CAPACITACIÓN DE LIDERAZGO DE LIONS 
Seminario de liderazgo para voluntarios
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GUÍA DEL INSTRUCTOR

VISTA GENERAL DEL PROGRAMA

 Objetivos de aprendizaje

Enumerar las diferentes características entre un gerente de negocios y un líder de voluntarios

Contar con la experiencia de actividades diversas para hacer participar a los socios y descubrir las capacidades o intereses de los mismos

Comprender la razón por la que los socios se afilian y por qué sirven de voluntarios en un proyecto

Evaluar su estilo de liderazgo

Evaluar la eficacia de las reuniones

Materiales para la sesión
· Transparencias – marcadas en la esquina derecha superior de la página   

· Material de entrega – marcado en la esquina derecha superior de la página   

Recursos
Esta sesión usa información encontrada en los recursos siguientes: 

Losoncy, Dr. Lewis E., The Motivating Team Leader,  St. Lucie Press, Delray Beach FL.

Morrison, Emily Kittle, Leadership Skills, Fisher Books, Tucson AZ.

Wilson, Marlene, Survival Skills for Managers, Volunteer Management Associates, Boulder CO.

Equipo audiovisual 

· Tableros para escribir con marcadores

· Proyector de transparencias y pantalla


	ICONOS DE MÉTODO 
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	Conferencia/

explicar
	Actividad centrada en el participante
	Transparen-cias
	Tablero para escribir o cartel
	Manual del participante o material de entrega
	

	


	TIEMPO PARA LA SESIÓN (Se sugiere 3 horas mínimo)

	SECCIÓN
	TIEM-PO
(minutos)
	MÉTODO
	MATERIALES

	Introducción/apertura
	30
	· Escoger una de las dos actividades de apertura sugeridas

· Presentar los objetivos de la sesión de capacitación 
	Hojas de papel de 8 x 10, cinta o lista de preguntas.  Objetivos en el material de entrega y transparencia



	Módulo 1: 

Motivación de voluntarios 
	45
	· Comparar/contrastar – gerente de negocios con líder de voluntarios

· Por qué - razón por la que los socios se afilian 

· Evaluación de la motivación de los socios


	Transparencia y material de entrega “Comparar al gerente de negocios con el líder voluntario" 

“Los mejores 10 motivadores” material de entrega y transparencia 

“Encuesta de motivación de Lions” material de entrega



	Módulo 2:

Estilo de liderazgo
	20
	· Evaluación de estilo de liderazgo 
	“Evaluación de estilo” material de entrega y transparencia 

	Módulo 3:

Reuniones: contenido y proceso
	15
	· Presentar la diferencia entre contenido de la reunión y proceso

· Evaluar las actividades de sus reuniones
	Tablero para escribir 

“Evaluación de sus reuniones” material de entrega

	Módulo 4:

Evaluar las funciones de las discusiones de grupo
	45
	· Presentar distintas funciones de discusiones de grupo (positiva y  negativa)

· Grupos pequeños discuten los beneficios de cada función positiva y maneras de trabajar con las funciones negativas


	“Funciones de grupos – positiva y negativa” material de entrega y transparencia

	Conclusión/evaluación
	15
	· Repasar la secuencia de las actividades de capacitación 

Repasar los objetivos de capacitación y pedir una evaluación de la capacitación
	“Evaluación del seminario” material de entrega

	TIEMPO TOTAL 
	180
	
	


	INTRODUCCIÓN

	TIEMPO/MÉ-TODO
	CONTENIDO

	Total de tiempo: 

30 minutos
	ACTIVIDADES DE APERTURA  
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	Soy un recurso . . .
Cada persona tiene que escribir en una hoja de papel cuatro declaraciones sobre las capacidades que tienen, empezando con "Soy un recurso para ..."  Cada persona tiene que completar tres o cuatro versiones de esta frase, por ejemplo, "soy un recurso para hablar en público" o "hablo inglés".  Cuando todo el mundo haya completado estas declaraciones, ofrezca una cinta adhesiva para que se peguen el papel en el cuerpo y circulen en la sala para que puedan leer las hojas de papel de los demás socios.  Esta es una manera activa de averiguar algo sobre los socios del club o distrito.

