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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

INFORMACOES SOBRE A SESSAO

Estabelecer metas e criar planos de agio si0 uma parte necessaria de ser um lider. E através da
realizacdo das nossas metas que nos tornamos a maior organiza¢cdo humanitaria do mundo e
impactamos milhGes de vidas a cada ano.

Nesta sessdo, vamos explorar como definir metas significativas (metas SMART) e vamos
discutir como elaborar planos de acdo que vao ajudar vocé a ter sucesso em alcancar suas metas

como presidente de divisao.

OBJETIVOS DA SESSAO

Ao final desta sessdo, os participantes estardo aptos a:

e Estabelecer Metas SMART
e Criar planos de acéo
e Aplicar o conhecimento sobre as metas SMART e o plano de acdo
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Estabelecimento de Metas e Planos de Acéo da Divisédo
PREPARACAO PARA A SESSAO

Sugestéo para a preparacao:

e Considere as necessidades técnicas para a sessdo. Faca um teste com o
laptop/computador, o projetor e tela LCD, slides em PowerPoint, e mouse sem fio/caneta
laser pointer, se disponivel.

e Faca uma avaliacdo dos materiais para a sessdo. Utilize a Lista de Verificagdo do
Material de Treinamento no Guia de Preparacao do Instrutor para verificar se tem tudo
0 que precisa para a sessao.

e Revise todas as atividades que serdo realizadas durante a sessdo. Vocé ja obteve e
organizou todos os materiais necessarios para completar as atividades?

e Reveja o contetdo antes de comecar a sessao. Certifique-se de entender o conteudo e
saber executar as atividades de suporte.

MATERIAIS

e Guiado Instrutor
e Manual do Participante
e Slides em PowerPoint

EQUIPAMENTO

e Computador

e Projetor e tela LCD

e Mouse sem fio/caneta laser pointer
(opcional)

ICONES DE ACAO

2]

Consultar o Atividade
Manual do
Participante
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Estabelecimento de Metas e Planos de Acéo da Divisédo
CRONOGRAMA DA SESSAO

Visao Geral da instrucao Materiais
INTRODUCAO Apresentacdo: Objetivos da sessdo Slides em PowerPoint
(05:00)
MODULO 1: Apresentac¢do/Discussao: Slides em PowerPoint

Estabelecer Metas SMART | Estabelecer Metas SMART
Manual do Participante
(20:00) Atividade:

A declaragdo da meta SMART

MODULO 2: Apresentagédo/Discussao: Slides em PowerPoint
Criar um Plano de A¢do | Criar um plano de acéo
Manual do Participante

(25:00) Atividade: Criar um plano de acéo
MODULO 3: Slides em PowerPoint
Aplicar o Conhecimento | Atividade:
sobre as Metas SMART e | Metas de diviséo e de distrito Manual do Participante

Planos de A¢do

(35:00)

CONCLUSION Apresentacdo: Considerages finais | Slides em PowerPoint
(05:00)

Duracio total: 90:00
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

INTRODUCAO

Tempo total: 05:00
APRESENTAC}AO: OBJETIVOS DA SESSAO (05:00)

Afirme
Antes de participar deste workshop, vocé foi solicitado a fazer o
curso on-line de Estabelecimento de Metas e a trazer duas metas
com vocé. Uma dessas metas deve ser uma meta que tenha para a
sua divisdo e a outra meta deve ser uma meta compartilhada com
seu governador de distrito. Usaremos o que vocé aprendeu no
curso online e as metas que vocé trouxe para este workshop para
gue possamos explorar mais afundo a criacdo das metas SMART e
dos planos de acao.

Pergunte aos participantes se eles terminaram o curso on-
line de estabelecimento de metas. Se alguns deles ainda
nao o fizeram, garanta que eles poderdo acompanhar esta
sessao e incentive-os a continuar o curso depois de
concluir este workshop.

Verifique também se eles trouxeram as metas com eles
para o workshop. Se vocé tem participantes que se
esqueceram de fazer isso, dé a eles um momento para
pensar em duas metas que eles podem usar nesta sesséo.

