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Guia de planificacién

INTRODUCCION

Esta guia de planificacion tiene como finalidad ofrecer la informacion, las herramientas y los recursos
necesarios para coordinar e impartir un instituto eficazmente. para obtener informacion especifica, referirse a
los documentos titulados suplementos del instituto.

La Asociacion Internacional de Clubes de Leones ofrece los siguientes tipos de institutos para coordinacién
local:

Instituto de Liderato para Leones Emergentes (ELLI): Prepara a los Leones y a los Leos que todavia no
hayan servido como presidentes de club para futuros cargos de liderato en el ambito de club. El curriculo
se centra en desarrollar IaS habilidades de liderato fundamental y aumentar la preparacion para servir.
Se recomienda encarecidamente a los primeros vicepresidentes de club que asistan a un Instituto de Liderato
para Leones Emergentes.

Instituto Regional de Liderato Leonistico (RLLI): Prepara a los candidatos cualificados que ya estan

listos para desempenar cargos de liderato a nivel de club, zona, distrito y distrito multiple. El curriculo
basico + optativo ofrece una base coherente y al mismo tiempo permite flexibilidad para satisfacer las
necesidades del desarrollo de liderato local.

Si desea obtener mas informacion sobre las oportunidades de Desarrollo de liderato, visite
nuestra sitio web.

COMO USAR ESTA GUIA

Como apoyo para la imparticién del programa y lograr un exitoso instituto, se ha disefiado esta guia con la
informacion siguiente:

®» Lista de control para la preparacion: es una lista de los pasos necesarios para preparar, impartir e
informar de un instituto.
®»  Apéndice: muestra los recursos que se pueden personalizar para satisfacer las necesidades
especificas de un instituto:
e Solicitud de Propuestas (SDP)
e Formulario de aceptacion del programa
e Cartas de bienvenida
e  Formulario de contacto y alojamiento
e Generalidades acerca de asuntos internos

El contenido de esta guia de planificacion del instituto esta sujeto a cambios y no contempla todas las
variaciones ni cronogramas locales. Las preguntas que surjan durante el proceso de preparacion pueden
dirigirse a: institutes@lionsclubs.org.
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LISTA DE CONTROL DE PREPARACION

La preparacion adecuada es clave para organizar un instituto exitoso. A continuacion, se indican los pasos que
conviene llevar a cabo para preparar, impartir y presentar un informe sobre el instituto. Los detalles de cada

paso estan disponibles en la Guia de planificacién del instituto.

Antes del instituto: de dos a cuatro meses antes del instituto

Elegir y confirmar las fechas de la capacitacion.

Cronograma

Tres o cuatro meses antes del
instituto

Elegir el lugar para la capacitacion. (Apéndice A)

Tres o cuatro meses antes del
instituto

Seleccionar a los docentes y confirmar su disponibilidad.

Nota: Cada salon debe contar con un minimo de dos (2) docentes. Consulte, en la pagina 7, las
directrices para la seleccion de los docentes para conocer los criterios.

Tres o cuatro meses antes del
instituto

Envie la solicitud correspondiente (si aun no la ha enviado).
e  Solicitar una subvencién para impartir un Instituto de Desarrollo de Liderato en el
Programa de Subvenciones para Institutos de Desarrollo de Liderato.
e  Solicitud del programa de instituto local de desarrollo de liderazgo (financiado localmente)
por correo electrénico a institutes@lionsclubs.org para hacer la solicitud.
Nota: La fecha del instituto debe ser como minimo, de tres a cuatro meses posterior a la fecha en la
que se presente la solicitud debidamente cumplimentada. Esto garantizara que se le entreguen todos
los materiales necesarios al coordinador del instituto local con tiempo suficiente para la preparacion
adecuada del instituto seleccionado.

Tres o cuatro meses antes del
instituto

Hacer el depdsito que sea necesario para reservar el lugar local.
Nota: Considerar las pautas del contrato del hotel antes de enviar el depdsito y antes de
recibir la aprobacién de la solicitud de la Asociaciéon Internacional de Clubes de Leones.

Dependera de lo que requiera
cada local.

Enviar un correo electrénico a los docentes con la hoja de seleccion de temas, el formulario
de aceptacion del curriculo, y una muestra del calendario del instituto adjunto.

Nota: Cada uno de los miembros del cuerpo docente debe completar y devolver la hoja de
seleccion de temas y el formulario de aceptacion del curriculo al coordinador local.
(Apéndice B)

Tres o cuatro meses antes del
instituto

Coordinar los temas de las sesiones y crear el programa de tareas/docentes, consulte la
pagina 11 para obtener mas detalles.

Tres o cuatro meses antes de
la capacitacion.

Enviar la Guia del instructor (Gl) para el instituto a cada uno de los docentes Unicamente en
caso de que se haya recibido el formulario de aceptacion del curriculo. Consultar los
materiales del instituto (curriculo) en la pagina 9.

Tres o cuatro meses antes del
instituto

Comunicar la fecha y el lugar en que tendra lugar el instituto e invitar a los Leones a que
asistan.

Tres o cuatro meses antes del
instituto

Hacer una llamada de preparacion a los docentes (optativo).
e Revisar el programa del instituto, confirmar las asignaciones de sesiones, revisar la
logistica del instituto.

De cuatro a seis semanas
antes del comienzo del
instituto

Confirmar la lista final de participantes y enviarla a los docentes.

De cuatro a seis semanas
antes del comienzo del
instituto

Identificar las adaptaciones/necesidades especiales para los participantes y el profesorado
y revisar la logistica del instituto para considerar las modificaciones que puedan ser
necesarias (apoyo visual/auditivo, accesibilidad para discapacitados, etc.).

De cuatro a seis semanas
antes del comienzo del
instituto

Enviar a cada participante una carta de confirmacién personalizada con informacién acerca
de las tareas previas a completar. Consultar las tareas previas que han de completar los
participantes, en la pagina 11 y los documentos titulados Suplementos del instituto para
obtener instrucciones especificas acerca de este instituto.

De cuatro a seis semanas
antes del comienzo del
instituto

Imprimir todos los materiales de los participantes como, por ejemplo:
o Gafetes, dipticos con el numero de la mesa, guias para los participantes, folletos y
otro material suplementario.