Preguntas de opciones forzadas

En esta actividad todos los participantes deben pararse y estar listos para moverse a un lado o al otro lado de la sala.  Le da a las personas una opción tal como si usted es una persona que le gusta su escritorio ordenado vaya al lado derecho de la sala, si usted es una persona que mantiene su escritorio desordenado vaya al lado izquierdo de la sala.  Una vez que se ha hecho lo anterior, hable con un compañero sobre la razón por la que dio esa respuesta.  Luego pida a los participantes que lo hagan de nuevo, los que prefieren deportes (a la derecha) los que prefieren música (a la izquierda).  Haga que hablen de nuevo entre sí.  Puede preguntar ¿es usted un líder? (a la derecha) o un seguidor (a la izquierda).  ¿Es eficiente o amistoso? ¿prefiere helados de vainilla o chocolate? ¿le gustan los automóviles clásicos o los deportivos?  De nuevo, permita que los participantes conversen sobre sus opciones con los demás en el grupo cada vez que los divida.  Formule 10 a 12 preguntas adecuadas para el grupo para hacer una actividad de 30 minutos.  Pregunte si averiguaron nueva información sobre los demás en el grupo.  Pregunte si la información será útil para avenirse con los demás.  Pregunte si todo el mundo se sintió como participante de la actividad.

 

	[image: image8.wmf]
	COMPARTIR LOS OBJETIVOS DE LA SESIÓN
· Refiera a los participantes al material de entrega y dígales que lo usarán para evaluar la capacitación.

También muestre los objetivos en una transparencia o tablero para escribir.  Trate cada objetivo y al final pregunte si alguien desea preguntar algo.

	Transición
	En el módulo 1 nos concentraremos en la motivación de los voluntarios


	Conviértase en líder de voluntarios

	TIEMPO/ MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:

45 minutos
	MÓDULO 1:  Motivación de voluntarios
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	Comparar al gerente de negocios con el líder de voluntarios

Muestre la transparencia y pida a los participantes que comparen/contrasten los atributos de carácter enumerados seleccionando a aquellos que tienen la mayor posibilidad de ser gerentes de negocios comparado con los que tienen la mayor posibilidad de ser líderes de voluntarios.  Haga que los participantes hagan lo anterior individualmente, luego discuta las respuestas que se enumeran a continuación. 

(Vea el material de entrega y el patrón de la transparencia) 

Dependiendo de la cultura del área pueden haber desacuerdos con las respuestas siguientes.  La discusión puede revelar que ciertos gerentes de negocios han adoptado un proceso de toma de decisiones basado en consenso más inclusivo.  Si pone número a los atributos, las respuestas a continuación son las más típicas. 

Gerente de negocios:  1, 2, 4, 8, 9, 12, 14, 15, 17

Líder de voluntarios:  3, 5, 6, 7, 10, 11, 13, 16, 18
En el resumen incluya lo siguiente:

La diferencia más importante entre administrar empleados de un negocio y dirigir a voluntarios es que los socios del club pueden tener muchas opciones, por lo tanto, incluir, el desarrollo de consenso y la participación activa son clave para el éxito como líder de voluntarios.  Como líder tiene que mantener el interés en ser socios, participar en actividades o en funciones de liderazgo.  Tiene que buscar el apoyo entre los miembros para proyectos, reclutamiento de socios y trabajo de comités.
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	Por qué pertenecen los socios 
Presente los 10 mejores motivadores usando la transparencia.  Cubra el resto de la lista con un papel, revelando línea por línea antes de leerla.    

Pida al grupo que piensen sobre el momento en que se afiliaron, ¿qué fue lo que los motivó?  Vea si puede agregar algo a la lista de motivadores.  Escriba las respuestas en el tablero para escribir, de modo que todos puedan agregar a su lista en el material de entrega, "los 10 mejores motivadores".
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	Evaluación de la motivación de los socios

Use el material de entrega para identificar las razones por las que cada participante se integró a la organización.  Luego pida que completen la columna a la derecha para ver en qué forma las motivaciones presentes son distintas.  

Forme grupos pequeños para tratar esta pregunta. 

“¿Qué cualidades de su club lo mantiene como participante activo y lo hace renovar su afiliación en el club?”

Después de 7 minutos, pida a cada grupo pequeño que dé un ejemplo sobre qué los motiva en su club.  Escriba las respuestas en el tablero para escribir o en la transparencia en blanco para que todos las puedan ver.

Para terminar esta actividad, pregunte a los participantes en qué forma pueden usar este material de entrega en su club o distrito para aumentar la participación y el compromiso con Lions Club.  Escriba las ideas en el tablero para escribir o en una transparencia en blanco.  



	
	Resumen del módulo 1:

1. Propósito de este módulo.  Destacar las diferencias entre muchas situaciones de administración en el trabajo y ser líder de voluntarios.  Comprender lo que motiva a los socios y conseguir ideas nuevas de cómo motivarlos.

2. Transición.  Ahora que han comprendido los distintos motivadores, luego determinaremos su estilo de liderazgo corriente.