Mostre

| Mostre o Slide 1: Objetivos da sess&o

Objetivos da sessao

» Estabelecer Metas SMART
* Criar planos de agao

» Aplicar o conhecimento sobre as metas
e o plano de agao SMART
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Afirme
Ao final desta sessao, vocé estara apto a:
e Estabelecer metas SMART
e Criar um plano de acéo
e Aplicar o conhecimento sobre as metas SMART e o plano de
acao
Transicao

Esta sessdo dara a vocé a oportunidade de trabalhar na criacéo de
metas SMART e planos de a¢do que se aplicam diretamente a sua
funcéo de presidente de divisao.
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

MODULO 1: Estabelecer Metas SMART

Tempo total: 20:00

APRESENTACAOQ/DISCUSSAO: ESTABELECER METAS SMART (10:00)

Mostre

Afirme

Mostre

Pergunte

| Mostre o Slide 2: Estabelecer Metas SMART

Estabelecer Metas SMART

)

Vamos comegar com 0 médulo 1, Estabelecer Metas SMART.

| Mostre o Slide 3: O que é uma meta SMART?

Estabelecer Metas SMART

Vamos fazer uma revisao rapida do seu aprendizado on-line.
Alguém pode me dizer o que diferencia uma meta SMART das
metas comuns?

Lions International
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Mostre

Afirme

Mostre

Pergunte aos participantes quais séo os atributos para
criar uma meta SMART. Peca que os voluntérios
oferecam um atributo cada. As respostas que esta
procurando sdo que as metas SMART devem ser uma
meta especifica, mensuravel, viavel, realista e delimitada.
Agradeca-os por compartilharem suas respostas.

| Mostre o Slide 4: Citacéo

a“° .
Estabelecer metas € apenas o

primeiro passo para transformar
o invisivel no visivel. "

Tony Robbins
Autor, Life Coach e Filantropo

Leia a citacdo em voz alta para os participantes. Peca que
2 ou 3 participantes compartilhem suas opinides sobre a
citacao.

As metas sdo muito poderosas porque permitem transformar
situacOes ou criar resultados que néo existiam anteriormente. Ao
criar metas SMART e apoiar planos de acdo, vocé vai sentir esse
senso de empoderamento de maneira mais consistente, porque tera
as metas e os planos de acdo claramente definidos que o ajudardo a
alcancar o sucesso.

| Mostre o Slide 5: Como vocé cria metas SMART?

Como vocé cria metas SMART?

Especifica: O que precisa ser feito?
Mensuravel: Pode ser medida?
Viavel: Isso pode ser feito?
Realista: E atingivel?
Delimitada: Quando sera realizada?

Lions International
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Afirme

Agora que analisamos as metas SMART, vamos discutir como
voceé pode cria-las. Uma técnica util de metas SMART ¢ se fazer
as seguintes perguntas:

e Para fazer sua meta especifica, pergunte-se “O que precisa ser
feito?”

e Para fazer sua meta mensuravel pergunte-se “Pode ser medida?”

e Para fazer sua meta viavel pergunte-se “Isso pode ser feito?”

e Para fazer sua meta realista pergunte-se “E atingivel?”

e Para fazer sua meta delimitada, pergunte-se “Quando sera
realizada?”

Afirme

As respostas a essas perguntas ajudarao a formar a base para as
suas metas SMART. Suas metas serdo muito mais faceis de
executar, porque ndo sao vagas ou inexistentes. Vamos ensaiar
com uma meta e aplicar a técnica SMART.

Pergunte

Antes de comecarmos, alguém tem duvidas sobre o uso da técnica
SMART?

Mostre
| Mostre o Slide 6: Criar uma meta SMART

Como vocé cria metas SMART?

Especifica: O que precisa ser feito?
Mensuravel: Pode ser medida?
Viavel: Isso pode ser feito?
Realista: E atingivel?
Delimitada: Quando sera realizada?
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Afirme
Vamos discutir a meta neste slide. Parece uma boa meta quando
voceé a I&. Mas quando vocé aplica a técnica de metas SMART,
comeca a perceber que ndo € uma meta forte o suficiente.

