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La presente es la edición de 2009 de la Guía para dirigentes de la Asamblea de 
Distrito, la cual le servirá para la realización de las Asambleas de Distrito de 2010, 
2011 y 2012. Las fuentes de información en las que se basa esta edición son los 
Estatutos prescritos a los clubes rotarios, el Reglamento que se recomienda a los 
clubes rotarios, los Estatutos de Rotary International, el Reglamento de Rotary 
International, el Rotary Code of Policies y The Rotary Foundation Code of Policies. 
Se ruega consultar dichos documentos para obtener la normativa vigente. Todo 
cambio efectuado a dichos documentos por el Consejo de Legislación de 2013 o la 
Directiva de RI o el Consejo de Fiduciarios de La Fundación Rotaria anula la norma-
tiva que aparece en esta publicación.

Esta Guía ha sido preparada por la División de Capacitación y Formación de Líderes 
de Rotary International. Toda consulta o comentario sobre el presente manual debe-
rá remitirse a:

Leadership Education and Training Division
Rotary International
One Rotary Center
1560 Sherman Avenue
Evanston, IL 60201-3698, EE.UU.
Correo electrónico: leadership.training@rotary.org
Teléfono: +1 847 866 3000
Fax: +1 847 866 9446
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La sección “Planificación y organización del Seminario” ha sido elaborada para 
que la utilice el Comité de Capacitación Distrital. Además de la información 
logística, incluye instrucciones para el uso de las guías de cada sesión, las cuales se 
fotocopiarán y distribuirán a cada dirigente de capacitación. La sección dedicada 
a las sesiones incluye las guías para cada sesión, las cuales deberán entregarse al 
correspondiente dirigente de capacitación.
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Planificación y organización 

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

Esta Guía se publica en nueve idiomas y se envía a los distritos de todo el mundo 
rotario. Además de la versión impresa, está 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 más información sobre los aspectos logísticos y de capacitación de la reunión, 
consulte el Manual de instrucción distrital (246-ES).

Propósito de la Asamblea de Distrito

El propósito de la Asamblea de Distrito es: 

Preparar a los funcionarios de club entrantes para su año 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 vínculos para la colaboración 

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

Lema de RI•	

Funciones y responsabilidades•	

Normas y procedimientos•	

Selección del equipo y entrenamiento•	

Establecimiento de metas anuales y a largo plazo•	

Recursos•	
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Ejercicio para motivar el trabajo en equipo•	

Oratoria (sesión para presidentes electos solamente)•	

Liderazgo (sesión para presidentes electos solamente)•	

Logísticas

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

Los siguientes funcionarios deberán asistir:

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

Secretarios de club entrantes•	

Tesoreros de club entrantes•	

Presidentes entrantes de los siguientes comités de club: administración, relacio-•	
nes públicas, cuadro social, proyectos de servicio, y La Fundación Rotaria

Funcionarios a cargo de la organización del evento:

Gobernador electo (responsable del programa en general)•	

Gobernador de distrito (asiste al gobernador electo)•	

Miembros del Comité de Capacitación Distrital (planifican y dirigen el seminario •	
bajo la supervisión del gobernador electo)

Dirigentes de capacitación de la Asamblea de Distrito•	

Presidentes de los comités distritales (responsables de dirigir las sesiones de −−
grupos de discusión que atañen 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 discusión)

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 reunión, y que lleven consigo su ejemplar a dicho evento.

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

Enviar una carta de invitación con los materiales de inscripción a todos los clu-•	
bes del distrito, al menos con dos meses de antelación, y recordatorios a medida 
que se aproxime el seminario

Efectuar el seguimiento personalmente por teléfono o correo electrónico•	
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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 Capacitación para Presidentes Electos de Club (PETS) y ofrece al resto 
de los funcionarios del club los conocimientos para desempeñar sus responsabili-
dades. Estos dos grupos, los cuales se separan durante las sesiones de discusión 1, 
2 y 3, se unen en la sesión 4. Durante estas sesiones para todos los participantes, los 
presidentes electos y sus respectivos equipos de dirigentes de club trabajan conjun-
tamente en la elaboración de un plan de acción que complemente las metas estable-
cidas, detecte problemas y propicie el intercambio de posibles soluciones.

