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La secci6n “Planificacién y organizacién del Seminario” ha sido elaborada para
que la utilice el Comité de Capacitacion Distrital. Ademds de la informacién
logistica, incluye instrucciones para el uso de las gufas de cada sesidn, las cuales se
fotocopiardn y distribuirdn a cada dirigente de capacitacion. La seccién dedicada

a las sesiones incluye las guias para cada sesién, las cuales deberdn entregarse al
correspondiente dirigente de capacitacion.



Planificacion y organizacion

La Guia para dirigentes de la Asamblea de Distrito contiene la informacién necesa-
ria para convocar este tipo de evento de conformidad con las pautas recomendadas
por la Junta Directiva de RI. Se deberd considerar como un esquema general para la
Asamblea de Distrito en lugar de una guia de observancia estricta. Se exhorta a los
gobernadores y al Comité de Capacitacién Distrital a adaptar el contenido de esta
guia a las necesidades de los participantes, insertando ejemplos locales, modifi-
cando la redaccién de las preguntas y puntos fundamentales, y reformulando el
programa, segin las prioridades locales.

Esta Guia se publica en nueve idiomas y se envia a los distritos de todo el mundo
rotario. Ademads de la versién impresa, estd disponible en CD-ROM. Las transparen-
cias complementarias incluidas en el disco pueden adaptarse a su distrito y utilizar-
se con un proyector LCD o imprimirse como transparencias en color.

Para més informacién sobre los aspectos logisticos y de capacitacién de la reunidn,
consulte el Manual de instruccién distrital (246-ES).

Proposito de la Asamblea de Distrito

El propésito de la Asamblea de Distrito es:

e Preparar a los funcionarios de club entrantes para su afio en el cargo y constituir
su respectivo equipo de liderazgo

¢ Brindar a los gobernadores de distrito electos, asistentes de gobernador entrantes
y comités distritales la oportunidad de motivar a los equipos de dirigentes del
club y establecer vinculos para la colaboracién

El programa de la Asamblea de Distrito cubre los siguientes temas:

e Lema deRI

¢ Funciones y responsabilidades

e Normas y procedimientos

¢ Seleccién del equipo y entrenamiento

e Establecimiento de metas anuales y a largo plazo

e Recursos
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¢ Ejercicio para motivar el trabajo en equipo
e Oratoria (sesi6n para presidentes electos solamente)

e Liderazgo (sesi6n para presidentes electos solamente)

Logisticas

La Asamblea de Distrito debe celebrarse anualmente en un evento de un dia de
duracién, preferiblemente en abril o mayo, después del Seminario de Capacitacién
para Presidentes Electos (PETS).

Los siguientes funcionarios deberdn asistir:

e Presidente de club electos (deben participar tanto en el PETS como la Asamblea
de Distrito)

e Secretarios de club entrantes

e Tesoreros de club entrantes

¢ Presidentes entrantes de los siguientes comités de club: administracién, relacio-
nes publicas, cuadro social, proyectos de servicio, y La Fundacién Rotaria

Funcionarios a cargo de la organizacién del evento:

e Gobernador electo (responsable del programa en general)

¢ Gobernador de distrito (asiste al gobernador electo)

e Miembros del Comité de Capacitacién Distrital (planifican y dirigen el seminario
bajo la supervisién del gobernador electo)

¢ Dirigentes de capacitacién de la Asamblea de Distrito

— Presidentes de los comités distritales (responsables de dirigir las sesiones de
grupos de discusién que atafien al comité)

— Asistentes del gobernador (asumen la responsabilidad de reunirse con los
equipos de liderazgo que les hayan sido asignados a fin de discutir las metas
de los clubes)

— Ex gobernadores de distrito, si corresponde (responsables de dirigir los grupos
de discusién)

Materiales

El Manual del presidente del club (222-ES), el Manual de secretario del club
(229-ES), el Manual de tesorero del club (220-ES), y los cinco manuales para los
comités del club (226-ES) son elementos fundamentales de la Asamblea de Distrito.
Se espera que los funcionarios del club lean su correspondiente manual a fin de
prepararse para esta reunion, y que lleven consigo su ejemplar a dicho evento.

Promocion

Es importante promover el valor del seminario entre todos los funcionarios de club
entrantes. El gobernador debera incluir informacién y materiales de promocién
sobre la Asamblea en su boletin mensual y en el sitio web del distrito y designar a
una persona que pueda proporcionar informacién adicional a los interesados. Los
asistentes del gobernador, o los encargados de la promocién, deberan:

e Enviar una carta de invitacién con los materiales de inscripcién a todos los clu-
bes del distrito, al menos con dos meses de antelacién, y recordatorios a medida
que se aproxime el seminario

e Efectuar el seguimiento personalmente por teléfono o correo electrénico
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Estructura del programa

La estructura del programa de la Asamblea de Distrito permite que los presiden-

tes electos complementen las destrezas y los conocimientos adquiridos durante el
Seminario de Capacitacién para Presidentes Electos de Club (PETS) y ofrece al resto
de los funcionarios del club los conocimientos para desempeifiar sus responsabili-
dades. Estos dos grupos, los cuales se separan durante las sesiones de discusién 1,
2y 3, se unen en la sesién 4. Durante estas sesiones para todos los participantes, los
presidentes electos y sus respectivos equipos de dirigentes de club trabajan conjun-
tamente en la elaboracién de un plan de accién que complemente las metas estable-
cidas, detecte problemas y propicie el intercambio de posibles soluciones.