De cuatro a seis semanas
antes del comienzo del
instituto
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LISTA DE CONTROL (continuacién)

Antes del instituto: Un mes antes del instituto

Conseguir el material necesario para dar el DOCENTE (Apéndice C)

Cronograma

Tres semanas antes del
comienzo del instituto

Crear e imprimir cartas de bienvenida para los docentes y los participantes (Apéndice D)

Una semana antes del
comienzo del instituto

Descargar, personalizar e imprimir los certificados del curso.

Una semana antes del
comienzo del instituto

Logistica in situ

Recorrido del lugar
e Conozca al personal clave del lugar /espacio/recinto y revise detalles de la logistica
del instituto
e Confirmar y revisar la ubicacién del local o salén en que se dara la capacitacion.
e Confirmar la lista de habitaciones del (si es que procede).
e Revisar el programa del dia y confirmar los detalles finales (como puede ser la
disposicion del salén y los requisitos del servicio de alimentos y bebidas).

Cronograma

Uno o dos dias previos al
instituto

Preparar el paquete de bienvenida al participante para distribuir a la llegada:
e Carta de bienvenida
e Formulario de contacto y alojamiento
o Gafetes

Uno o dos dias previos al
instituto

Preparar el/las aula (s) *sujeto a disponibilidad
e Cargar las presentaciones PowerPoint en la computadora/computadora portatil
(presentaciones de los docentes)
Manual del participante
Horario del instituto
Suministros para salas de reuniones (sala de profesores/docentes)
e Suministros para el aula

Uno o dos dias previos al
instituto

Llevar a cabo una reunion de docentes (Apéndice F)

El dia previo al instituto

Cerciorarse de que los docentes informen a los participantes sobre las generalidades de
asuntos internos (Apéndice G).

Sesion de bienvenida

Hoja de asistencia diaria - cada participante debe registrarse diariamente (Apéndice H)

Diariamente

Evaluaciones - Ver Suplementos del instituto para obtener informacién y pautas en relacién
con su distribucion diaria a los participantes.

Diariamente

Entregar los certificados personalizados de finalizacion del instituto y prendedores a los
participantes (los prendedores no corresponden a RLLI).

Sesion de clausura

Después del instituto

Enviar los documentos requeridos posteriores al instituto a la Divisién de Desarrollo de
Liderato.

Nota: No se le dara reconocimiento oficial al instituto sino hasta que la Division de
Desarrollo de Liderato evalue los documentos requeridos. Una vez que se haya aprobado la
solicitud del instituto, se enviara al coordinador del instituto local una lista de los
documentos requeridos.

Cronograma

A los catorce dias
posteriores al instituto

Proporcionar la lista final de participantes (Hoja de asistencia diaria con firmas) a la
Asociacion Internacional de Clubes de Leones.

A los catorce dias
posteriores al instituto

Enviar cartas de agradecimiento (opcional).

A los catorce dias
posteriores al instituto
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EL PAPEL DEL COORDINADOR DEL INSTITUTO
LOCAL

El coordinador del instituto local desempefia un papel fundamental al impartir el contenido de los cursos
comprendidos en este instituto. La funcién del coordinador del instituto local requiere un fuerte compromiso,
dedicacion y voluntad para apoyar a los Leones en su camino de liderato. Debido a sus responsabilidades
Unicas, este Ledn no debe ser miembro de un equipo de docentes.

A continuacién, se muestra una visién general de las responsabilidades del coordinador. Ver la Lista de control
de la preparacion para mas detalles.

Antes del instituto

Logistica del lugar/recinto
e Coordinar y distribuir /a solicitud de propuesta (SDP) para pedir un espacio/lugar

Proceso de solicitud de un instituto
e Enviar las solicitudes de tres a cuatro meses antes de la fecha del instituto

Preparacion de los docentes

e Confirmar elegibilidad y disponibilidad
e Recoger el formulario de aceptacion del curriculo
e Entregar la Guia del instructor (Gl) a los docentes

Preparacion del participante

e Comunicados de confirmacion
e Asignar tareas previas

Promocion del instituto
e Promocionar el instituto en los boletines informativos del distrito multiple y del distrito

En el sitio del evento

Paquete de bienvenida al participante
e Preparar para entregar a la llegada

Sesiones del cuerpo docente para preparacion y analisis

e Revisar el plan de estudios y el horario del instituto
e Realizar sesiones diarias informativas del instituto con los docentes

Organizar la distribucién y adecuacion de los salones de clase

e Organizar los materiales de la sesion y de los participantes
e Verificar las necesidades tecnolégicas y audiovisuales

Logistica del instituto
e Supervisar las operaciones diarias del instituto

Después del instituto

Documentacion posterior al instituto

e Completar el Resumen final del instituto
e Enviar a la Asociacion Internacional de Clubes de Leones la lista final de los participantes
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EL PAPEL DEL LOS DOCENTES DEL INSTITUTO

Los docentes serviran de capacitadores e instructores interactivos. A continuacién, se indican los
requisitos que los docentes que imparten esta capacitacion deben poder desempenar. Aunque no es
imprescindible que sean expertos en cada area, si es importante que sean competentes en las
habilidades que se enumeran a continuacion:

e Captar la atencién de los participantes en un ambiente de aprendizaje interactivo con segmentos
de preguntas y respuestas; facilitar discusiones significativas tanto en grupos grandes como
pequefios y facilitar actividades de grupo

e Gestionar el comportamiento de los participantes

e Gestionar el entorno en el que se llevan a cabo las sesiones formativas

e Usar presentaciones de PowerPoint y proyector LCD

Cada salon de clases debe tener de dos a tres (2-3) docentes y cumplir con los siguientes criterios:

e ParaELLIo RLLI- Porlo menos la mitad del equipo de docentes debe estar formado por graduados del
Instituto de Capacitacion Docente (ICD) o tener la certificacién del Programa Leonistico de Instructores
Certificados (PLIC)

Antes del instituto

Verificar la disponibilidad/aceptar la invitaciéon para trabajar como instructor

Enviar la Hoja de seleccion de temas 'y Formulario de aceptacion del curriculo

Recibir la Guia del instructor (Gl) e identificar las sesiones que se han de preparar

En el sitio del evento

Asistir al dia de preparacion para docentes

Facilitar sesiones diarias y apoyar a otros instructores

Participar en el informe diario del plan de estudios y en las sesiones con el equipo de docentes

Después del instituto

Discutir cualquier responsabilidad adicional existente con el coordinador del instituto local
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EJEMPLO DE HORARIO DEL INSTITUTO

El siguiente formato es un programa de muestra para un instituto. Ver los documentos extras titulados
Suplementos del instituto para las sesiones, cronogramas y detalles especificos del instituto.