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

Presidentes electos Líderes de los clubes
Sesión 1 Oratoria Funciones y responsabilidades

Sesión 2 Liderazgo Establecimiento de metas

Sesión 3 Estudio de caso Estudio de caso

Sesión 4 Ejercicio para motivar el trabajo en equipo: Finalización de las 
metas del club y resolución de problemas
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Adapte este programa a las necesidades de su distrito e incluya períodos de transi-
ción, descansos y comidas, si correspondiera. Si se añaden temas al programa, prepa-
re guías de las sesiones para ayudar a los dirigentes de capacitación a conducirlas.

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

A fin de que los temas adquieran mayor interés, utilice ejemplos específicos del •	
distrito.

Utilice técnicas de capacitación adecuadas al entorno cultural.•	

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

Preparación de los dirigentes de capacitación

Es muy probable que los dirigentes de capacitación seleccionados para moderar 
los grupos de discusión poseen distintos niveles de experiencia. La formación 
que se brinde a los instructores distritales tendrá como objeto dotar de coheren-
cia y uniformidad la capacitación que ellos impartan. Si fuera posible, el Comité 
Distrital de Capacitación deberá planificar y llevar a cabo las sesiones de formación 
de los dirigentes de capacitación al menos dos semanas antes del seminario. Dicha 
capacitación se centrará en el desarrollo de habilidades para moderar y brindará a 
los dirigentes de capacitación la oportunidad de practicar una de las sesiones (para 
mayor información, consultar el Manual de capacitación distrital). El Comité de 
Capacitación Distrital proporcionará a los dirigentes de capacitación los siguientes 
materiales: 

Antes de la Asamblea

Cómo utilizar las guías de las sesiones” (páginas 6-7)•	

Transparencias y hojas de trabajo para las sesiones que moderarán•	

Una copia del programa de la Asamblea•	

Durante la Asamblea

Un rotafolio y marcadores•	

Cómo utilizar esta Guía para dirigentes

Se anima a los dirigentes de capacitación 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 electrónicas de la guía y las diapositivas. Antes de utilizar las 
diapositivas, inserte el número de su distrito y modifíquelas según considere apropia-
do. Se sugiere la inclusión de fotografías de los proyectos y actividades del distrito.

Esta publicación incluye las guías para las sesiones plenarias y para las sesiones de 
discusión con moderador.

Guías para las sesiones plenarias
Las guías 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.
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Guías 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 guías 
para las sesiones de discusión con moderador brindan un marco de referencia para 
guiar la discusión de los participantes. Los dirigentes de capacitación deberán ser 
flexibles, permitiendo que las discusiones fluyan y, a la vez, encauzándolas, a fin de 
que el tema pueda abordarse con eficacia. Para más información al respecto, consul-
te el Manual de instrucción distrital.

Los participantes deberán 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 deberán también llevar una copia de la Guía para la planificación de clubes 
rotarios eficaces que prepararon durante el PETS. Esta preparación anticipada ase-
gura el éxito de las discusiones con moderadores, ya que los participantes podrán 
así elevar el nivel de la discusión, en lugar de aprender el material por primera vez. 
Se solicita a los participantes que lleven sus manuales a la Asamblea de Distrito. 

Cómo utilizar las guías de las sesiones

Todas las guías de las sesiones se presentan en formato estándar, con los siguientes 
componentes:

Preguntas para la discusión
Son preguntas que se ofrecen de ejemplo a los instructores distritales para que 
las formulen a los participantes a fin de iniciar la discusión de conceptos clave. 
Algunas preguntas de esta Guía 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 capacitación podrá utilizar estos ejemplos para propiciar la discusión, si 
los participantes tuvieran dificultades para responder. No es obligatorio formular a 
los participantes todos los ejemplos de respuestas.

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

Notas para el dirigente de capacitación
Contienen información, sugerencias e instrucciones para ayudar al dirigente de 
capacitación a moderar las sesiones.
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 Símbolo indicador para proyectar transparencias
Estos símbolos indican cuándo se debe proyectar una transparencia a fin de presen-
tar una sesión o enfatizar puntos esenciales. Las transparencias de la presente Guía 
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 inclusión de gráficos o fotografías. 