A continuacién se proporciona un esquema de la estructura y el contenido del pro-
grama de la Asamblea de Distrito. Consulte en la pagina 4 la agenda completa de la
Asamblea de Distrito.

_ Presidentes electos Lideres de los clubes

Sesion 1 Oratoria Funciones y responsabilidades
Sesion 2 Liderazgo Establecimiento de metas
Sesion 3 Estudio de caso Estudio de caso

Sesién 4 Ejercicio para motivar el trabajo en equipo: Finalizacién de las
: metas del club y resolucién de problemas
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Adapte este programa a las necesidades de su distrito e incluya periodos de transi-
cion, descansos y comidas, si correspondiera. Si se afladen temas al programa, prepa-
re gufas de las sesiones para ayudar a los dirigentes de capacitacién a conducirlas.

Al elaborar las sesiones de capacitacién, considere los siguientes cambios al modelo
de programa:

¢ A fin de que los temas adquieran mayor interés, utilice ejemplos especificos del
distrito.

e Utilice técnicas de capacitacién adecuadas al entorno cultural.

e Fomente el interés en el programa mediante el uso de formatos variados, inclui-
dos paneles de discusién, presentaciones audiovisuales y actividades en grupo
(consulte la pdgina 7: “ejercicios interactivos”).

Preparacion de los dirigentes de capacitacion

Es muy probable que los dirigentes de capacitacién seleccionados para moderar
los grupos de discusién poseen distintos niveles de experiencia. La formacion

que se brinde a los instructores distritales tendrd como objeto dotar de coheren-

cia y uniformidad la capacitacién que ellos impartan. Si fuera posible, el Comité
Distrital de Capacitacién debera planificar y llevar a cabo las sesiones de formacién
de los dirigentes de capacitacién al menos dos semanas antes del seminario. Dicha
capacitacion se centrard en el desarrollo de habilidades para moderar y brindard a
los dirigentes de capacitacién la oportunidad de practicar una de las sesiones (para
mayor informacién, consultar el Manual de capacitacién distrital). E1 Comité de
Capacitacion Distrital proporcionard a los dirigentes de capacitacién los siguientes
materiales:

Antes de la Asamblea

e (Como utilizar las guias de las sesiones” (pdginas 6-7)

e Transparencias y hojas de trabajo para las sesiones que moderardn
¢ Una copia del programa de la Asamblea

Durante la Asamblea

¢ Un rotafolio y marcadores

Como utilizar esta Guia para dirigentes

Se anima a los dirigentes de capacitacién a adaptar las sesiones de acuerdo con sus
propias experiencias y conocimientos, a fin de elaborar un programa que sea relevan-
te para los funcionarios de sus respectivos distritos. Es con este fin que se propor-
cionan las versiones electrénicas de la guia y las diapositivas. Antes de utilizar las
diapositivas, inserte el niimero de su distrito y modifiquelas segiin considere apropia-
do. Se sugiere la inclusién de fotografias de los proyectos y actividades del distrito.

Esta publicacién incluye las gufas para las sesiones plenarias y para las sesiones de
discusién con moderador.

Guias para las sesiones plenarias

Las guias para las sesiones plenarias de apertura y clausura contienen temas que se
sugiere incluir en el discurso del gobernador electo, los cuales deben adaptarse a las
circunstancias de los clubes del distrito.

ASAMBLEA DE DISTRITO GUIA PARA DIRIGENTES



Guias para las discusiones con moderador

Las discusiones en grupo con moderador motivan a los participantes a compartir
sus propios conocimientos y experiencias y a aprender de sus colegas. Las gufas
para las sesiones de discusién con moderador brindan un marco de referencia para
guiar la discusién de los participantes. Los dirigentes de capacitacién deberdn ser
flexibles, permitiendo que las discusiones fluyan y, a la vez, encauzdndolas, a fin de
que el tema pueda abordarse con eficacia. Para mas informacién al respecto, consul-
te el Manual de instruccién distrital.

Los participantes deberdn haberse preparado para la Asamblea de Distrito utilizan-
do sus respectivos manuales del Juego de materiales para funcionarios del club
(225-ES) y dando respuesta a las preguntas de los adjuntos. Los presidentes electos
de club deberdn también llevar una copia de la Guia para la planificacién de clubes
rotarios eficaces que prepararon durante el PETS. Esta preparacion anticipada ase-
gura el éxito de las discusiones con moderadores, ya que los participantes podran
asi elevar el nivel de la discusién, en lugar de aprender el material por primera vez.
Se solicita a los participantes que lleven sus manuales a la Asamblea de Distrito.