Afirme
Vamos transformar essa meta em uma meta SMART.

Passe pelas 3 perguntas SMART, uma de cada vez.
Chame um participante e peca para que ele faca essa uma
meta mais especifica. Chame o préximo participante e
peca que ele torne-a uma meta mensuravel e complete o
processo de uso das perguntas SMART até que vocé tenha
uma meta que pareca uma meta SMART.

Pergunte

Todos entendem como podem usar essas perguntas para formular
metas SMART?

Faca uma pausa e responda a quaisquer perguntas que

seus participantes tenham.

ATIVIDADE: DECLARACOES DE METAS SMART (10:00)

Mostre

Mostre o Slide 7: Atividade - Declarac¢édo de metas
SMART

Atividade
Declaragoes de metas SMART

[’*‘F J * V3 para as paginas 1-3 do manual do
| Q participante para encontrar a atividade
&,

' i W\ A& Declaragbes de metas SMART.
| * Revise cada declaragdo de meta.
i pare o pigins 2 do mamatdoparcioene,© 1YENSTOrme cada declaragéio de meta em
Vocés terdo 5 minutos pora completar o exereico. uma meta SMART.
« Esteja pronto para compartilhar seus
exemplos com a turma.

Afirme
Agora que praticamos transformar uma meta em uma meta
SMART, vamos trabalhar individualmente com algumas metas de
exemplo para transforméa-las em uma meta SMART.
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

£ | Orientacdes para a atividade

Peca aos participantes que trabalhem nessa atividade
individualmente.

Peca aos participantes que abram as paginas 1-3 do
Manual do Participante.

Ofereca as seguintes instrucdes:

e Abra o manual do participante na pagina 1 para revisar
brevemente as perguntas sobre a meta SMART que
discutimos em aula.

e Diga aos participantes que depois que analisarem as
perguntas SMART podem abrir na pagina 2 e iniciar a
atividade.

e Peca aos participantes que leiam cada declaracdo de
meta e use as perguntas da meta SMART para
transformar cada uma dessas declaragcdes em metas
SMART.

Pergunte se alguém tem alguma davida.

Comece a atividade.

Interrompa apo6s 5 minutos.

Peca que alguns voluntarios compartilhem as declaracGes
de metas revisadas. Peca dois exemplos de cada declaracéo
de meta.

Analise a atividade lembrando aos participantes que

adquirir o habito de formar metas SMART os ajudara a
obter mais sucesso em alcangar suas metas.

Transicao
Agora que praticamos a criagcdo de metas SMART, vamos seguir
para 0 modulo 2 para ver como criar planos de ag&o.
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

MODULO 2: Criar um plano de ac&o

Tempo total: 25:00

APRESENTACAO: CRIAR UM PLANO DE ACAO (10:00)

Mostre

Afirme

Mostre

| Mostre o Slide 8: Criar um plano de acéo

Criar um plano de agao

Os planos de acdo ajudam as pessoas a rastrear as etapas e medir o
progresso que precisa ser feito para alcangar suas metas. Eles sdo
uma parte muito importante do planejamento estratégico para sua
divisdo e distrito.

| Mostre o Slide 9: Citagéo

i

“Uma meta sem um plano,
néo passa de um desejo.”

114

- Antoine de Saint-Exupéry
Autor.

Leia a citacdo em voz alta para os participantes. Peca que
2 ou 3 participantes compartilhem suas opinides sobre a
citacao.

Lions International
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Afirme

Mostre

Afirme

A eficécia dessas suas metas e sua abilidade para alcanca-las
depende de muitas coisas. Sua motivacdo, acompanhamento e as
etapas que tomar para alcancar suas metas vao afetar ndo somente
0 qudo rapido suas metas serdo alcangadas, mas se elas seréo
realmente realizadas.

Em 2017, a revista Forbes publicou um estudo notavel realizado
em um programa de MBA de Harvard. Os estudantes do programa
foram questionados se escreveram metas e planos de acdo para
alcanca-las. Apenas trés por cento dos estudantes escreveram as
metas e planos de acgéo.