 Indicadores de referencia a la hoja de trabajo
Las indicaciones en el texto sobre las hojas informativas  remiten al dirigente de ca-
pacitación  a una hoja de trabajo específica. Las hojas de trabajo se incluyen al final 
de la guía para cada sesión.

 Actividades interactivas
Los dirigentes de capacitación podrán incorporar actividades interactivas en sus 
sesiones, a fin de mantener el interés y la atención de los participantes.  Las acti-
vidades interactivas propician el intercambio de  ideas y la puesta  en práctica de 
los conceptos aprendidos durante la sesión. Una proporción equilibrada entre la 
discusión con moderador y las actividades interactivas maximizará el aprendizaje 
del material. Considere la posibilidad de recurrir a las siguientes actividades u otras 
similares: 

Conozcámonos•	  
Cada participante comparte información personal y sobre un asunto específico 
con el resto de sus compañeros y después comienza a analizar el tema de la 
sesión. Si los participantes no se conocen, esta actividad creará un ambiente más 
distendido para promover la participación y el intercambio de ideas. 

Agrupar y compartir•	  
Los participantes analizan una pregunta en forma independiente, la discuten 
con un compañero 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. 

Votación•	  
Los participantes podrán indicar sus preferencias entre la lista de temas de la 
sesión anotados en un rotafolio, colocando una marca al lado de uno o dos de los 
temas que más les interesen. Esta actividad permite una rápida evaluación de los 
intereses e inquietudes de los participantes.

Pequeños grupos•	  
Dividir a los participantes en grupos pequeños incrementa el diálogo y genera 
movimiento durante la sesión. Se los puede agrupar al azar o en base a un interés 
común, por ejemplo, un pasatiempo. Se recomienda la formación de grupos de 
tres a cinco personas.

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

Actividad de cierre•	  
Al final de la sesión, los participantes dedican unos minutos a reflexionar sobre 
un concepto nuevo que aprendieron y cómo lo implementarán. Esta actividad 
les permite pensar cómo poner en práctica los conceptos aprendidos durante la 

sesión.
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Evaluación

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

Los dirigentes de capacitación de la Asamblea de Distrito evaluarán el contenido 
y los aspectos logísticos de la capacitación que recibieron, al igual que su eficacia 
en prepararlos para asumir sus responsabilidades. Los dirigentes de capacitación 
deben rellenar el formulario de evaluación que figura en las páginas 9-13 después 
de haber conducido sus sesiones de discusión, a fin de que puedan evaluar sus pro-
pios seminarios de capacitaciòn y la asamblea de distrito. Adapte el modelo de los 
formularios de evaluación según sea necesario.

Los resultados de las evaluaciones deberán compartirse con el gobernador electo 
y el instructor distrital, puesto que los datos recabados contribuirán a mejorar la 
calidad de seminario del año siguiente.
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Modelo de Evaluación 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 metodología de capacitación y nos ayudarán a perfeccionar los futuros 
seminarios. 

Datos del participante

Sólo para funcionarios de club
Marque el cargo que asumirá a partir del 1 de julio.

 Presidente de club	  Secretario de club	  Tesorero de club

 Presidente de comité	  Otro (especifique)_____________

Sólo para presidentes de comités de club
Indique el comité que presidirá a partir del 1 de julio.

 Administración 	  Cuadro social	  Relaciones públicas

 Proyectos de servicio	  La Fundación Rotaria	  Otro (especifique)_____________ 

Contenido del programa 

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

Sólo para presidentes electos

Tema  Antes de la Asamblea de Distrito Después de la Asamblea de Distrito
No conozco el 
tema

Cierto nivel de 
conocimientos Bien informado

No conozco el 
tema

Cierto nivel de 
conocimientos Bien informado

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 
tema

Cierto nivel de 
conocimientos Bien informado

No conozco el 
tema

Cierto nivel de 
conocimientos Bien informado

Funciones y responsabili-
dades

Selección de los miembros 
de los comités

Fijación de metas

Utilización de recursos
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Presentación del programa

Evalúe las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de 
acuerdo De acuerdo En desacuerdo

Totalmente en 
desacuerdo No corresponde

Los oradores de las sesiones plenarias 
fueron motivadores.