Como utilizar las guias de las sesiones

Todas las guias de las sesiones se presentan en formato estdndar, con los siguientes
componentes:

Preguntas para la discusion

Son preguntas que se ofrecen de ejemplo a los instructores distritales para que

las formulen a los participantes a fin de iniciar la discusién de conceptos clave.
Algunas preguntas de esta Guia de dirigentes han sido incluidas en el Juego de
materiales para funcionarios de club (225-ES) para incentivar a los participantes a
prepararse antes de asistir a la Asamblea de Distrito.

Ejemplos de respuestas

Son las posibles respuestas de los participantes a las preguntas formuladas. El diri-
gente de capacitacidn podra utilizar estos ejemplos para propiciar la discusién, si
los participantes tuvieran dificultades para responder. No es obligatorio formular a
los participantes todos los ejemplos de respuestas.

&0 puntos fundamentales

Ayudan al dirigente de capacitacion a enfatizar los conceptos primordiales de
manera concisa. Se recomienda que los dirigentes de capacitacién reformulen estas
ideas utilizando sus propias palabras.

Notas para el dirigente de capacitacion

Contienen informacién, sugerencias e instrucciones para ayudar al dirigente de
capacitacién a moderar las sesiones.

ASAMBLEA DE DISTRITO GUIA PARA DIRIGENTES



! Simbolo indicador para proyectar transparencias

Estos simbolos indican cudndo se debe proyectar una transparencia a fin de presen-
tar una sesién o enfatizar puntos esenciales. Las transparencias de la presente Guia
para dirigentes se proporcionan en CD-ROM (también pueden descargarse de www
.rotary.org), de modo que puedan adaptarse a las necesidades del distrito, mediante
la inclusién de gréficos o fotografias.

Indicadores de referencia a la hoja de trabajo

Las indicaciones en el texto sobre las hojas informativas remiten al dirigente de ca-
pacitacién a una hoja de trabajo especifica. Las hojas de trabajo se incluyen al final
de la gufa para cada sesi6n.

() Actividades interactivas

Los dirigentes de capacitacién podran incorporar actividades interactivas en sus
sesiones, a fin de mantener el interés y la atencién de los participantes. Las acti-
vidades interactivas propician el intercambio de ideas y la puesta en practica de
los conceptos aprendidos durante la sesién. Una proporcién equilibrada entre la
discusién con moderador y las actividades interactivas maximizard el aprendizaje
del material. Considere la posibilidad de recurrir a las siguientes actividades u otras
similares:

¢ Conozcamonos
Cada participante comparte informacién personal y sobre un asunto especifico
con el resto de sus comparfieros y después comienza a analizar el tema de la
sesién. Silos participantes no se conocen, esta actividad creard un ambiente mds
distendido para promover la participacién y el intercambio de ideas.

e Agrupar y compartir
Los participantes analizan una pregunta en forma independiente, la discuten
con un compafiero y, si se dispone de tiempo, comparten las ideas con el resto
del grupo. De esta manera todos tienen oportunidad de participar y expresar sus
ideas.

e Votacién
Los participantes podrédn indicar sus preferencias entre la lista de temas de la
sesién anotados en un rotafolio, colocando una marca al lado de uno o dos de los
temas que mas les interesen. Esta actividad permite una rdpida evaluacién de los
intereses e inquietudes de los participantes.

¢ Pequeifios grupos
Dividir a los participantes en grupos pequefios incrementa el didlogo y genera
movimiento durante la sesidn. Se los puede agrupar al azar o en base a un interés
comun, por ejemplo, un pasatiempo. Se recomienda la formacién de grupos de
tres a cinco personas.

¢ Representacién de una escena
Los integrantes del grupo representan los personajes que se les asigne, a efectos
de demostrar una idea o situacién concreta. Esta técnica brinda mejores resulta-
dos en grupos pequefios donde los participantes se sienten menos inhibidos.

e Actividad de cierre
Al final de la sesi6n, los participantes dedican unos minutos a reflexionar sobre
un concepto nuevo que aprendieron y cémo lo implementaran. Esta actividad
les permite pensar cémo poner en practica los conceptos aprendidos durante la

sesion.
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Evaluacion

La evaluacién es un aspecto esencial de todo programa de capacitacién eficaz,
puesto que incluye las opiniones de los participantes y dirigentes de capacitacién, y
puede utilizarse para mejorar las futuras sesiones de capacitacién.

Los dirigentes de capacitacién de la Asamblea de Distrito evaluardn el contenido

y los aspectos logisticos de la capacitacién que recibieron, al igual que su eficacia
en prepararlos para asumir sus responsabilidades. Los dirigentes de capacitacién
deben rellenar el formulario de evaluacién que figura en las paginas 9-13 después
de haber conducido sus sesiones de discusién, a fin de que puedan evaluar sus pro-
pios seminarios de capacitacion y la asamblea de distrito. Adapte el modelo de los
formularios de evaluacién segin sea necesario.