Ap0s dez anos, 0 mesmo grupo de estudantes foi entrevistado
novamente. Os trés por cento que tinham escrito suas metas
estavam ganhando, em média, dez vezes mais que 0s outros 97 por
cento da turma. Isso fala claramente da importancia de ndo apenas
ter as metas, mas também da importancia de criar planos de acao.

Aprendemos em nosso ultimo modulo como criar metas SMART.

Neste mddulo, vamos aprender como criar planos de acdo. A acao
da vida as nossas metas.

| Mostre o Slide 10: Exemplo de Plano de Agéo

Criar um plano de acao

Neste slide, ha um exemplo de um plano de a¢do usado em nossa
organizacdo. Vamos praticar usando-o0 em nossas proximas duas
atividades.

Lions International
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Mostre
| Mostre o Slide 11: Partes de um plano de acéo

* Declaracdo de meta

Partes de um + Etapade agdo
* Responsaveis

plano de agao * Recursos necessarios

» Data de Inicio/Prazo
+ Avaliacdo
+ Alteragées

Afirme
VVamos reservar um momento para analisar como usar cada parte
do plano de agéo.

Peca que seus participantes abram na pagina 4 do
manual do participante, para que eles vejam as definicdes
de cada parte do plano de acéo. Listadas abaixo estdo as
definicdes para sua referéncia.

Declaracéo de meta
A meta deve ser especifica, mensuravel, viavel, realista e
delimitada.

Etapa para a acéo

As etapas de acdo dividem a meta principal em acdes
menores e mais especificas que serdo executadas para
ajudar a alcancar a meta.

Responsaveis

Quem é o mais adequado para concluir cada etapa e como
VOCE se comunicara e motivara essa pessoa a concluir sua
etapa designada?

Recursos necessarios

Sao necessarios mais membros da equipe? Sera
necessario financiamento? Se sim, de onde virdo os
fundos?

S&o necessarios materiais especificos para completar a
etapa de acao?

Data de Inicio/Prazo
Fornega um cronograma claro para completar as etapas
de acgao.
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Mostre

Afirme

Mostre

Avaliacdo

Revise seu plano de ac¢éo periodicamente e determine
como voceé vai avaliar o progresso em direcéo as suas
metas

Alteragdes
Se a avaliacdo determinar que mudancas precisam ser
feitas, quais mudancas vocé vai fazer?

| Mostre o Slide 12: Etapas para a agdo SMART

Criar um plano de acao

Ao pensar no exemplo do plano de acdo que mostramos, lembre-se
de que vocé pode desenvolver etapas de acdo SMART e criar
metas SMART.

Parte disso ja estd embutido no plano de acdo. Por exemplo, os
campos de Data de Inicio/Prazo do plano de acdo refletem a parte
“delimitada” do prazo da meta SMART. A medida em que
estrutura suas etapas de acdo, incorpore o maior niumero possivel
das perguntas SMART que puder.

| Mostre o Slide 13: Atividade - Criar um plano de ago

Atividade
Criar um plano de agéo

* Dividam-se em quatro grupos.

* Cada grupo voltard a pagina 2-3 do manual
do participante e escolherd um dos
exemplos de declaragdes de meta SMART
revisadas.

* Relna ideias com seu grupo scbre como
preencher o exemplo de plano de agdo
usando as defini¢bes do plano de ago na
pagina 4.

Lions International
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

Afirme

Agora que analisamos as partes de um plano de acéo, vamos nos
dividir em grupos e usar 0 que aprendemos para criar um plano.

ATIVIDADE: CRIAR UM PLANO DE ACAO (15:00)

OrientacOes para a atividade

Peca aos participantes que se dividam em quatro grupos.

Peca aos participantes para voltarem as paginas 2-3 do
Manual do Participante. Diga a eles que cada grupo precisa
escolher uma declaracdo de meta revisada diferente na qual
trabalharéo para se transformar em um plano de agéo.