Los dirigentes de capacitación moderaron 
bien las discusiones de grupo.

La variedad de métodos de capacitación 
fue adecuada.

Las transparencias realzaron el proceso de 
aprendizaje.

El manual que recibí fue un recurso útil.

Los temas analizados en los grupos de 
discusión tuvieron relación con mi fun-
ción de dirigente.

Me siento bien preparado para mi año 
como dirigente de club.

Obtuve ideas prácticas en los grupos de 
discusión que utilizaré en mi club.

Los dirigentes del club trabajaron eficaz-
mente en equipo.

Sé cómo y dónde encontrar los medios 
necesarios para lograr las metas del club.

Podré utilizar mucho de lo que aprendí 
durante la Asamblea Distrital.

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

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

Sugerencias específicas sobre cómo abordar los temas tratados a fin de mejorar las Asambleas de Distrito en el 
futuro.
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Logística
Evalúe las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de 
acuerdo De acuerdo En desacuerdo

Totalmente en 
desacuerdo No corresponde

Se me comunicó con suficiente antelación 
la fecha del seminario.

El material de inscripción que recibí 
incluía la información necesaria.

La fecha fijada para la capacitación fue 
adecuada.

La ubicación de la sede del seminario fue 
adecuada.

Comentarios o sugerencias adicionales:

Deseo obtener información adicional sobre:

Nombre (optativo): 

Nombre del club (optativo): 

Información de contacto (optativo): 

 
Gracias por cumplimentar esta evaluación
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Asamblea Distrital — Evaluación de los dirigentes de capacitación  
(modelo de formulario)

En calidad de dirigente de capacitación, su opinión en cuanto a su propia capacitación, programa y materiales 
del seminario es muy valiosa. La información que proporcione nos ayudará a efectuar los preparativos para el 
próximo año. Reiteramos nuestro agradecimiento por su interés en prestar servicio como dirigente de capacita-
ción y su colaboración en la evaluación de esta reunión.

¿Qué sesiones moderó como dirigente de capacitación? (encierre en un círculo las opciones que correspondan) 

Sesiones

Presidentes electos de club	  1     2     3

Secretarios de club	  1     2     3

Tesoreros de club	  1     2     3

Comité de Administración	  1     2     3

Comité de Cuadro Social	  1     2     3

Comité de Relaciones Públicas	  1     2     3

Comité de Proyectos de Servicio	  1     2     3

Comité de La Fundación Rotaria	  1     2     3

Ejercicio para motivar el 
trabajo en equipo	  4

Sesiones
Evalúe las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de 
acuerdo De acuerdo En desacuerdo

Totalmente en 
desacuerdo No corresponde

La Guía para dirigentes de la Asamblea 
de Distrito fue fácil de utilizar.

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

El tiempo asignado a cada sesión fue 
suficiente.

Si considera que el tiempo asignado para analizar algún tema no fue suficiente, sírvase especificarlo:

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

La duración total de la reunión fue ade-
cuada.
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Totalmente de 
acuerdo De acuerdo En desacuerdo

Totalmente en 
desacuerdo No corresponde

Las guías de las sesiones fueron útiles en 
las discusiones de grupo.

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

La metodología de capacitación propicia 
la participación.

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

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

Logística
Evalúe las siguientes declaraciones, utilizando la escala provista.

Totalmente de 
acuerdo De acuerdo En desacuerdo

Totalmente en 
desacuerdo No corresponde

El tamaño de las salas donde se realizaron 
las sesiones de grupos de discusión fue 
adecuado.

La fecha fijada para la reunión fue ade-
cuada.

La ubicación fue conveniente.

Mencione los temas que debieron haberse incluido en el seminario.

¿Cómo se podría mejorar la Asamblea de Distrito?