Ejemplo de horario del instituto

Llegada Dia 1 Dia 2 Dia 3

Desayuno Desayuno Desayuno
_ Sesion de apertura Sesiones Sesiones
Dia de preparacion para
docentes
Receso Receso Receso

Sesiones Sesiones (continuacién) | Sesiones (continuacion)
Almuerzo Almuerzo Almuerzo

Dia de llegada de los
participantes

Sesiones (continuacion)

Sesiones (continuacion)

Sesiones (continuacion)

Cierre/Evaluaciones

Receso

Receso

Sesiones (continuacion)

Sesiones (continuacion)

Cena

Cena de agradecimiento

Salida
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HOJA DE SELECCION DE TEMA

La hoja de seleccion de temas de los docentes es especifica para cada tipo de instituto y enumera las
sesiones disefiadas para lograr los objetivos del instituto. Se anima a los docentes a que expresen cuales son
los temas de su preferencia que deseen preparar e impartir.

Enviar por correo electrénico a los docentes la hoja de seleccién de temas, con una copia del formulario de
aceptacion del curriculo y la muestra de horario del instituto.

Pedir a los docentes que indiquen los temas de su preferencia y que entreguen el formulario de aceptacion del
curriculo al coordinador del instituto. El coordinador del instituto local evaluara las preferencias de temas y
procedera con las asignaciones a los docentes.

Referirse a los Suplementos del instituto para obtener hojas de seleccion de temas especificos del instituto y
programas de muestra.

MATERIALES DEL INSTITUTO (CURRICULUM)

Abreviaciones mas frecuentes de los materiales
IG = guia del instructor

PM = Manual del participante

PPT = diapositivas de PowerPoint

Acceso al programa curricular del instituto
Los coordinadores del instituto local recibiran un enlace a los materiales del instituto (al curriculo) en el
momento de la aprobacion de la solicitud.

e Acceso a los archivos seguros del plan de estudios del instituto mediante el enlace proporcionado tras
la aprobacion de la solicitud.

o Entregar la Guia del instructor (Gl), en formato impreso o electrénico, a los docentes para que puedan
prepararse para el instituto.

Nota: El contenido curricular es propiedad de Lions International y solo se debe usar para capacitar a los
Leones. No comparta el enlace ni el contenido para su uso con otros propésitos que los de este curso.

Todo el material del instituto se encuentra disponible en los idiomas oficiales de Lions International. Si el
instituto se ofrece en un idioma que no sea uno de los idiomas oficiales de Lions International, sera
responsabilidad del distrito multiple, distrito o pais sin distritar ocuparse de la traduccion de todos los
materiales.

Preparacién del material curricular
Al acceder a los archivos seguros del plan de estudios del instituto, dedique un tiempo a revisar el contenido
de cada carpeta para familiarizarse con las sesiones y los recursos proporcionados.

e Cada carpeta contiene una serie de carpetas clasificadas por sesiones. Descargar el contenido de
cada sesion incluyendo la Guia del instructor (Gl), el Manual del participante (MP), y los documentos
adicionales.

e Imprima el material para el nUmero correspondiente de participantes y el material para los docentes.

No es necesario imprimir en colores los materiales para los participantes.

Para obtener informacién especifica, referirse a los documentos titulados suplementos del instituto.
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COMO USAR LA GUIA DEL INSTRUCTOR (GlI)

La Guia del instructor (IG) esta disefiada para apoyar al cuerpo docente, proporcionando una descripcion
general de la capacitacion para cada sesion del plan de estudios, esta completada con notas para facilitar la
imparticion y requisitos para el desempefo de la instruccion.

Las notas en la Guia del instructor (Gl) contienen directrices, recomendaciones e instrucciones detalladas para
las actividades interactivas, sugerencias para gestionar el tiempo, y ejemplos de los materiales impresos que

se usan en cada sesion.

La imagen siguiente es un ejemplo de una pagina de la Guia del instructor (Gl) donde se identifican elementos

clave de una sesion.

MODULE 1. Identifying Needs

AFFROX TIME METHOD

CONTENT

30 Minutes
Total

Duracion total del madulo

5 minutes =

Duracion de
la actividad

DISTCUSSION: Maslow's Hierarchy of Human
Needs

1. Direct participants to turn to Maslow's Hierarchy of Needs on page

1 of the Participant Manual.

Leader Note: Participants were required to read about Maslow's

Hierarchy in the pre-institute assignment, so vou should not need to

present it at this point.

2. Ask: “Which levels of nesd do vou think a good Lions club
environment can address to help support the motivation of its

members?” Responses will vary and may include needs in levels 2

through 5

lconos del
método

provide an environment where those needs can be met.

pers?” Responses may include:
listen to what they talk about

Slide 4

*  We watch the things they do
*  We talk with them and ask them questions
*  We survey them frequently

wn

Display Slide 4: Listen, Look, Ask

6. Explain that by knowing our members as individuals and
understanding their values and needs, we are better able to provide
motivation stimulators and eliminate motivation obstacles

7. Ask: “Who can share a personal need and tell us about a stimulator

in your club that motivates vou or an obstacle in your club that

inkhabits vour motivation? Allow several participants to contrbute,

Remember that people are self-motivated, we can only provide the

environment that allows them to fulfill their needs.

in that the impartant message to take from Maslow is that the
we: learn about the needs of our fellow Lions, the easier 1t will

“How do we go about determining the needs of our fellow club

Notas para el
instructor:

En cada sesion el instructor debera tener acceso al siguiente equipo audiovisual:

e Computadora con PowerPoint (version de PowerPoint 2007 o posterior)
e Proyector LCD y pantalla para la presentacion de PowerPoint proporcionada

¢ Rotafolio y marcadores
e Ratén inalambrico/puntero laser (opcional)
e Lista de materiales recomendados (Apéndice C)
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TAREAS PREVIAS DE LOS PARTICIPANTES

Las tareas previas pueden consistir tanto en la preparacion de trabajo individual como en grupo, ambas
previas al inicio del instituto. Aproximadamente de cuatro a seis semanas antes del comienzo del
instituto, enviele a cada participante una carta de confirmacioén del participante. Esa carta informara a los
participantes sobre la logistica del instituto y las tareas previas requeridas.