Los resultados de las evaluaciones deberdn compartirse con el gobernador electo
y el instructor distrital, puesto que los datos recabados contribuirdn a mejorar la
calidad de seminario del afio siguiente.
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Modelo de Evaluacion para participantes en la Asamblea de Distrito

Agradecemos el interés y el tiempo que dedique a responder las siguientes preguntas. Sus respuestas son esen-
ciales para evaluar la eficacia de nuestra metodologfa de capacitacién y nos ayudaran a perfeccionar los futuros
seminarios.

Datos del participante

Soélo para funcionarios de club

Marque el cargo que asumira a partir del 1 de julio.

[ Presidente de club [ Secretario de club [ Tesorero de club

[ Presidente de comité  []Otro (especifique)

Salo para presidentes de comités de club
Indique el comité que presidird a partir del 1 de julio.

] Administracién [ Cuadro social [IRelaciones priblicas

[ Proyectos de servicio  []La Fundacién Rotaria [ Otro (especifique)

Contenido del programa

Utilice la escala siguiente para calificar su nivel de conocimientos sobre los siguientes temas:

Salo para presidentes electos

: Tema Antes de la Asamblea de Distrito Después de la Asamblea de Distrito
: No conozco el Cierto nivel de No conozco el Cierto nivel de
tema conocimientos Bien informado | tema conocimientos Bien informado

i Destrezas de oratoria

Dotes de liderazgo

Otros funcionarios de club

: Tema Antes de la Asamblea de Distrito Después de la Asamblea de Distrito
: No conozco el Cierto nivel de No conozco el Cierto nivel de
tema conocimientos Bien informado | tema conocimientos Bien informado

Funciones y responsabili-
i dades

i Seleccién de los miembros
: de los comités

: Fijacién de metas

: Utilizacién de recursos

ASAMBLEA DE DISTRITO GUIA PARA DIRIGENTES
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Presentacion del programa

Evalie las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de
acuerdo

De acuerdo

En desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

No corresponde

i Los oradores de las sesiones plenarias
: fueron motivadores.

i Los dirigentes de capacitacién moderaron
: bien las discusiones de grupo.

La variedad de métodos de capacitacién
: fue adecuada.

i Las transparencias realzaron el proceso de
: aprendizaje.

¢ El manual que recibi fue un recurso ttil.

: Los temas analizados en los grupos de
i discusién tuvieron relacién con mi fun-
: cién de dirigente.

Me siento bien preparado para mi afio
: como dirigente de club.

i Obtuve ideas précticas en los grupos de
i discusién que utilizaré en mi club.

Los dirigentes del club trabajaron eficaz-
: mente en equipo.

i 86 como y dénde encontrar los medios
i necesarios para lograr las metas del club.

Podré utilizar mucho de lo que aprendi
i durante la Asamblea Distrital.

El equipo de liderazgo distrital es un buen
i recurso para obtener informacién.

Después de asistir a la Asamblea de
{ Distrito, comprendo mejor la estructura
i de liderazgo del distrito.

Sugerencias especificas sobre cémo abordar los temas tratados a fin de mejorar las Asambleas de Distrito en el

futuro.
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Evalie las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de Totalmente en
acuerdo De acuerdo En desacuerdo desacuerdo No corresponde

i Se me comunicé con suficiente antelacion
i la fecha del seminario.

i E] material de inscripcién que recibi
i inclufa la informacién necesaria.

La fecha fijada para la capacitacién fue
: adecuada.

i La ubicacién de la sede del seminario fue

: adecuada.

Comentarios o sugerencias adicionales:

Deseo obtener informacién adicional sobre:

Nombre (optativo):

Nombre del club (optativo):

Informacién de contacto (optativo):

Gracias por cumplimentar esta evaluacién

ASAMBLEA DE DISTRITO GUIA PARA DIRIGENTES
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12

Asamblea Distrital — Evaluacion de los dirigentes de capacitacion
(modelo de formulario)

En calidad de dirigente de capacitacién, su opinién en cuanto a su propia capacitacién, programa y materiales
del seminario es muy valiosa. La informacién que proporcione nos ayudard a efectuar los preparativos para el
préximo afio. Reiteramos nuestro agradecimiento por su interés en prestar servicio como dirigente de capacita-
cién y su colaboracién en la evaluacién de esta reunion.

:Qué sesiones moderé como dirigente de capacitacién? (encierre en un circulo las opciones que correspondan)

Sesiones

Presidentes electos de club 11 2 [3
Secretarios de club 11 2 [O3
Tesoreros de club 1 2 [O3
Comité de Administracién 11 2 [O3
Comité de Cuadro Social 11 2 [3
Comité de Relaciones Publicas 11 2 [O3
Comité de Proyectos de Servicio 01 2 [OIs
Comité de La Fundacién Rotaria 11 2 [O3

Ejercicio para motivar el
trabajo en equipo [J4

Evalie las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de Totalmente en
acuerdo De acuerdo En desacuerdo | desacuerdo No corresponde

La Guia para dirigentes de la Asamblea
¢ de Distrito fue facil de utilizar.

