Certified
Guiding Lion

- &og ram

L
owerment is
key to success!

“Leadership is more than service,
it is enabling others to be more productive.”

Guia del facilitador del curso: Ledn Orientador
Certificado



PREPARACION DEL TALLER

META

El propdsito del Programa Ledn Orientador Certificado es ayudar a los clubes que se han fundado
recientemente o que tengan la designacion de prioritarios. El gobernador del distrito asigna a los Leones
Orientadores por un periodo de dos afios tras haber consultado con el presidente del club patrocinador o
del club establecido. Los Leones Orientadores no pueden ser asignados a mas de dos clubes nuevos al
mismo tiempo.

Aunque sean Leones Orientadores con experiencia, este curso les serd de utilidad porque ofrece una
vision general mas completa del papel y de las responsabilidades del Leén Orientador.
El curso Ledn Orientador Certificado les ayudara a:

1. Comprender su papel como Leones Orientadores.

2. Elaborar un plan para orientar al club a fin de que llegue a ser autosuficiente y fuerte.
3. Proporcionar herramientas a los dirigentes del club para que gestionen el club

4. Establecer un sistema para medir el progreso a lo largo de su gestion.

El objetivo general de este taller es familiarizar al Ledn con el papel y las responsabilidades de un Ledn
Orientador Certificado y brindarle los conocimientos necesarios para desempefiar estas
responsabilidades. La forma cdmo se logre esto dependerd en gran medida de la precisién con la que se
haya evaluado la dedicacion y motivacién de los socios, y sus conocimientos sobre los clubes de Leones.

PAPEL DEL ANFITRION
El anfitrion se asegurard que los participantes entiendan los trabajos preliminares que deben hacerse
antes de empezar el curso. La siguiente es una lista de recursos que debe revisarse antes del taller.

1. Revisar el Cuaderno de trabajo del Ledn Orientador Certificado y completar todos los ejercicios
para que puedan analizar de manera efectiva el material del curso. Se lleva entre 5y 6 horas
cubrir el material antes del curso.

2. Revisar todo el material del curso incluido en el paguete.
e Mejores practicas para la transparencia financiera
e Planificar para alcanzar el éxito del club (Enfoque Global de Afiliacion)
e Evaluacién de reactivaciéon del Leén Orientador Certificado
e Guia de planificacidén de la noche de entrega de la carta constitutiva
e |niciativa Clubes de Calidad (CQl)
e Libro electronico del presidente/vicepresidente del club
e Libro electrénico del secretario del club
e Libro electrénico del tesorero del club
e Libro electrénico del asesor de afiliacién del club
e Libro electrénico del asesor de servicio del club
e Guia del asesor de mercadotecnia del club
e Formulario de asignacion de Ledn Orientador
e Estructura del club estandar
e (Guia de capacitacion para la orientacion de nuevos socios
e  Modelo Oficial de Estatutos v Reglamentos de Club
e jSuclub, a su maneral
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PROGRAMA QUE SE SUGIERE

HORA
(minutos)

SECCION

ACTIVIDADES

20 minuos

Introduccién y generalidades del curso

Generalidades y expectativas del
programa

10 minutos

Seccidn |. Habilidades de un Ledn Orientador
exitoso

Ejercicio n.2 1: Autoevaluacion
de las habilidades del Leén
Orientador

60 minutos

Seccion Il. Un buen comienzo:
Conviértase en experto en informacién

Ejercicio n.2 2: Identificar
conceptos clave que deben
exponerse como parte de la
capacitacion de los dirigentes de
club.

Ejercicio n.2 3: Enumerar los
recursos de capacitaciéon que
ofrecen el distrito y el distrito
multiple.

Ejercicio n.2 4: Determinar la
utilidad de administrar la pagina
web del club

Ejercicio n.2 5: Familiarizarse
con Lions Portal

15 minutos

Seccién Ill. Formar un equipo mentor de los
dirigentes del club

Ejercicio n.2 6: Formar un
equipo de mentores de
dirigentes de clubes

15 minutos

RECESO

70-75
minutos

Seccién V. Disefiar la capacitacion para los
dirigentes del club

Ejercicio n.2 7: Objetivos clave
de la primera sesién de
capacitacion

Ejercicio n.2 8: Objetivos clave
de la segunda sesién de
capacitacion

Ejercicio n.2 9: Reuniones
productivas y relevantes

Ejercicion.?2 10: Preparar un
plan de aumento de socios

20 minutos

Seccidn V. Evaluar las necesidades del club

Revisar la evaluacion del club

15 minutos

Seccion VI. Recursos para el Leén Orientador

Revisar los informes, hojas de
trabajo y materiales que Lions
International tiene disponibles

45 minutos

Preguntas y repaso

Resumir lo aprendido

Duracién total:

270 — 275 minutos
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Introduccién y generalidades del

Duracidn total: 20 minutos

Diapositivas: 2 -7

Paginas del libro: 1 -4

Bienvenida (diapositiva 2)

>

Pedir a cada Ledn que diga su nombre y cargo. Asegurarse de dar la bienvenida a todos los
Leones y alentarlos a participar. Presentar a los invitados especiales.