Para obtener informacién especifica, referirse a los suplementos del instituto.

HORARIO DE LOS DOCENTES/ASIGNACIONES

A la devolucién de la Hoja de seleccion de temas, el coordinador del instituto local asignara cada sesion
tematica a un miembro del cuerpo docente. Es importante considerar los temas de preferencia de los
docentes y tratar de acomodar algunas de las selecciones de temas, considerando que puede ser
imposible satisfacer todas las preferencias. Al crear el horario de los docentes/las asignaciones, tenga en
cuenta que es esencial equilibrar el profesorado y el tiempo diario para brindar variedad a los

participantes.

Llegada

Dia de preparacion para
docentes

HORARIO DE LOS DOCENTES/LAS ASIGNACIONES

Dia 1 Dia 2 Dia 3
Desayuno Desayuno Desayuno
Sesidn de apertura Sesiones Sesiones

[Nombre del docente]

[Nombre del docente]

[Nombre del docente]

Receso

Receso

Receso

Sesiones
[Nombre del docente]

Sesiones (continuacion)
[Nombre del docente]

Sesiones (continuacion)
[Nombre del docente]

Dia de llegada de los
participantes

Almuerzo

Almuerzo

Almuerzo

Sesiones (continuacion)
[Nombre del docente]

Sesiones (continuacion)
[Nombre del docente]

Sesiones (continuacion)
[Nombre del docente]

Cierre/Evaluaciones
[Nombre del docente]

Receso

Receso

Sesiones (continuacion)
[Nombre del docente]

Sesiones (continuacion)
[Nombre del docente]

Cena

Cena de agradecimiento

Salida
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DISTRIBUCION DEL SALON DE CLASES

Antes de que se dé inicio a la capacitacion es importante pensar en cdmo se va a organizar el aula en que
tendra lugar el instituto. La siguiente tabla ayudara a comprender las posibilidades de distribucion y capacidad
de los salones de clase.

No. maximo de

No. minimo de

No. maximo de

No. maximo

No. maximo de

articipantes participantes participantes de aulas docentes

P P (por aula) (por aula) (por aula)
RLLI 100 20 25 4 3
ELLI 75 20 25 3 3

** El curriculo esta disefiado para acomodar el maximo numero de participantes por aula que se indico arriba.
Toda solicitud fuera de estas pautas se evaluara individualmente.

Equipo de docentes: Cada salén de clases debe tener de dos a tres (2-3) docentes y cumplir con los
siguientes criterios:
e ParaELLIy RLLI- Porlo menos la mitad del equipo de docentes debe estar formado por graduados
del Instituto de Capacitacion Docente (FDI) o tener la certificacion del Programa Leonistico de
Instructores Certificados (LCIP).

No debe haber mas de cinco (cinco) participantes en cada mesa. Al seleccionar los salones de clase,
considere lo siguiente:

e Culturay costumbres: ;Qué normas culturales podrian afectar la distribucion de las mesas vy sillas?
¢ Esperan los participantes que las mesas del salén estén distribuidas de cierta manera?

e Tamano del salén de clases: Una vez que conozca las dimensiones aproximadas y el plano del
salén de clases, puede resultarle util dibujar un diagrama de la disposicién del salon. Esta técnica
permite confirmar las decisiones relacionadas con las actividades, los materiales y el equipo.

e Actividades incluidas en la capacitacion: ;Alguna de las actividades requiere de espacio
especifico? de ser asi, como conviene cambiar la organizacion y distribucion del salon?

= A

Debido a la naturaleza de las sesiones, que estan basadas en
actividades interactivas y en conversaciones en grupo, se sugiere
la siguiente distribucion para los asientos: Las ventajas de utilizar
la disposicion de asientos sugerida son las siguientes:

e |deal para participantes que trabajan en grupos pequefos
e Facilita la interaccion del instructor con los grupos

e Facilita la participacién activa de todos los presentes

e Ofrece libertad de movimiento

_—

Disposicion de asientos sugerida (Par aun grupo de 25 participantes)
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Guia de planificacién

EVALUACIONES

Las evaluaciones constituyen una parte importante de cualquier programa de capacitacion. La
informacion que se obtiene de las evaluaciones puede ofrecer indicaciones importantes sobre si el
contenido, los materiales, el formato de capacitacion, los instructores son eficaces, y si la capacitacion se
logré con éxito.

Se anima a los participantes a completar las evaluaciones con honestidad y dar comentarios
constructivos para que Lions International pueda recopilar los datos necesarios para mejorar e
incrementar los institutos para formar futuros caminos de liderato.

Para obtener informacién especifica, referirse a los suplementos del instituto.

DOCUMENTACION POSTERIOR AL INSTITUTO

Al cierre del instituto, el coordinador del instituto local es el responsable de la entrega de los documentos
necesarios para tras haberse llevado a cabo el instituto. No se le dara reconocimiento oficial al instituto
sino hasta que la Divisién de Desarrollo de Liderato reciba y evalue los documentos requeridos. Una vez
que se haya aprobado la solicitud del instituto, se enviara al coordinador del instituto local un correo
electronico con una lista de los documentos requeridos.

Si tiene alguna pregunta, péngase en contacto con la Divisién de Desarrollo de Liderato al correo:
institutes@lionsclubs.org.

APENDICE

Los siguientes recursos pueden personalizarse para satisfacer necesidades especificas y utilizarse
durante la fase de planificacion del instituto.

El contenido de esta guia de planificacion del instituto esta sujeto a cambios y no contempla todas las
variaciones ni cronogramas locales. Las preguntas que surjan durante el proceso de preparacién pueden
dirigirse a: institutes@lionsclubs.org.
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Guia de planificacion

APENDICE A: SOLICITUD DE PROPUESTAS (SDP)

Nota: Esta es una muestra de una solicitud de propuesta (SDP). Use este documento para proponer posibles
espacios en los que pueda llevarse a cabo el instituto.