Conté con suficiente tiempo para prepa-
i rarme para la Asamblea de Distrito.

: El tiempo asignado a cada sesién fue
: suficiente.

: Si considera que el tiempo asignado para analizar algin tema no fue suficiente, sirvase especificarlo:

i Los participantes en las sesiones a mi car-
: go estaban preparados para la discusién
: de los temas designados.

La duracién total de la reunién fue ade-
i cuada.

ASAMBLEA DE DISTRITO GUIA PARA DIRIGENTES



Totalmente de
acuerdo

Totalmente en
De acuerdo En desacuerdo desacuerdo

No corresponde

i Las guias de las sesiones fueron utiles en
: las discusiones de grupo.

i Los participantes en las sesiones a mi car-
: go comprendieron el material presentado.

La metodologia de capacitacién propicia
i la participacién.

i Las transparencias contribuyeron a mejo-
i rar el proceso de aprendizaje.

Las hojas de trabajo contribuyeron al
i aprovechamiento de la instruccién por
. parte de los participantes.

Evalie las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de
acuerdo

Totalmente en
De acuerdo En desacuerdo desacuerdo

No corresponde

: El tamafio de las salas donde se realizaron
: las sesiones de grupos de discusién fue
: adecuado.

La fecha fijada para la reunién fue ade-
i cuada.

: La ubicacién fue conveniente.

Mencione los temas que debieron haberse incluido en el seminario.

;Como se podria mejorar la Asamblea de Distrito?

Comentarios adicionales:

Gracias por cumplimentar esta evaluacion.

ASAMBLEA DE DISTRITO GUIA PARA DIRIGENTES
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iBienvenido a la Asamblea
de Distrito!

Pulse aqui si desea incluir un
subtitulo

i

El lema de RI

Incluya el lema y el logotipo de RI.

i

Metas del distrito

Indique las metas del distrito.

i

Sesion plenaria de apertura (0minos)

La sesién plenaria de apertura ofrece al gobernador electo la oportunidad de dirigir
la palabra por primera vez a los participantes y marcard la ténica de todo el semina-
rio. El discurso de apertura deberd informar, motivar e inspirar a los participantes.
Los gobernadores electos deberdn utilizar el esquema que se incluye a continuacién
(y las transparencias correspondientes) como referencia para preparar su discurso.

Materiales
Transparencias 1-5

Propasito

TRANSPARENCIA 1

e Explique c6mo preparard la Asamblea de Distrito a los dirigentes de club

¢ Destaque elementos importantes del programa del seminario, incluida toda infor-
macién logistica

Presentacion del lema de Rl

TRANSPARENCIA 2
¢ Explique c6mo se aplica el lema a su visién del distrito el afio entrante

e Proporcione ejemplos sobre cémo los clubes podrén inspirarse en el lema al
emprender proyectos y actividades

Metas del distrito

TRANSPARENCIA 3

¢ Describa las metas que el presidente electo de RI ha establecido para los clubes y
distritos rotarios el afio entrante

¢ Describa las metas que el distrito estableci6 para el afio entrante

¢ Analice proyectos y actividades que apoyan las metas o estdn relacionados con
éstas

SESION PLENARIA DE APERTURA
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Plan de Liderazgo para los
Clubes

El propésito del Plan de
Liderazgo para los Clubes es
fortalecer a Rotary en el
ambito de los clubes,
proporcionandoles el
andamiaje administrativo \
propio de los clubes eficaces. et

Avenidas de Servicio

e Describa c6mo las metas del club armonizan con las metas del distrito

¢ Explique c6mo los dirigentes podrdn trabajar con sus clubes para alcanzar estas
metas

e Describa cémo los dirigentes distritales podrdn ayudar a los clubes a lograr estas
metas

Plan de Liderazgo para los Clubes

TRANSPARENCIA 4
e Explique el objetivo del Plan de Liderazgo para los Clubes

¢ Pregunte qué clubes han implementado el Plan de Liderazgo para los Clubes en
el distrito

e Explique cémo el Plan de Liderazgo para los Clubes realzara el funcionamiento
de los clubes rotarios

Objetivo de Rotary y las Avenidas de Servicio

TRANSPARENCIA 5

e Explique cémo las metas de los clubes y distritos promueven el Objetivo de
Rotary a través de las Avenidas de Servicio

¢ Indique cémo los dirigentes distritales apoyardn a los clubes para que logren el
Objetivo de Rotary

Logistica

Repase el programa de actividades, incluido el tiempo dedicado a los descansos y
las comidas, si corresponde

SESION PLENARIA DE APERTURA



Sesion 1: Presidentes electos de club
Oratoria

(60 MINUTOS)

Objetivos de la capacitacion

Al finalizar la sesidn, los participantes podran:
1. Comprender las técnicas de oratoria
2. Conocer los métodos para mejorar las técnicas de oratoria.