Indicar la hora de la comida, los descansos, y demaas anuncios.

Pedir a los Leones que formen grupos pequefios y que cada socio comente lo que espera del
taller.

Pedir a cada grupo que nombre un Ledn para que diga lo que el grupo espera de la sesién.
Anotar las expectativas en el rotafolios y tenerlas presentes. Procurar ser flexible y ocuparse de
las expectativas apropiadas durante el taller. Volver a consultar la lista de temas durante la
capacitacion para asegurar que se atienden las necesidades de los participantes.

Explicar los objetivos (diapositiva 3, pdgina 1 del libro de trabajo)

>

Explicar que el objetivo general del taller es prepararlos para que sirvan como Leones
Orientadores Certificados de los clubes y por qué es necesaria la capacitacion.

Seis (6) elementos del éxito del club (diapositiva 4, pdgina 2 del libro de trabajo)

» Revisar los seis (6) elementos del éxito de un club
Presentar la organizacion del curso Ledn Orientador Certificado (diapositiva 5, pdgina 3 del libro de
trabajo)

» Seccion I: Habilidades de un Ledn Orientador exitoso

» Seccidn II: Un buen comienzo: Hacerse experto en informacion

> Seccidn lll: Formar un equipo mentor de los dirigentes del club

» Seccidn IV: Disefiar la capacitacion para los dirigentes del club

» Seccion V: Evaluar las necesidades del club

> Seccidn VI: Recursos para el Ledn Orientador

Herramientas para la tarea previa (diapositiva 6)

>

Revisar la lista de las herramientas de las tareas previas. Para evaluar su preparacion pregunte
cuantos completaron las tareas. Se necesitard mas tiempo si no se ha hecho el trabajo
preliminar.
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Proceso de certificacion (diapositiva 7 del libro de trabajo, pdgina 4)

> Revisar el proceso de certificacién Explicar que los asistentes deben completar el ejercicio del
cuaderno de trabajo y la Prueba del Ledn Orientador Certificado antes de que el gobernador de
distrito o el coordinador del GLT del DM firme el Formulario de Verificacién de Conclusion.

Seccion |. Habilidades de un Ledn

Duracion total: 10 minutos
Diapositivas: 8 — 11

Paginas del libro: 5 -7

Habilidades de un Lecn Orientador exitoso (diapositivas 8 al0, pdginas 5 y 6 del libro de trabajo)

» Recalcar que el Ledn Orientador exitoso juega muchos papeles. Algunos de esos roles devienen
naturalmente y otros pueden necesitar desarrollo adicional. Formar estas habilidades no solo le
ayudara con sus responsabilidades, sino que también les ayudara en lo personal y profesional.

Ejercicio # 1 (diapositiva 11, pdgina 7 del libro de trabajo)

> Empezar una discusién sobre las caracteristicas que los participantes piensan que ya poseen vy las
gue desean desarrollar mas. Enumerar estas habilidades y conductas en el rotafolios. Con ayuda
de los grupos, ordenar las respuestas para identificar las cinco cualidades principales.

» Preguntar qué puede hacerse si una habilidad especifica es deficiente. Sefialar que el
participante puede trabajar para desarrollar la habilidad o compartir la tarea de ser Ledn
Orientador con alguien que la posee. Discutir las oportunidades de desarrollo personal. Pedir a
los participantes que escriban sus metas personales para su propia referencia.

Seccién Il. Un buen comienzo

Duracidn total: 60 minutos
Diapositivas: 12 — 26

Paginas del libro: 8 — 11

Para empezar con buen pie (diapositivas 12 y 13)

> Pasar ala Seccion |l preguntando al grupo cémo podemos apoyar a un club para que sea exitoso,
e indicando que el primer paso es conocer las herramientas, la capacitacion y el apoyo que ofrece
la asociacién. Anotar las respuestas en una hoja del rotafolios.
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Materiales de apoyo (diapositiva 14, pdgina 8 del libro de trabajo)

> Revise los cursos de apoyo disponibles para ayudar a capacitar al dirigentes de club en el Centro
Leonistico de Aprendizaje. Tenga en cuenta que se trata de un programa completo de
capacitacion en linea que cubre orientacion especifica para cada cargo de dirigente de club. En
caso necesario, repasar rapidamente los cursos para aquellos que no hicieron las tareas
preliminares.

» Creacidn de una cuenta
> Ir al catdlogo de cursos
» Buscar las capacitaciones de dirigentes de club disponibles en el catdlogo de cursos

Ejercicio # 2 (diapositiva 15, pdgina 9 del libro de trabajo)

> Inicie una discusion sobre cudl es la informacién mas importante para compartir con el
presidente y el secretario del club. Anotar la respuesta de cada mesa en el rotafolios.