Solicitud de propuestas

Lions International es la organizacién de clubes de servicio mas grande del mundo. Nuestra misién es darle
poder a los voluntarios para servir en sus comunidades, atender las necesidades humanitarias, fomentar la
paz y promover el entendimiento internacional a través de los clubes de Leones. En nuestro sitio web
www.lionsclubs.org hay mas informacién sobre nuestra organizacion.

Evento: [Nombre del instituto]

Los programas del Instituto de Desarrollo de Liderazgo se enfocan en apoyar a los Leones a lo largo de su
trayectoria de liderato. [Nombre del Instituto] es un programa de Desarrollo de Liderato para los socios de
Lions International que deseen ampliar sus conocimientos, mejorar sus habilidades de liderato y desarrollar
aun mas las habilidades de gestion para futuros puestos de liderato dentro de la asociacion.

Este instituto incluye [n.°], de participantes [n.°] de docentes voluntarios y un coordinador local.

Fechas del evento: [Fechas.] (Incluya las fechas de preparacion del local y de reuniones previas al instituto, de
ser necesario).

Coordinador del instituto local [Nombre y nimero de teléfono.]

Esta son las habitaciones que se prevé reservar para los participantes [indicar el n.° de participantes
previstos].

[Dia] [Dia] [[Dia]

[Fecha] [Fecha] [Fecha]

Habitaciones
individuales — n.° n.° n.° n.° n.°
King
Habitaciones dobles — no n.o n.o no n.o
2 camas )

Se proporcionara una lista de habitaciones. En su estimado indique los impuestos aplicables. La fecha para
dejar la habitacién es [fecha] para [n.°] de participantes, no obstante, solicitamos que la tarifa de grupo se
extienda un dia para los participantes que requieran quedarse una noche extra debido a horarios de vuelos.

Los siguientes servicios de comida, bebida y refrigerios seran necesarios. Los recesos deben tener lugar en un
area por separado, que sea conveniente para todos los salones. Los alimentos se serviran en un comedor
separado de los salones de clases. Habra una cena de agradecimiento el [fecha]. Esto requerira un salén
privado, preferiblemente con conectividad para equipo audiovisual. El nimero definitivo de participantes se
dara cuarenta y ocho horas antes del inicio del instituto.

Desayuno n.° n.° n.° n.°
Receso— por la mafiana n.° n.° n.° n.°
Almuerzo n.° n.° n.° n.°
Receso - por la tarde n.° n.° n.° n.°
Cena n.° n.° n.° n.°
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APENDICE A: SOLICITUD DE PROPUESTAS (SDP)

Requisitos para los salones de clases/salas de reunion:

En todo salén de clase debe haber al menos cuatro metros de distancia entre la pantalla donde
se proyectaran las presentaciones y la primera fila de mesas.

En la parte delantera del salon debe ponerse una mesa pequefa para colocar ahi los materiales.
En la parte posterior del salén debe situarse una (1) mesa rectangular y dos o tres sillas.

Debe haber agua, que se repondra durante los recesos.

En los salones de clases no podra haber ceniceros.

Un (1) bote de basura grande.

Diagrama de un salén de clases (ejemplo de configuraciéon para un grupo de 25 personas):

Bl =

[ ]

Debido a la naturaleza de las sesiones, que estan basadas en actividades interactivas y en
conversaciones en grupo, se sugiere la siguiente distribucién para los asientos: Las ventajas de utilizar la
disposicion de asientos sugerida son las siguientes.
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Guia de planificacion

APENDICE A: SOLICITUD DE PROPUESTAS (SDP)

Especificaciones para los salones de clases/salas de reunion:

Ejemplo: Basandose en 25 participantes, 4 docentes y 1 coordinador del instituto local

Espacio para el

Numero/tamano del

Disposicion

Dias

Equipo necesario

evento

Salén para docentes

salén

Un salon para seis
personas Debe tener
suficiente espacio para
acomodar a los profesores
y al coordinador del
instituto local.

del salén

Mesa de
conferencias de
doble ancho

requeridos
A partir de
[fecha] [hora]
hasta [fecha]
[hora],
disponible y
accesible las 24
horas del dia.

Un (1) rotafolios, con papel y
rotuladores

Salones de clase:
De
aproximadamente
1000 pies
cuadrados (90
metros cuadrados)
cada uno.

[n.°] salones de clase
deberan poder albergar a
veinticinco personas como
maximo.

Mesas de cinco
participantes
cada una (con
las sillas
dispuestas en
semicirculo y
dando hacia al
frente del aula).

A partir de
[fecha] [hora]
hasta [fecha]
[hora],
disponible y
accesible las 24
horas del dia.

Cada saldn de clases debera disponer de:

Dos (2) rotafolios, con papel y
rotuladores

Un (1) micréfono Lavalier

Un (1) micréfono inalambrico
(opcional)

Una computadora portatil con
unidad para DVD, un puntero para
diapositivas, un proyector y una
pantalla grande

Altavoces (para los micréfonos y la
reproduccion del material
audiovisual/ DVD).

Auditorio para la
sesioén general (solo
necesario si hay
varios salones de
clase).

Un salén por cada
cincuenta y cinco
participantes (si se pueden
unir dos salones de clases
para veinticinco personas,
el espacio puede funcionar
como salén para la sesion
general). Debe tener
suficiente espacio para
acomodar a los
participantes, a los
docentes y al coordinador
del instituto.

Mesas redondas
para cinco
personas
ademas de una
(1) mesa
rectangular al
frente para los
docentes y el
coordinador del
instituto local.

[Fecha] [Hora]l y
[Fecha] [Hora]

Dos (2) rotafolios, con papel y
rotuladores

Un (1) micréfono Lavalier
(opcional)

Un (1) micréfono inalambrico

Consideraciones:
e Servicio de wifi gratuito tanto para los docentes como para el coordinador del instituto local.
e Los espacios para los docentes/las reuniones/sesiones generales seran gratuitos.
e El equipo para conferencias (p.ej., el equipo audiovisual), también sera gratuito.
e También lo seran el agua, el papel, los lapices y los caramelos que haya en cada mesa.