Comentarios adicionales:

Gracias por cumplimentar esta evaluación.
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Sesión plenaria de apertura (30 minutos)

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

Materiales 
Transparencias 1-5

Propósito

TRANSPARENCIA 1
Explique cómo preparará la Asamblea de Distrito a los dirigentes de club•	

Destaque elementos importantes del programa del seminario, incluida toda infor-•	
mación logística

Presentación del lema de RI

TRANSPARENCIA 2
Explique cómo se aplica el lema a su visión del distrito el año entrante•	

Proporcione ejemplos sobre cómo los clubes podrán 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 año entrante

Describa las metas que el distrito estableció para el año entrante•	

Analice proyectos y actividades que apoyan las metas o están relacionados con •	
éstas

                      Asamblea de Distrito 2009

¡Bienvenido a la Asamblea
de Distrito!

Pulse aquí si desea incluir un
subtítulo

Asamblea de Distrito 2009

Incluya el lema y el logotipo de RI.

El lema de RI

Asamblea de Distrito 2009

Indique las metas del distrito.

Metas del distrito
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Describa cómo las metas del club armonizan con las metas del distrito•	

Explique cómo los dirigentes podrán trabajar con sus clubes para alcanzar estas •	
metas

Describa cómo los dirigentes distritales podrán ayudar a los clubes a lograr estas •	
metas

Plan de Liderazgo para los Clubes

TRANSPARENCIA 4
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

Explique cómo el Plan de Liderazgo para los Clubes realzará el funcionamiento •	
de los clubes rotarios

Objetivo de Rotary y las Avenidas de Servicio

TRANSPARENCIA 5
Explique cómo las metas de los clubes y distritos promueven el Objetivo de •	
Rotary a través de las Avenidas de Servicio

Indique cómo los dirigentes distritales apoyarán a los clubes para que logren el •	
Objetivo de Rotary

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

Asamblea de Distrito 2009

Plan de Liderazgo para los
Clubes

El propósito del Plan de
Liderazgo para los Clubes es
fortalecer a Rotary en el
ámbito de los clubes,
proporcionándoles el
andamiaje administrativo
propio de los clubes eficaces.

Asamblea de Distrito 2009

Avenidas de Servicio
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NOTAS

Sesión 1: Presidentes electos de club  
Oratoria

(60 minutos)

Objetivos de la capacitación
Al finalizar la sesión, los participantes podrán: 

Comprender las técnicas de oratoria1.	
Conocer los métodos para mejorar las técnicas de oratoria.2.	

Programa de la sesión
Introducción	 10 minutos
Oratoria	 15 minutos
Ejercicio	 30 minutos
Repaso	   5 minutos

Materiales
Transparencias
	 6.	 Título de la sesión 1
	 7.	 Objetivos de la capacitación
	 8.	 Sugerencias para preparar su  

presentación
	 9.	 Sugerencias para mejorar las  

dotes de oratoria
	 10.	 Objetivos de la capacitación

Hojas de trabajo
	 1.	 Oratoria 
	 2.	 Resumen

Notas para el dirigente de capacitación

Para obtener más información sobre cómo moderar esta sesión y una lista de ejercicios interactivos, consulte •	
la sección “Cómo utilizar las guías para las sesiones”, al comienzo de esta publicación, la cual puede solicitar 
al Comité Distrital de Capacitación. 
Esta guía sirve sólo como un esquema. Podrá modificarla y adaptarla a su público, e incluir ejemplos relevan-•	
tes para su distrito, cuando lo considere apropiado. 
Este símbolo •	 , sugiere la realización de un ejercicio interactivo. 
Durante esta sesión, remita a los participantes al •	 Manual del presidente del club (222-ES) y explique las 
secciones relacionadas con esta sesión. Para obtener información actualizada y publicaciones sobre Rotary, 
visite www.rotary.org. 
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NOTAS

Introducción	 (10 MINUTOS) DE  A 

	 TRANSPARENCIA 6
Título de la sesión 1

Notas para el dirigente de capacitación

Preséntese a los participantes y explique su fun-•	
ción como moderador de la sesión.

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

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

Repase los objetivos de la sesión con los partici-•	
pantes.