Ofereca as seguintes instrucdes:
e Dividam-se em quatro grupos.

e Cada grupo voltara a pagina 2-3 do manual do
participante e escolherd um dos exemplos de
declaragdes de meta SMART revisadas.

e Relna ideias com seu grupo sobre como preencher o
exemplo de plano de acdo usando as defini¢Ges do
plano de acéo na pagina 4.

Pergunte se alguém tem alguma davida.
Comece a atividade. Interrompa ap6s 8 minutos.

Peca a cada grupo que compartilhe como eles preencheram
seu plano de acéo.

Analise a atividade lembrando aos participantes que a
criacdo de planos de acdo € a chave para a execucao bem-
sucedida de suas metas. Lembre-os também de que as
etapas da acdo podem ser criadas de maneira semelhante as
metas SMART (especificas, mensuraveis, viaveis, realistas e
delimitadas).

Transicao
Alguém tem alguma duvida antes de passarmos para 0 proximo
modulo?
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CTVENo IR (Vo] Estabelecimento de Metas e Planos de A¢do da Divisao

MODULO 3: Aplicar o conhecimento sobre as metas SMART e
0 plano de acao

Tempo total: 55:00

ATIVIDADE: METAS DA DIVISAO E DO DISTRITO (35:00)

Mostre
Mostre o Slide 14: Aplicar o conhecimento sobre as metas
SMART e os planos de acao
Atividade
Criar um plano de agéo
* Dividam-se em quatro grupos.
* Cada grupo voltard a pagina 2-3 do manual
do participante e escolherd um dos
exemplos de declaragdes de meta SMART
revisadas.
* Relna ideias com seu grupo scbre como
preencher o exemplo de plano de agdo
usando as defini¢bes do plano de ago na
pagina 4.
Afirme
Tivemos a oportunidade de explorar a criacdo de metas SMART e
planos de agdo; agora, usaremos as metas do presidente de diviséo
e do governador de distrito que vocé trouxe para esta atividade.
Usaremos a maior parte do tempo deste médulo como uma sessao
de trabalho para criar um plano de acdo para as suas metas.
Mostre

Mostre o Slide 15: Atividade — Metas da Divisao e do
Distrito

Atividade
Metas de divisao e de distrito

* Use as metas da divisdo e do governador de distrito
que vocé trouxe consigo para o workshop.

¢ Crie um plano de a¢do para a meta de presidente
de divisdo na pagina 6 do manual do participante.

+ Crie um plano de agao para a meta de governador
de distrito na pagina 7 do manual do participante.

¢ D& ao seu instrutor os planos de a¢do completos
para serem exibidos para uma caminhada a galeria.
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du

|
=
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-

OrientacOes para a atividade

Peca aos participantes que abram as paginas 6-7 do
Manual do Participante. Diga-lhes que eles usaréo os
planos de acdo na pagina 6 para a meta de presidente de
divisdo e o outro plano de acdo na pagina 7 para a meta de
governador de distrito. Se vocé tiver um participante que
n&o trouxe as metas consigo, dé alguns minutos para ele
possa pensar nas metas que poderdo usar.

Quando eles concluirem os dois planos de a¢do, peca aos
participantes que Ihe entreguem, para que vocé possa
colocé-los na parede para uma caminhada na galeria. Uma
visita a galeria permite que os participantes andem por ela
e visualizem o trabalho que seus colegas fizeram para que
possam obter idéias que possam usar no futuro.

Se 0 espago ndo permitir que vocé as coloque na parede,
vocé podera fazer com que as mesas troquem seus planos
de acdo entre si e 0s participantes em cada mesa possam
visualizar os planos de acdo que Ihes foram dados. Vocé
também pode fazer com que cada tabela escolha dois
participantes para discutir seus planos de acdo com 0s
outros colegas.

Ofereca as seguintes instrucodes:

e Use as metas da divisdo e do governador de distrito que
VOCé trouxe consigo para o workshop.

e Crie um plano de acdo para a meta de presidente de
divisdo na pagina 6 do manual do participante.

e Crie um plano de acdo para a meta de governador de
distrito na p4gina 7 do manual do participante.

e Dé ao seu instrutor os planos de acdo completos a
serem exibidos para uma caminhada na galeria.