Programa de la sesion

Introduccién 10 minutos

Oratoria 15 minutos

Ejercicio 30 minutos

Repaso 5 minutos

Materiales

Transparencias Hojas de trabajo
6. Titulo de la sesién 1 1. Oratoria
7. Objetivos de la capacitacién 2. Resumen

8. Sugerencias para preparar su
presentacién
9. Sugerencias para mejorar las
dotes de oratoria
10. Objetivos de la capacitacion

Notas para el dirigente de capacitacion

Para obtener mas informacién sobre cdmo moderar esta sesion y una lista de ejercicios interactivos, consulte
la seccion “Como utilizar las guias para las sesiones”, al comienzo de esta publicacién, la cual puede solicitar
al Comité Distrital de Capacitacion.

Esta guia sirve s6lo como un esquema. Podra modificarla y adaptarla a su publico, e incluir ejemplos relevan-
tes para su distrito, cuando lo considere apropiado.

Este simbolo ), sugiere la realizacion de un ejercicio interactivo.

Durante esta sesion, remita a los participantes al Manual del presidente del club (222-ES) y explique las
secciones relacionadas con esta sesion. Para obtener informacion actualizada y publicaciones sobre Rotary,
visite www.rotary.org.

SESION 1: PRESIDENTES ELECTOS DE CLUB — ORATORIA ‘
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NOTAS

Introduccion

B TRANSPARENCIA 6
Titulo de la sesion 1

Notas para el dirigente de capacitacion

Preséntese a los participantes y explique su fun-
cién como moderador de la sesidn.

Establezca las pautas del trabajo en grupo, como los
turnos para hacer uso de la palabra; enfatice que se
agradecerdn todos los comentarios que se efectiien
y que los participantes deberdn abstenerse del uso
de teléfonos celulares.

Recomendamos que inicie con una actividad rela-
cionada con el tema de la sesién, en la cual cada
participante se dé a conocer ante el grupo.

Repase los objetivos de la sesién con los partici-
pantes.

Remita a los participantes al resumen de la sesién
y sugiérales que tomen notas.

B TRANSPARENCIA 7
Objetivos de la capacitacion

REMITASE A LA HOJA DE TRABAJO 2
Resumen

Nota para el dirigente de capacitacion

Use las preguntas siguientes para determinar el gra-
do de conocimientos de los participantes y adapte
la sesion en forma acorde.

18 SESION 1: PRESIDENTES ELECTOS DE CLUB — ORATORIA

(10 MINUTOS) DE A

Sesion 1:
Oratoria

Objetivos de la capacitacion

* Comprender las técnicas de
oratoria.

» Conocer los métodos para mejorar
las técnicas de oratoria.




iAlguno de ustedes ha ejercido
anteriormente el cargo de presidente?

i Cuales han sido sus experiencias de
oratoria?

SESION 1: PRESIDENTES ELECTOS DE CLUB — ORATORIA

NOTAS
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NOTAS

Oratoria

iPor qué es importante que los
presidentes de club posean dotes de
oratoria?

«Q PUNTOS FUNDAMENTALES

¢ Los presidentes hacen uso de la palabra todas las se-
manas ante los socios del club.

¢ Los presidentes se constituyen en voceros del club y
de Rotary.

:Como pueden prepararse para una
presentacion?

B TRANSPARENCIA 8
Sugerencias para preparar una presentacion

«Q PUNTO FUNDAMENTAL

e Antes de la presentacién, los presidentes
deberdn:

— Conocer a fondo el tema que trataran.

— Destacar los puntos principales.

— Tomar notas, si es necesario.

— Preparar audiovisuales, segtin se necesite.

— Practicar el discurso.

() ;Qué pautas siguen al usar material
audiovisual?

SESION 1: PRESIDENTES ELECTOS DE CLUB — ORATORIA

(15 MINUTOS) DE A

+ Conocer a fondo el tema.

* Destacar los puntos principales.

» Tomar notas, si es necesario.

* Preparar audiovisuales, segin se

* Practicar la presentacion.

Sugerencias para preparar la
presentacién

necesite.




«Q PUNTO FUNDAMENTAL

e A fin de preparar materiales audiovisuales eficaces,
los presidentres deberan:

Limitar la cantidad de texto en cada transparen-
cia.

Utilizar letras de tamafio y forma facilmente legi-

ble.

Utilizar graficos para ilustrar los puntos funda-
mentales.

iQué sugerencias tienen para dar
eficacia a los discursos?

B TRANSPARENCIA 9
Sugerencias para mejorar las dotes de oratoria

«Q PUNTO FUNDAMENTAL

* A efectos de un discurso eficaz, los presidentes de-
beran:

Utilizar relatos a manera de ejemplo para ilustrar
los puntos fundamentales.