	Tiempo total:

20 minutos
	MÓDULO 2: Estilo de liderazgo 
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	Evaluación del estilo de liderazgo
Los participantes leen 4 palabras en cada línea y escogen (hacen un círculo) la palabra que los describe mejor.  Cada columna corresponde a un estilo de liderazgo.  1. Director/asume autoridad, 2. Motiva/entrena, 3. Piensa/analiza, 4. Se adapta/apoya.

La columna con el mayor número de palabras en círculo representa el estilo de liderazgo dominante o corriente de la persona.  Refiérase al material de entrega “Evaluación de estilo”.  Pida a los participantes que cuenten el número total de palabras en círculo en cada columna y escriba el número en el cuadro para el total de cada columna.  El número mayor o los dos mayores indican el estilo presente de liderazgo.

Discuta las preguntas siguientes:                                                            Resp. Posible
¿Cuál es el mejor estilo para dirigir a un grupo de voluntarios?                  #2, 3

¿Cuál es el mejor estilo para miembros de comité nuevos?                         #1, 2

¿Cuál es el mejor estilo para un cargo de administración de dinero?           #3, 1

¿Cuál es el mejor estilo para un equipo o miembro de comité?                    #2,3,4

Dependiendo de cada grupo, la respuesta puede variar o puede ser una combinación de dos estilos.  La mayoría de la gente contará con un estilo mezclado o combinación de dos estilos.  Esta no es la evaluación más completa pero dará ideas al grupo para comparar o evaluar su estilo y pensar sobre este tema en relación con ser líderes de voluntarios.

1
2
3
4
Enérgico
Extrovertido

Diplomático
Pasivo

Aventurero
Generoso

Analítico
Paciente

Exigente
Sociable
Preciso

Calmado

Competitivo
Confiado

Sistemático
Leal
Decisivo

Convincente

Sensible

Premeditado

Autoseguro

Entusiasta

Consciente

Orientado al equipo

Atrevido

Emocional

Convencional

Estable

Total:

Total:

Total:

Total:



	Transición
	Resumen  

Ahora tienen una noción de su estilo de liderazgo.  Piensen sobre cómo se relaciona con el tema anterior de motivación y dirigir a voluntarios.  Pregunte “¿es necesario cambiar su estilo de liderazgo cuando dirige a Leones?”

Transición.  Otra razón de la falta de motivación de los socios son reuniones malas.  Luego evaluaremos sus reuniones de clubes.


	Tiempo total: 

15 minutos
	MÓDULO 3: Reuniones – contenido y proceso
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	Contenido y proceso

El contenido o los items de la orden del día de una reunión pueden ser los siguientes y cada uno implica procesos o métodos específicos.  Cuando presente la lista pregunte a los participantes cómo pueden participar más en cada aspecto y escriba las respuestas en el tablero para escribir de modo que todo el mundo vea. 

Contenido/ítem en la orden del día         Proceso/método típico usado              

1. Informes de los dirigentes                  Resumen oral o impreso

2. Informes de comités                           Resumen oral o impreso

3. Asuntos nuevos                                   Información presente

4. Proyecto propuesto                             Discurso persuasivo

5. Ideas para programa de reunión          Solicite ideas de los socios

6. Comida                                                Conversación liviana

A continuación se dan ideas para hacer participar a los socios en cada ítem. 

1.  Haga preguntas y espere tal como si realmente deseara las preguntas.

2.  Comparta la presentación de informes haciendo que participen tres miembros de comités.

   Pregunte a los socios si están contentos con el trabajo del comité y apláudalos.

3.  Haga preguntas y espere tal como si realmente deseara las preguntas.

   Llame a un socio o dos que normalmente hacen preguntas para ver si tienen alguna.

4.  Pregunte si tienen preocupaciones o reservaciones sobre el proyecto y responda buscando el apoyo para el proyecto.

   Pida que voten levantando la mano para ver a cuántos les gusta la idea del proyecto. 

   Haga circular un tablero de mano para escribir para que pongan el nombre si desean trabajar en los comités del proyecto. 

5.  Pase tarjetas para que los socios den opinión sobre ideas durante la reunión. 

     Pida a los socios que formen tríos y conversen por 2 minutos y que escriban sus ideas.

6.  Asigne asientos y mezcle el orden de asientos para cada reunión.  

   Haga una actividad para conocerse durante el almuerzo, como hacer una pregunta específica al León más cercano.  "¿Cuál es su experiencia leonística más memorable?", “¿con quién desearía estar en una isla desierta?" o que cuenten uno de sus triunfos personales del cual se sienten orgullosos.

Pida a los participantes que recuerden sus ideas para usarlas en su club.  Luego pida que completen el material de entrega "Evaluación de las reuniones".  Lo anterior les ayudará a identificar áreas específicas que los clubes deben mejorar.