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

	 TRANSPARENCIA 7
Objetivos de la capacitación

	 REMÍTASE A LA HOJA DE TRABAJO 2
Resumen

Nota para el dirigente de capacitación

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

                      Asamblea de Distrito 2009

Sesión 1:
Oratoria

Asamblea de Distrito 2009

Objetivos de la capacitación

• Comprender las técnicas de
oratoria.

• Conocer los métodos para mejorar
las técnicas de oratoria.
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NOTAS
	 ¿Alguno de ustedes ha ejercido 

anteriormente el cargo de presidente? 

	 ¿Cuáles han sido sus experiencias de 
oratoria?
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NOTAS

Oratoria	 (15 MINUTOS) DE  A 

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

	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. 

	 ¿Cómo pueden prepararse para una 
presentación? 

	 TRANSPARENCIA 8
Sugerencias para preparar una presentación

	Punto fundamental

Antes de la presentación, los presidentes  •	
deberán:

Conocer a fondo el tema que tratarán.––

Destacar los puntos principales.––

Tomar notas, si es necesario. ––

Preparar audiovisuales, según se necesite.––

Practicar el discurso.––

	¿Qué pautas siguen al usar material 
audiovisual?

Asamblea de Distrito 2009

Sugerencias para preparar la
presentación

• Conocer a fondo el tema.
• Destacar los puntos principales.
• Tomar notas, si es necesario.
• Preparar audiovisuales, según se

necesite.
• Practicar la presentación.
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NOTAS
	Punto fundamental

A fin de preparar materiales audiovisuales eficaces, •	
los presidentres deberán: 

Limitar la cantidad de texto en cada transparen-––
cia.

Utilizar letras de tamaño y forma fácilmente legi-––
ble.

Utilizar gráficos para ilustrar los puntos funda-––
mentales.

	 ¿Qué sugerencias tienen para dar 
eficacia a los discursos? 

	 TRANSPARENCIA 9
Sugerencias para mejorar las dotes de oratoria

	Punto fundamental

A efectos de un discurso eficaz, los presidentes de-•	
berán:

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

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

Evitar leer las notas preparadas.––

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

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

Proyectar seguridad y sentirse cómodo.––

	 ¿Cómo puede lograr sentirse cómodo y 
seguro al hablar ante una audiencia? 

Asamblea de Distrito 2009

Sugerencias para mejorar las dotes de
oratoria

• Ilustrar 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 cómodo.
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SESIÓN 1: Funciones y responsabilidades del Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club

Introducción	 (10 MINUTOS) DE  A 

	 TRANSPARENCIA 48
Título de la sesión 1

Notas para el dirigente de capacitación

Preséntese a los participantes y explique su fun-•	
ción como moderador de la sesión.

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

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

Repase los objetivos de la sesión con los partici-•	
pantes.

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

	 TRANSPARENCIA 49
Objetivos de la capacitación 

	 REMÍTASE A LA HOJA DE TRABAJO 1
Resumen

Nota para el dirigente de capacitación

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

                      Asamblea de Distrito 2009

Sesión 1:
Función y responsabilidades

Asamblea de Distrito 2009

Objetivos de la capacitación

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

• Elegir rotarios aptos para integrar
dicho comité.
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SESIÓN 1: Funciones y responsabilidades del Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club

	 ¿Por 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 más importante que 
aprendieron de esa experiencia?
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Funciones y responsabilidades	 (20 MINUTOS) DE  A 

	 ¿Cuáles son las funciones del Comité de 
Desarrollo del Cuadro Social?

	Punto fundamental 

El Comité de Desarrollo del Cuadro Social deberá de-•	
sarrollar e implementar un plan integral para locali-
zar, captar y retener la afiliación de socios.

	 ¿Cuáles son sus responsabilidades en 
relación con la función del comité?

	 TRANSPARENCIA 50
Responsabilidades 

	Punto fundamental

El Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club •	
deberá:

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 Públicas ––
para realzar la imagen pública.

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

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

Asamblea de Distrito 2009

Responsabilidades
• Fijar las metas del comité a fin de

lograr las metas del club.
• Realizar evaluaciones del club.
• Colaborar con el Comité de

Relaciones Públicas.
• Mantener actualizados a todos los

socios.
• Patrocinar nuevos clubes, si

corresponde.
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SESIÓN 1: Funciones y responsabilidades del Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club

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

	Punto fundamental

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

	 ¿De qué forma pueden apoyar la 
captación de socios? 

