reconocimiento formal de LCI con frecuencia para averiguar si alguien cumple con los requisitos
	

	Dar un reconocimiento apropiado y significativo para el destinatario. 
	

	El reconocimiento tiene que ser específico y oportuno.
	

	Reserve tiempo durante la reunión específicamente para reconocer a los socios. 
	

	¡Sea SINCERO!
	


Hoja de trabajo de seguimiento de la reunión
	Paso 1: Actas de la reunión
· ¿Quién preparará y distribuirá las actas de la reunión? 
· ¿Hay que enviar información a los participantes antes de la próxima reunión? 
Notas: 


	Paso 2: Evaluación 
· ¿Qué salió bien? ¿Qué podría haber salido mejor? ¿Qué se puede hacer para mejorar reuniones futuras? 
· Repasar la evaluación de la reunión (si corresponde)
Notas: 


	Paso 3: Puntos de acción de seguimiento
· Haga una lista de los puntos de acción
· Registre quién será responsable por resolver/hacer el seguimiento de los puntos de acción identificados. ¿Hay que enviar un correo electrónico recordatorio para verificar que se hizo el seguimiento? 
Notas: 


	Paso 4: Varios
· Logística (¿se ha restaurado la sala a su condición previa a la reunión? ¿Se ha devuelto el proyector, los reproductores de video, etc.?) 
· Otro: 
Notas: 



Evaluación de la reunión
Indique cuál es el enunciado que mejor describe  la reunión a la que asistió recientemente poniendo una (() en la casilla correspondiente.
	
	Nunca
1
	A veces
2
	Frecuentemente 
3
	Siempre
4

	1. Recibo una copia del temario antes de las reuniones y tengo suficiente tiempo/información para prepararme para la reunión.
	
	
	
	

	2. Nuestras reuniones comienzan y terminan a tiempo.
	
	
	
	

	3. Se explican claramente cuáles son las metas de cada reunión.
	
	
	
	

	4. Se establecen las expectativas (reglas básicas) para las reuniones y el grupo las obedece.
	
	
	
	

	5. El líder de la reunión se ajusta al temario.
	
	
	
	

	6. En nuestras reuniones se discute y se toman decisiones, además de presentar información.
	
	
	
	

	7. Mi participación contribuye a los resultados de la reunión.
	
	
	
	

	8. Las decisiones y puntos de acción son explícitos y claros.
	
	
	
	

	9. Nuestras reuniones se ajustan al horario especificado.
	
	
	
	

	10. Los conflictos se expresan abiertamente y se manejan de forma efectiva.
	
	
	
	

	11. Se recibe cálidamente a los socios nuevos e invitados y se los hace sentir bienvenidos.
	
	
	
	

	12. Los oradores tienen tiempo suficiente para completar su presentación.
	
	
	
	

	13. El reconocimiento es una parte regular de nuestras reuniones.
	
	
	
	

	14. El tiempo invertido en las reuniones vale la pena.
	
	
	
	

	15. Me gusta asistir a las reuniones.
	
	
	
	


¿Qué haría usted?
Instrucciones: 
· Lea cada situación hipotética a continuación.
· 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. 
Situación n.º  1: Cuando llegó a un club recientemente para una visita, le preguntó al presidente del club si le podía dar una copia del temario. Este respondió que realmente no usan temarios. No pasó mucho tiempo antes de descubrir que el temario no era lo único que faltaba en esa reunión. A medida que los socios iban llegando, se les pedía que busquen su propia silla, y hacía demasiado frío en la sala. 
¿Qué haría para apoyar a este presidente de club? 
Situación n.º  2: La mañana anterior a una reunión del gabinete, recibe una llamada de su gobernador de distrito diciéndole que está muy enfermo y no podrá asistir a la reunión de esta noche. Usted sabe que el primer vicegobernador de distrito está de vacaciones con su familia, lo cual significa que USTED estará a cargo de la reunión del gabinete. 
¿Qué haría para prepararse para la reunión? 
Situación n.º  3: Mientras visita un club, nota que los dirigentes tienen dificultad para facilitar una discusión de grupo sobre un proyecto de servicio próximo. Solo tres de los 12 socios presentes participan activamente en la discusión y uno de ellos está dominando la discusión con opiniones e ideas personales. 
¿Qué consejo y apoyo les daría a estos dirigentes de clubes? 
Situación n.º  4: En las últimas reuniones del gabinete del distrito, notó que no se estaba haciendo nada para resolver los puntos de acción y temas acordados. La mayor parte de la reunión se gasta en las mismas discusiones de siempre, lo que impide poder hablar de los temas que el distrito tiene que resolver. 
¿Qué podría hacer para ayudar a resolver este asunto? 
NOTAS



Capacitación para segundos vicegobernadores de distrito
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Preparación: Arreglos y planes que se hacen antes de la reunión para asegurar que sean exitosas 





Recursos: 


Lista de verificación para preparar reuniones (p. 4)


Muestra de temario de una reunión (p. 5)





Preparación





Seguimiento 





Facilitación





Facilitación: Acciones tomadas y destrezas utilizadas para asegurar que una reunión sea eficiente.  





Recursos: 


Consejos para facilitar una reunión efectiva (p/6)





Seguimiento: Acciones que se toman después de una reunión para resolver los temas y realizar las acciones necesarias antes de la próxima reunión.





Recursos: 


Hoja de trabajo de seguimiento de la reunión (p. 7)


Lista de verificación de evaluación de la reunión (p. 8)
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