Pergunte se alguém tem alguma davida.

Comece a atividade. Interrompa ap6s 15 minutos.

Permita que seus participantes visualizem os planos de acéo
em uma caminhada na galeria ou com as mesas trocando
seus planos de acédo entre si. Dé a eles 5 minutos para
visualizar outros planos de acéo.

Lions International
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Pergunte

Pergunte

Afirme

Mostre

Afirme

Alguém notou ter o mesmo plano de acédo que outro colega?

Convide um participante ou dois para compartilhar se
perceberem isso. Isso provavelmente acontecerd com
algumas das metas distritais e provavelmente também com
as metas da divisdo também.

Sera que ver outros planos de acdo deu a vocé alguma ideia para
novas metas que vocé deseja alcancar ou etapas de agéo que seriam
(teis para vocé com outras metas que possa ter?

Analise a atividade lembrando aos participantes que a
criacdo de planos de acéo € a chave para a execu¢ao bem-
sucedida de suas metas.

| Mostre o Slide 16: Citacéo

/]
Quando & dbvio que os objetivos ndo
podem ser alcancados, ndo ajuste as
metas, ajuste as etapas da agao. #7

-Confacio
Filésofo e Professor

Leia a citacdo em voz alta para os participantes. Peca que
2 ou 3 participantes compartilhem suas opinides sobre a
citacéo.

As situacGes podem mudar rapidamente e, as vezes, as coisas em
que vocé contava para ajuda-lo a alcangar suas metas podem néo
ser mais viaveis. Tente resistir a vontade de mudar sua meta e, em
vez disso, revise suas etapas de a¢do para ver o que pode ser
alterado ou ajustado para ajuda-lo a manter intacta sua meta
original.

Lions International
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Estabelecimento de Metas e Planos de Acéo da Divisédo
CONCLUSION

Tempo total: 05:00
APRESENTACAO: CONSIDERACOES FINAIS (5:00)

Mostre
| Mostre o Slide 17: Consideracdes finais

Atividade
Criar um plano de agéo

+ Dividam-se em quatro grupos.

* Cada grupo voltard a pagina 2-3 do manual
do participante e escolherd um dos
exemplos de declaragdes de meta SMART
revisadas.

* Retina ideias com seu grupo sobre como
preencher o exemplo de plano de acdo
usando as defini¢des do plano de agdo na
pagina 4.

Afirme

As vezes, quando as pessoas trabalham com metas SMART,
elas podem esquecer algumas das partes que compdem uma
meta SMART. Faca com que seja divertido e peca aos
participantes, em conjunto, que digam o que cada parte da
meta SMART é (especifica, mensuravel, viavel, realista e
delimitada). Peca que repitam se vocé achar que isso sera
bem recebido. Quanto mais eles se lembram automaticamente
das partes, mais frequentemente eles as usarao.

As vezes, quando as pessoas criam as metas SMART, elas podem
esquecer quais sao as partes de uma meta SMART. Entéo, como
classe, vamos dizer em voz alta o que é cada parte de uma meta
SMART.

Pergunte
Quais séo as partes da meta SMART?
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Mostre

| Mostre o Slide 18: Objetivos da sess&o

Objetivos da sessao

 Estabelecer Metas SMART
* Criar planos de acao

» Aplicar o conhecimento sobre as metas
e o plano de agdo SMART

Afirme

| Leia cada um dos objetivos em voz alta.

Pergunte
Esta sessdo atendeu aos objetivos? Alguém tem alguma pergunta?

Aceite qualquer feedback fornecido e ofereca seu proprio

feedback, conforme apropriado. Responda as perguntas
conforme conseguir.

Afirme
Esta sessdo deu a vocé a oportunidade de trabalhar na criacdo das
metas SMART e planos de acdo. A capacidade de alcancar suas
metas com sucesso sera fundamental para o sucesso da sua divisdo.

| Conclua a sessao.

Lions International Pagina | 20