	 TRANSPARENCIA 51
Captación 

	Punto fundamental

A fin de apoyar los esfuerzos de captación, el Comité •	
de Desarrollo del Cuadro Social del club deberá:

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-
luación del club, disponible en www.rotary.org, 
a fin de establecer la estrategia de captación de 
socios para el club.

	 ¿A quiénes procurará afiliar?  

	Puntos fundamentales

En los •	 Estatutos prescritos a los clubes rotarios se 
estipula que los candidatos cualificados para su afi-
liación a Rotary son personas de conducta intachable 
que gozan de buena reputación en sus negocios, pro-
fesiones o actividades cívicas. 
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Captación
• Ayudar a los socios a identificar

rotarios potenciales y promover la
propuesta de socios nuevos como
una responsabilidad de todos los
rotarios.

• Asegurar un cuadro social diverso.
• Desarrollar una estrategia de

captación de socios.
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El Comité de Desarrollo del Cuadro Social del club •	
deberá ayudar a captar socios nuevos que aporten 
nuevas ideas, talento y conocimientos.

	 ¿Dónde pueden encontrar nuevos 
socios? 

Ejemplos de respuestas

Empresas y negocios de la localidad——

Asociaciones profesionales y de negocios——

La Cámara de Comercio——

Oficinas del gobierno local y regional——

Ex becarios de La Fundación Rotaria——

Rotaractianos y ex rotaractianos——

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

	¿Qué significa la diversidad en el cuadro 
social para su comunidad?

	 TRANSPARENCIA 52
Diversidad

	Punto fundamental

El cuadro social del club deberá reflejar la diversidad •	
de la comunidad en cuanto a profesión, edad, sexo, 
grupos étnicos y religión. 

	 ¿Por qué es importante la diversidad?

	 ¿De qué manera se asegura el club de 
que los socios nuevos se familiaricen 
plenamente con Rotary?  
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Diversidad
Reflejar la composición de la comunidad

respecto a:
• Profesión
• Edad
• Sexo
• Nacionalidad o grupo étnico
• Religión
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Ejemplos de respuestas

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

Promoviendo la participación inmediata de los so-——
cios nuevos en los proyectos de servicio y los comités 
del club.

Llevando a cabo una ceremonia formal de instala-——
ción 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.

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

Ejemplos de respuestas

Implementar un programa de orientación para socios ——
nuevos.

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

Organizar un programa de orientación para socios ——
nuevos.

	 ¿Qué temas cubre su programa de 
orientación de socios nuevos?

	Punto fundamental

El programa de orientación para socios nuevos debe-•	
rá cubrir los siguientes temas:

Oportunidades de servicio––

Normas y procedimientos de Rotary––

La trayectoria de sucesos relevantes del club, el ––
distrito y Rotary International
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Retención	 (10 MINUTOS) DE  A 

	 ¿Por qué es tan importante la retención 
de socios?

	Puntos fundamentales

La retención 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 retención de socios aumenta la posibilidad del •	
club de prestar servicio. 

Los clubes con alto número de rotarios activos y ex-•	
perimentados atraen a futuros rotarios.

	¿Qué problemas enfrentan sus clubes 
para retener a los socios?

	¿Qué estrategias pueden proponer para 
aumentar la tasa de retención de socios?

	 TRANSPARENCIA 53
Estrategias de retención
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Estrategias de retención

• Encuestar a los socios para determinar sus
intereses.

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

• Organizar sesiones formativas periódicas.
• Realizar asambleas de club periódicas para

analizar las actividades del club.
• Lograr que las reuniones sean interesantes.
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	Punto fundamental

Los clubes pueden usar las siguientes estrategias para •	
aumentar el índice de retención de socios:

Utilizar el “Cuestionario sobre la satisfacción de ––
los socios”, incluido en los Recursos para la eva-
luación del club, para determinar los intereses de 
los socios y proceder según 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 
evaluación 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 periódicas 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.