Paquete de venta: Sirvase adjuntar un (1) paquete que incluya lo siguiente:

¢ Menus de/banquetes de comida y bebida, con precios, impuestos y demas cargos (p.ej. servicio,
propinas, etc.).

¢ Un folleto en el que figure una descripcion detallada de las instalaciones y los servicios incluidos. EL
folleto debera tener fotos de las habitaciones, de los salones de clases y del comedor.

e Menus actualizados del comedor publico.

Si desea ser considerado, envie una propuesta al [coordinador del instituto local] a [direccion de correo
electrénico del coordinador del curso] antes del dia [fecha]. Incluya todos los costos relacionados con el

estimado.
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Guia de planificacion

APENDICE B: FORMULARIO DE ACEPTACION DEL
CURRICULO

El contenido curricular es propiedad de Lions International y solo se debe usar para capacitar a los Leones.

Envie, por correo electronico, este formulario a todos los docentes antes de entregarles la Guia del instructor
(GI). El formulario firmado debe devolvérsele al coordinador del instituto local para que este proceda con la
entrega a los docentes el plan curricular. Llene el formulario con la informacién actualizada del curso
(ubicacion, fecha, y demas datos requeridos).

FORMULARIO DE ACEPTACION DEL CURRICULO
[Nombre del instituto]

Gracias por aceptar la invitacién para participar como instructor en el programa de formacion Instituto de
Liderato de Leones Emergentes en (insertar el nombre del lugar).

El [nombre del instituto] esta dirigido a los socios de la Asociacion Internacional de Clubes de Leones que
deseen ampliar sus conocimientos, mejorar sus habilidades de liderato y desarrollar aun mas las habilidades
de gestién para futuros puestos de liderato dentro de la asociacion.

La Asociacion Internacional de Clubes de Leones sabe que las experiencias personales y estilos de
presentacion de los docentes pueden ofrecer oportunidades varias para ampliar los temas y mejorar el
ambiente de aprendizaje. Agradeceremos cualquier sugerencia y comentarios sobre cambios que considere
podrian mejorar el programa y se solicita que de haber algin cambio que quisiera implementar, este habra de
presentarse para discusion por anticipado a Lions International.

Dado el uso especifico y exclusivo del plan de estudios para el [nombre de instituto], este material es
unicamente para su utilizacién durante su funcién como formador que tendra lugar en [insertar lugar] durante
[insertar las fechas]. Le solicitamos amablemente que no utilice el material de este curso fuera del ambito del
Instituto para el que sirve como docente.

Al firmar el presente documento reconozco y acepto estos requisitos y envio el documento a su vez, por correo
electrénico, para su conocimiento, al coordinador del instituto local [insertar nombre del coordinador] [correo
electrénico], el dia [insertar fechal.

Firma del docente

Nombre del docente (escriba en letra de molde) n.° de socio
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Guia de planificacion

APENDICE C: LISTA DE MATERIALES

A continuacién, se muestra una lista de materiales que Lions International recomienda para la preparacion de
un instituto. No se requiere todo lo que aparece ahi ni tendra que usarlo en el curso, lea la Guia del instructor
(Gl) y todas las actividades planeadas y de ser necesario haga los ajustes y adaptaciones correspondientes.
Las cantidades pueden variar segun el numero de participantes.

Suministros requeridos para el instituto

X Articulo | Cantidad | Unidad de medida
Gafetes con cordeles 1 Por persona - docentes y participantes
Dipticos con el numero de mesa 1 Por persona - docentes y participantes

Papel para rotafolios (puede ser suministrado por

el hotel/la sede del evento). 2 Por salon de clases

Caja de masilla o rollo de cinta

. . . . adhesiva por salon de clase.
Masilla o cinta adhesiva (para el montaje de los P

- 1 * Consulte los permisos y pautas del

rotafolios en la pared). ; .
hotel/lugar relacionados con las cintas
adhesivas

Rotuladores para rotafolios 1 Conjunto por mesa

Lapices 1 Por persona (reponer segun sea
necesario)

Boligrafos (pueden ser suministrados por el 1 Por persona (reponer segun sea

hotel/lugar). necesario)

Notas autoadhesivas de tamafo mediano 2 Cuadernos por mesa

Suministros opcionales para el instituto

X Articulo | Cantidad | Unidad de medida
Fichas de tamafo reducido 1 Caja
Fichas de tamafio grande 1 Caja
Barritas de pegamento 1 Por mesa
Marcadores 1 Por docente
Liquido corrector 1 Botella
Cinta adhesiva 1 Rollos
Engrapadora 1 Engrapadora
Caja de grapas 1 Caja
Quitagrapas 1 Quitagrapas
Marcador negro de punta fina (Sharpie) 3 Rotulador
Tijeras (medianas) 1 Por mesa
Gomas elasticas 1 Paquete
Emblemas de los Leones (pedido de suministros
de la Asociacion Internacional de Clubes de Opcional 3 por salén de clases
Leones)

Los suministros adicionales especificos para cada instituto (materiales impresos y folletos) pueden encontrarse
en los Suplementos del instituto.
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APENDICE D: CARTAS DE BIENVENIDA

Las cartas de bienvenida se preparan con anticipacion y se entregan a la llegada a la ubicacion/sede del
instituto. Estas cartas daran la bienvenida a los miembros del cuerpo docente, asi como informacién sobre
especifica sobre las reuniones a las que deben asistir. Edite las siguientes cartas de muestra segun considere
necesario.

Para entregar al docente a su llegada y registro en el lugar en el que se llevara a cabo el evento

Bienvenido(a) a al [nombre del instituto]
[Fechas]
[Lugar]

Bienvenido(a) a [ubicacién] y al [nombre del instituto]. Esperamos que haya tenido un buen viaje.

Nos reuniremos esta noche a las [hora] en el vestibulo de [hotel u otro lugar] para cenar. Lo invitamos
cordialmente a que nos acomparie durante una cena informal con los integrantes del equipo docente.

Mafana por la mafiana nos reuniremos en [lugar] a las [hora]. Ese sera el salon para docentes durante los
dias del instituto.

Una vez mas le doy la bienvenida y espero verlos esta noche y mafana por la mafiana.
Atentamente.