Mantenerse dentro del marco de tiempo progra-
mado para la presentacién.

Evitar leer las notas preparadas.

Establecer contacto visual con los asistentes y
mantener una buena postura.

Hablar despacio y claramente; evitar la monoto-
nia, variar el tono de la voz.

Proyectar seguridad y sentirse cémodo.

:Como puede lograr sentirse comodo y
seguro al hablar ante una audiencia?

NOTAS

Sugerencias para mejorar las dotes de
oratoria

« llustrar los puntos fundamentales con relatos.
« No excederse del tiempo asignado.

« Evitar leer las notas.

« Mantener contacto visual y buena postura.

+ Hablar claramente, variar el tono de voz.

« Proyectar seguridad y sentirse comodo.

SESION 1: PRESIDENTES ELECTOS DE CLUB — ORATORIA 21
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NOTAS

Introduccion

B TRANSPARENCIA 48
Titulo de la sesion 1

Notas para el dirigente de capacitacion

Preséntese a los participantes y explique su fun-
cién como moderador de la sesidn.

Establezca las pautas del trabajo en grupo, como los
turnos para hacer uso de la palabra; enfatice que se
agradecerdn todos los comentarios que se efectiien
y que los participantes deberdn abstenerse del uso
de teléfonos celulares.

Recomendamos que inicie con una actividad rela-
cionada con el tema de la sesién, en la cual cada
participante se dé a conocer ante el grupo.

Repase los objetivos de la sesién con los partici-
pantes.

Remita a los participantes al resumen de la sesién
y sugiérales que tomen notas.

B TRANSPARENCIA 49
Objetivos de la capacitacion

REMITASE A LA HOJA DE TRABAJO 1
Resumen

Nota para el dirigente de capacitacion

Use las preguntas siguientes para determinar el gra-
do de conocimientos de los participantes y adapte
la sesion en forma acorde.

(10 MINUTOS) DE A

Sesion 1:
Funcién y responsabilidades

Objetivos de la capacitacion

« Distinguir las funciones del Comité
de Desarrollo del Cuadro Social.

* Elegir rotarios aptos para integrar
dicho comité.

SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB



NOTAS
iPor qué es importante el desarrollo del

cuadro social para Rotary?

;Quiénes han prestado servicio en el
Comité de Desarrollo del Cuadro Social
del club?

:Qué fue lo mas importante que
aprendieron de esa experiencia?

SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB 115



NOTAS
Funciones y responsabilidades (20 MINUTOS) DE A

iCuales son las funciones del Comiteé de
Desarrollo del Cuadro Social?

«Q PUNTO FUNDAMENTAL

¢ E]l Comité de Desarrollo del Cuadro Social deberéd de-
sarrollar e implementar un plan integral para locali-
zar, captar y retener la afiliacién de socios.

i Cuales son sus responsabilidades en
relacion con la funcion del comité?

B TRANSPARENCIA 50 Responsabilidades

* Fijar las metas del comité a fin de

RBSpﬂﬂSﬂhllldﬂdES lograr las metas del club.

 Realizar evaluaciones del club.

* Colaborar con el Comité de
Relaciones Publicas.

m PU NTU FU N DA M ENTAI. * Mantener actualizados a todos los

socios.
 Patrocinar nuevos clubes, si
e E] Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club corresponde.

debera:

— Fijar las metas del comité a fin de lograr el necesa-
rio desarrollo del cuadro social del club.

— Realizar evaluaciones del club para determinar los
puntos débiles y fuertes.

— Colaborar con el Comité de Relaciones Piblicas
para realzar la imagen publica.

— Desarrollar programas para mantener informados
y actualizados a todos los socios del club.

— Patrocinar nuevos clubes en el distrito, si corres-
ponde.

116 SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB



NOTAS

:Qué otras responsabilidades le asigna
su club al Comité de Desarrollo del
Cuadro Social del club?

«Q PUNTO FUNDAMENTAL

e El Reglamento que se recomienda a los clubes rota-
rios enumera las responsabilidades de los funciona-
rios del club que corresponden al dmbito del club.

iDe qué forma pueden apoyar la
captacion de socios?

B TRANSPARENCIA 51 -
Captacidn < Ayudar  os eae o Weniicar

rotarios potenciales y promover la
propuesta de socios huevos como

w PUNT[] FUNDAMENTAL l:;;:g:ponsabilidad de todos los

de Desarrollo del Cuadro Social del club debera:

— Ayudar a los socios a identificar a rotarios poten-
ciales y promover la propuesta de socios nuevos
como una responsabilidad de todos los rotarios.

— Asegurarse de que el cuadro social del club refleje
la diversidad del sector profesional y empresarial
local.

— Utilizar las evaluaciones sobre diversidad del cua-
dro social incluidas en los Recursos para la eva-
luacién del club, disponible en www.rotary.org,
a fin de establecer la estrategia de captacién de
socios para el club.

iA quiénes procurara afiliar?