Para resumir este módulo, pregunte a los participantes cómo pueden usar estas actividades en su club.  Escriba las respuestas en el tablero para escribir.

	Tiempo total:

45 minutos
	MÓDULO 4:  Funciones de comportamiento para la discusión de grupos
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	Funciones de comportamiento de grupo – positivo y negativo

Repase la función productiva y no productiva para aclarar lo que cada función es.  Se dan notas de descripción para aquellas funciones que no están bien definidas.

Buscador de información u opinión.  Hace preguntas que dan al grupo información adicional o da información sobre opiniones dentro del grupo.

Aclarador.  Escucha, vuelve a formular frases y pregunta para aclarar la posible confusión o malentendidos.

Elaborador.  Crea una ilustración o escenario que ayuda a definir un nuevo concepto o propuesta.

Presentador.  Presenta a los socios nuevos al resto del grupo o presenta ideas nuevas.

Resumidor.  Resume y mantiene al grupo dentro de la orden del día o metas. 

Evaluador.  Objeta la lógica y los aspectos prácticos de una idea o propuesta y compara la idea nueva con los patrones históricos o estándares.

Armonizador.  Trata de resolver las diferencias entre los socios del grupo. 

Alentador.  Alienta a los demás a continuar su participación.

Ordenador.  Mantiene la comunicación abierta y equilibrada al alentar a los socios más callados a participar o propone límites en los turnos para hablar.

Resistor.  Rehusa apoyar cualquier cosa.

Agresor.  Trata de conseguir elevar su nivel al criticar o culpar a los demás. 

Competidor.  Trata de conseguir la preferencia del líder del grupo al producir las mejores ideas o al hablar más. 

Confesor de información personal.  Expresa información personal e irrelevante usando al grupo para que le escuchen y den opinión.

Después de presentar las funciones, forme grupos pequeños de 4 a 5 participantes para discutir las funciones no productivas y saber cómo tratar con los socios que desempeñan estas funciones en grupos.  Dé 15 a 20 minutos para la discusión.  Pida a los grupos que tomen notas cuando conversen, de modo que las puedan compartir con el resto de los participantes.   

Pida a 3 o 4 grupos que den maneras de tratar con un “bloqueador/resistor” (no es necesario que todos los grupos den ideas para cada función) y escriba las respuestas en el tablero para escribir.  Continúe con la discusión de todas las funciones no productivas y escriba las maneras sugeridas de tratar con tales socios.



	Transición
	Resumen.  La mejor manera de dirigir las discusiones de grupo es saber cuáles son las funciones que los socios desempeñan y estar preparados para las funciones no productivas de modo que se pueda minimizar el desaliento de los demás del grupo.  Su función como líder es maximizar la motivación de los socios y la participación del grupo en las discusiones y programas.




	CONCLUSIÓN - EVALUACIÓN

	TIEMPO/MÉ-TODO
	CONTENIDO

	5-7 minutos
	Resumen y evaluación
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	Conclusión:
1. Termine repasando las actividades de la capacitación y los objetivos (muestre la transparencia #2).

2. Aliente a los participantes a pensar sobre cómo pueden usar estas actividades o los materiales de entrega que han usado.

3. Pida a los participantes que evalúen si se lograron los objetivos.  Use el formulario de evaluación del seminario en el material de entrega.  Diga dónde tienen que devolver los formularios completos (por ejemplo, caja en la mesa al lado de la puerta).

4. Agradezca a todo el mundo por asistir al seminario.




MATERIAL DE ENTREGA PARA EL SEMINARIO
1. Presentaciones del grupo

2. Vista general del programa – objetivos de aprendizaje

3. Comparar al gerente de negocios con líderes de voluntarios 

4. Los 10 mejores motivadores

5. Encuesta de motivación de Lions

6. Evaluación de estilo

7. Evaluación de reuniones 

8. Función de grupos – positiva y negativa

9. Formulario de evaluación del seminario

TRANSPARENCIAS PARA EL SEMINARIO

· Transparencia 1:  Vista general del programa – objetivos de aprendizaje 

· Transparencia 2:  Comparar al gerente de negocios con líderes de voluntarios 

· Transparencia 3:  Los 10 mejores motivadores

· Transparencia 4:  Evaluación de estilo 

· Transparencia 5:  Funciones de grupos – positiva y negativa



� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���




















� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���











� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery.5  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery.5  ���











� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








Volunteer Leadership SP

[image: image29.wmf][image: image30.wmf][image: image31.wmf][image: image32.wmf][image: image33.wmf][image: image34.wmf]_1029915993

_1029916015

_1084259945

_1029908176

_1029908217

_1029907807