[Nombre] coordinador del instituto local

Para el participante * a incluir en el paquete de bienvenida del instituto

Bienvenido(a) a al [nombre del instituto]
[Fechas]
[Lugar]

Bienvenido(a) a [ubicacién] y al [nombre del instituto].
Nos complace que esté aqui y agradecemos su compromiso con este programa.

Este instituto comenzara a las [hora] en [ubicacién/nombre del aula/salén de reuniones]. El desayuno se
servira a partir de las [hora] en [ubicacidn/saléon destinado a comidas o restaurante].

[Dar instrucciones acerca de las comidas. por ejemplo: indicar si es desayuno o cena, y la hora y lugar.]
Para facilitar su participacion, este paquete contiene lo siguiente:
e Un gafete con su nombre - LIévelo puesto durante todo el instituto (se incluye un cordén).

e  Formulario de contacto y alojamiento - Sirvase completar este formulario y llévelo a la sesién
inaugural.

El resto de los materiales del instituto se proporcionaran en el aula.

Una vez mas, le doy la bienvenida a todos a este valioso evento de capacitacion que los preparara para
asumir mayores responsabilidades y desarrollar ain mas su recorrido en el liderato.

Atentamente.

[Nombre] coordinador del instituto local
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APENDICE E: FORMULARIO DE CONTACTO Y
ALOJAMIENTO

El formulario de contacto y alojamiento se prepara con el paquete de bienvenida del participante. Los
participantes deben completar este formulario, para que el coordinador del instituto local cuente con toda la
informacion necesaria durante el transcurso del evento. Este formulario contiene informacién personal y
debera destruirse al finalizar el instituto.

[Nombre de instituto]
Formulario de contacto y alojamiento
[Lugar]

[Fechas del evento]

LE PEDIMOS ATENTAMENTE LLENAR ESTE DOCUMENTO Y ENTREGARLO AL DOCENTE MANANA
POR LA MANANA.

1) Informacién personal:

Nombre:

Numero de socio:
Distrito:

Nombre del club:
Correo electrénico:

Informacién de contacto de emergencia:

Nombre: Teléfono:

2) Detalles de la salida:
Fecha de salida:

Hora prevista de partida del hotel (n6tese que esta no es la hora de registro de salida del hotel, que no se

refiere al check out):

Gracias.

Firma: Numero de habitacion del hotel:
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APENDICE F: ORDEN DEL DIA DE LA REUNION DE
DOCENTES

Este es un ejemplo de orden del dia que contiene temas de los que se recomienda hablar con los docentes
durante el dia de preparacion para docentes en el lugar en que se llevara a cabo el instituto y antes del inicio
del mismo. Haga cambios segun las necesidades del instituto.

[Nombre del instituto]
Reunién de docentes

e Presentaciones
e Asuntos internos
o Informacién de contacto del docente (teléfono y numero de aula)
o Lugar/sede (hacer un recorrido para ver y ubicar los salones de clase y el espacio para las
comidas y recesos)
Comidas y recesos
Asistencia/ausencias. (Referencia hoja de asistencia diaria)
Emergencias
Caddigo de vestimenta (Docentes: Ejecutivo o ejecutivo formal -- Participantes: Ejecutivo
informal)
o Reembolsos de gastos (si procede)
o Instrucciones para el equipo audiovisual (segun sea necesario)
e Curriculo (repaso de cada sesion y aclaracién de dudas sobre el curriculo y las actividades)
o Confirmacion de la asignacion de temas
o Componentes del programa
o Horario del instituto
Paquetes de bienvenida del participante
Sesiones informativas diarias para los docentes
Cena de agradecimiento
Estacionamiento (explique lo qué es el estacionamiento - un método de recopilar preguntas
para responderlas al final de la sesién)
o Evaluacion de los participantes
e Almuerzo
e Preguntas
e Preparacion de los docentes - los docentes deben preparar sus salones de clase, verificar el equipo
audiovisual, las presentaciones PowerPoint, los suministros y material necesario (dipticos de mesas,
papel, marcadores, etc.)

O O O O

o O O O
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Guia de planificacion

APENDICE G: GENERALIDADES ACERCA DE ASUNTOS
INTERNOS

Estos son los puntos sugeridos para incluir en las pautas de administracion de asuntos internos/recordatorios
dirigidos a los participantes, pueden adaptarse segun sea necesario. Se debe proporcionar una copia de este
documento a cada miembro del cuerpo docente.

Generalidades acerca de asuntos internos
Se solicita amablemente acatarse al horario del instituto y no cambiar horarios de inicio/finalizacién ni lugares de las
sesiones.
Los horarios y lugares de las comidas se indican también en el horario del instituto. Ni los almuerzos ni las cenas son
opcionales. Todos los participantes deben asistir a estas comidas, pues son momentos importantes para compartir ideas,

socializar y hacer contactos. Las comidas que estan incluidas van desde el desayuno del primer dia [fecha] hasta el almuerzo

del ultimo dia del instituto [fecha].

SEAN PUNTUALES a todas las sesiones y comidas.

Lleven siempre puestos sus gafetes. Esto es importante para los docentes, sus compafieros participantes y para el lugar.
Se recomienda que escriban su nombre en la cubierta del manual del participante. Pueden llevarse esto y todos los
materiales del instituto al final de cada dia EXCEPTO los dipticos indicativos del nimero de mesa. Por favor, déjenlos
siempre en las mesas.

El participante tiene la obligacién de firmar a diario la hoja de asistencia. Quienes no asistan a todas las sesiones deberan
pagar los gastos derivados del instituto.

El cédigo de vestimenta requerido todos los dias es ejecutivo informal. Para la cena de agradecimiento se sugiere una
vestimenta formal.

Hay que explicar en clase el término y el concepto del “estacionamiento”.

Se recomienda que los participantes con impedimentos visuales o auditivos alerten a los docentes con anticipacion para
prever las adaptaciones necesarias.

OPCIONAL: Los participantes con necesidades médicas personales pueden optar por compartir informacién dnicamente
para uso en casos de emergencia. Para ese propdsito se proporcionaran sobres para informacion confidencial que se
mantendran sellados para mayor privacidad. Los sobres le seran devueltos al participante al finalizar el instituto.