«Q PUNTOS FUNDAMENTALES

e En los Estatutos prescritos a los clubes rotarios se
estipula que los candidatos cualificados para su afi-
liacién a Rotary son personas de conducta intachable
que gozan de buena reputacién en sus negocios, pro-
fesiones o actividades civicas.

SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB

 Asegurar un cuadro social diverso.

e A fin de apoyar los esfuerzos de captacion, el Comité * Desarrollar una estrategia de
captacion de socios.
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NOTAS
¢ E]l Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club
debera ayudar a captar socios nuevos que aporten
nuevas ideas, talento y conocimientos.

iDonde pueden encontrar nuevos
socios?

Ejemplos de respuestas

— Empresas y negocios de la localidad

— Asociaciones profesionales y de negocios
— La Cdmara de Comercio

— Oficinas del gobierno local y regional

— Ex becarios de La Fundacién Rotaria

— Rotaractianos y ex rotaractianos

O :Qué medidas puede adoptar su club
para encontrar y captar socios?

() ; Qué significa la diversidad en el cuadro
social para su comunidad?

B TRANSPARENCIA 52 —
. . Diversidad
DlverSIdad Reflejar la composicién de la comunidad
et
«Q PUNTO FUNDAMENTAL o
¢ El cuadro social del club debera reflejar la diversidad . g:ﬁgg:hdadogrupo e
de la comunidad en cuanto a profesién, edad, sexo,

grupos étnicos y religién.
iPor qué es importante la diversidad?

iDe qué manera se asegura el club de
que los socios nuevos se familiaricen
plenamente con Rotary?

118 SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB



Ejemplos de respuestas

Destacando los beneficios y las responsabilidades
que conlleva la afiliacién a Rotary, mediante un pro-
grama de orientacion para posibles socios y socios
nuevos.

Promoviendo la participacién inmediata de los so-
cios nuevos en los proyectos de servicio y los comités

del club.

Llevando a cabo una ceremonia formal de instala-
cién de los socios nuevos e invitando a las familias
de dichos socios a participar del evento.

Entregando al nuevo rotario una insignia de solapa y
otros materiales apropiados.

iDe qué modo pueden hacer participar
a los nuevos socios en los proyectos,
comités y actividades del club?

Ejemplos de respuestas

Implementar un programa de orientacion para socios
nuevos.

Asignar a los socios nuevos a un comité en el que les
interese participar.

Organizar un programa de orientacion para socios
nuevos.

:Que temas cubre su programa de
orientacion de socios nuevos?

«Q PUNTO FUNDAMENTAL

e El programa de orientacién para socios nuevos debe-

réd cubrir los siguientes temas:
— Oportunidades de servicio
— Normas y procedimientos de Rotary

— La trayectoria de sucesos relevantes del club, el
distrito y Rotary International

SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB

NOTAS

119



120

NOTAS

Retencion

iPor qué es tan importante la retencion
de socios?

«Q PUNTOS FUNDAMENTALES

e La retencién de socios experimentados es crucial
para cumplir las metas de desarrollo del cuadro so-
cial y difundir los valores de Rotary entre los socios
nuevos.

¢ La retencién de socios aumenta la posibilidad del
club de prestar servicio.

¢ Los clubes con alto nimero de rotarios activos y ex-
perimentados atraen a futuros rotarios.

() ;Qué problemas enfrentan sus clubes
para retener a los socios?

O :Que estrategias pueden proponer para
aumentar la tasa de retencion de socios?

B TRANSPARENCIA 53
Estrategias de retencion

(10 MINUTOS) DE A

Estrategias de retencion

« Encuestar a los socios para determinar sus
intereses.

« Hacer rellenar la “Encuesta para los socios
que se retiran del club”.

« Organizar sesiones formativas periddicas.

« Realizar asambleas de club periédicas para
analizar las actividades del club.

« Lograr que las reuniones sean interesantes.

SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB



NOTAS
«Q PUNTO FUNDAMENTAL

* Los clubes pueden usar las siguientes estrategias para
aumentar el indice de retencién de socios:

— Utilizar el “Cuestionario sobre la satisfaccién de
los socios”, incluido en los Recursos para la eva-
luacién del club, para determinar los intereses de
los socios y proceder segin sus sugerencias.

— Solicitar a los socios renunciantes que comple-
ten la “Encuesta para los socios que se retiran del
club”, también incluida en los Recursos para la
evaluacion del club, a fin de detectar los proble-
mas que afectan al club.

— Organizar en forma regular sesiones formativas a
fin de mantener a los socios al corriente de las ac-
tividades del club, distrito y Rotary International.

— Realizar asambleas de club periédicas para averi-
guar las actividades que los socios quieren conti-
nuar y las que desean cambiar.

— Lograr que las reuniones semanales y los proyec-
tos del club resulten interesantes y significativos.

SESION 1: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO DEL CUADRO SOCIAL DEL CLUB 121