Las evaluaciones se envian electronicamente a los participantes, al final de cada dia del instituto, al correo electrénico que
proporcionaron.

No esta permitido grabar las sesiones. No obstante, el coordinador del instituto local puede tomar fotografias durante el
instituto.

No esta permitido utilizar computadoras portatiles o tabletas durante las sesiones. (A discrecion del docente)

Los teléfonos celulares deben permanecer apagados o en silencio durante todas las sesiones. (A discrecion del docente)
En caso de no sentirse bien o de tener una emergencia, debera avisar al coordinador del instituto local directamente.

LAS SALIDAS DE EMERGENCIA estan situadas en [indiquese el lugar].

Los bafios se encuentran [Ubicacion].

Centro de negocios: [Lugar]

El wifi [Lugar]

Fumadores: Solo esta permitido fumar al exterior.

Quien tenga algun problema con su alojamiento informe al coordinador del instituto local.

El participante debera pagar por su cuenta las bebidas alcohdlicas, peliculas de pago por evento, comidas no incluidas,
llamadas realizadas en la habitacién, servicio de habitaciones, etcétera).

Toda duda referente a cuando se debe dejar el hotel o qué noches estan cubiertas por el instituto se deben dirigir al
coordinador local de inmediato. NO ESPERE hasta el ultimo dia del instituto.

La hora de salida del hotel/check out es a las: [hora] Debe hacer el check out antes de las clases del ultimo dia del instituto.
Las solicitudes de salida tardia (check out mas tarde) deben organizarse directamente con el hotel. El almacenamiento de
equipaje se manejara de la siguiente manera [insertar las instrucciones de equipaje segun lo acordado con la
ubicacion/lugar]. Se recomienda que el equipaje no se guarde en la parte trasera del salon de clases de ser posible.
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APENDICE H: HOJA DE ASISTENCIA DIARIA Y
CONSENTMIENTO

Este es un ejemplo de la hoja de asistencia diaria solo como referencia. La hoja de asistencia diaria y
consentimiento definitiva se enviara por correo electronico al coordinador del instituto local cuando se
haya aprobado la solicitud del mismo.

Formulario de consentimiento y asistencia al instituto

N° del Distrito Maltiple /Distrito Unico /Distrito Tipo de instituto
Fecha(s) del instituto Lugar del instituto
Nimero de docentes Nimero de participantes

Informes: Se registrara la informacién que se presente para asegurar que los Lggs y Leones individuales sean reconocidos
por haber asistido a evenios de capacitacion. Si tiene alguna pregunta sobre como se ulilizara esta informacion puede
comunicarse con Desarrollo de Liderato (institutes@lionsclubs.org).

*Consentimiento para la divulgacién de fotos: Al firmar este formulario, autonza a la Asociacion Internacional de Clubes de
Leones a usar las fotografias / videos que se tomen de usted en este instituto con fines de promocién y publicidad en medios

impresos, digitales, videos u otros. Estas imagenes seran propiedad de LA ASOCIACION INTERNACIONAL DE CLUBES DE
LEONES para el uso gque considere pertinente.

No se aceptard la lista de participantes si faltan los nimeros de socio y / o la firma de los participantes.

Lista de los docentes: 2 o 3 docentes por clase

Consentimiento

ST Namero WO para la divulgacion Dia 1 Dia 2 Dia 3

{escriba en letra de de Distrito

del club de fotoslvideos* | (iniciales)  (iniciales)  (iniciales)

molde) 50Cio (firma)

S,

LIONS LEADERSHIP INSTITUTE ko :
B> Lions International

5P
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APPENDIX I: RESUMEN FINAL DEL INSTITUTO

El resumen final del instituto de liderato tiene como objetivo proporcionar a la oficina internacional
detalles finales e informacion referente a recomendaciones para mejorar el programa, sugerencias de
temas a tratar, comentarios sobre la tecnologia y la logistica del instituto, asi como toda critica positiva o
comentarios constructivos a Lions International.

LIRS INTERINATHONAL

LEADERSHIP

DEVELOPMENT

INSTITUTES

RESUMEN FINAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO DE LIDERATO

El Resumen final def Inshiufo de Desarrolio de L
recomendaciones para mejorar el programa, su;

comentancos positivos a la Asociacion Intemacional de Chubes de Leones.

Nombre del coordinador del instituto

Detalles del Programa del Insfituto

rato Bene como finalidad proporcionar detalles e in"c-r'nac_i-in coma por ejemplo,
ncias de temas, comentanios sobre |a tecnologia y 1a logistica del instituto y

Tipe de Institute (ILLE - IRLL - V- ICDY)

Fechas del instituto

Lugar (ciudad y pais)

M.® de Leones participantes que asistieron

M.” de Leos participantes que asistieron

Representacion del distrito

Mombre en letra de imprenta

Docente (Si hay mas de cuatro (4) docentes se pueden hacer copias de esta hoja).

Cargo M de socio Comen alectronico

can la loglstica

axita y 2l desamolo de o5 programas fuburos.

2
3
4.

PropOfcione un resumen de 136 eXpenencias de los pamcipantes y docantes durants & Instituto. Ponga &nfasls &n 1S comentanos positivas que
fengan un Impacto o gue mejorarian 1a experiencla de kos paricipanies y docenies mientras estan en & Instito. Incluya comentarios relacionados
y/o 13 tecniiogla utlizada en e Insthto. También indique detalles sobre los Incidentes r=lackonados con los participantss yio
docentes que delian ser GOCIMENEados. El personal oe 13 oficing IMtEmasional evallars esis resumen & INCUIR e5105 COmENtanas para mejorar &

Programa actual de Insthutos de Desanmilo de Liderato para distitos y distriios matiphss y apoyar sus procesos. Su informe es esenclal para

Mombre en letra de imprenta Firma

Al firmar esfe formulario, entiendo que este Resumen Final del instinto de Desammollo de Liderato pasa a formar parte de
los documentos oficiales de la Asociacion. Mi firma confirma que, a mi leal saber y entender. toda la informacion que

aparece en el Resumen Final del instituto / capacitacion de Desarrollo de Liderato es cormrecta.

Fecha

Coordinador del instituto

LEADERSHIP DEVELOPMENT INSTITUTE GRANT PROGRAM
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