Ejercicio # 3 (diapositiva 16, pdgina 10 del libro de trabajo)

» Pida a cada mesa que comparen sus respuestas al ejercicio 3 y anote las principales respuestas en
el cuaderno grande.

Recursos para operaciones del club exitosas (Diapositivas 17 a 23, pdgina 11 del libro de trabajo)

> Revisar algunos de los recursos disponibles para ayudar con las operaciones eficaces del club

» Gestionar un club (Equipo de Dirigentes de club): Pagina web

» Modelo Oficial de Estatutos y Reglamentos de Club

» Programas para mejorar la calidad del club

» Premios Club por Excelencia

» Guia de Orientacion

> Guia de planificacién de la noche de entrega de la carta constitutiva

Ejercicio # 4 (diapositiva 24, pdgina 11 del libro de trabajo)

> Pregunte a cada grupo cuales fueron los tres elementos principales que ayudaron a promover la
excelencia en la gestién del club Pedir a cada mesa que compare sus respuestas y anote las
principales respuestas en el rotafolios.

Su Lion Account (diapositiva 25, pdgina 12 del libro de trabajo)

> Revisar Lion Portal y explicar lo que tiene para ofrecer:

> Gestionar las actualizaciones de la nédmina del club
> Actualizar la informacién de contacto de los socios
> Imprimir la némina del club

> Crear listas de correo

> Very pagar estados de cuenta de LCI.

Ejercicio # 5 (diapositiva 26, pdgina 11 del libro de trabajo)

> Revisar las preguntas frecuentes de Lion Portal.
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Seccidn lll. Formar un equipo mentor de los

Duracién total: 15 minutos
Diapositivas: 28 — 30

Paginas del libro: 13 - 15

Equipo de mentores de los dirigentes del club (diapositivas 27 y 28)

> Explicar que para apoyar al club es importante formar un equipo de mentores que se asegure de
gue el club tenga la orientacion y el apoyo necesarios para tener éxito.

Miembros del equipo mentores (diapositiva 29)

> Revisar Lion Portal y explicar lo que tiene para ofrecer:

» Dos Leones Orientadores Certificados
> El Equipo del gobernador de distrito
> Eljefe de zona

» Mentor de dirigentes de club

Ejercicio # 6 (diapositiva 30, pdginas 14 y 15 del libro de trabajo)

> Iniciar una discusién sobre cémo el equipo de mentores puede apoyar el desarrollo del club.

» Consultar el ejercicio en el cuaderno de trabajo y pedir a los participantes que identifiquen a las
personas cualificadas para desempefiarse en los siguientes roles, anotando las principales
respuestas en el rotafolios:

> Apoyo del distrito

» Mentor de dirigentes de club

Receso

Duracion total: 15 minutos

Diapositivas: 31
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Seccidn IV. Disefar la capacitacion para

Duracion total: 70 minutos
Diapositivas: 32 — 56

Paginas del libro: 16 — 24

Capacitacion de dirigentes de club (diapositiva 32, pagina 16 del libro de trabajo)

» Mencionar que ahora tienen las personas y los recursos y que ha llegado el momento de
integrarlas para preparar un plan para apoyar al club. Pedir a los participantes que abran los
cuadernos de trabajo en esta seccidn.

Cinco sesiones de capacitacion (diapositiva 33, pdginas 16 a 24 del libro de trabajo)

> Repasar las cinco sesiones de capacitacion.
» Sesion 1: Empezar
» Sesion 2: Funcionamiento del club
> Sesion 3: Organizar eventos de club que sean productivos vy significativos
> Sesion 4: La importancia del reclutamiento y de la retencion
> Sesion 5: Planificar para el futuro y alcanzar la excelencia

Sesion de capacitacion 1: Empezar (Diapositivas 34 a 36, pdginas 16 y 17 del libro de trabajo)

» Introduccién a la Asociacién Internacional de Clubes de Leones

» Quiénes son los Leones

» La historia de su club

» Estructura organizativa (Distrito y Distrito Multiple)

» Historia de la Asociacion Internacional de Clubes de Leones

> QOrganizacién y estructura de la Asociacion Internacional de Clubes de Leones
» Introduccién a la Fundacién Internacional de Clubes de Leones

» Misién de la Fundacién

» Historias de orgullo de LCIF

» Caja de herramientas de subvenciones
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Comprender las responsabilidades del club (diapositiva 37, pagina 17 del libro de trabajo)

» Contiene las directrices principales que gobiernan un club.
> Mision, divisa, lema, propdsito, objetivos y codigo de ética
> Tipos de afiliacién
» Cuotas
> Manejo de fondos
» Reuniones y quérum
» Elecciones

Guia de planificacion de la noche de entrega de /a carta constitutiva (diapositiva 38, pdgina 18 del libro de

trabajo)

> Planificar la noche de entrega de la carta constitutiva con una lista de chequeo

> Protocolo de presentaciones
> Preparativos del viaje

El mentor de dirigentes de club (diapositiva 39, pagina 18 del libro de trabajo)

> Presentar los dirigentes del club a los mentores

> A cada dirigente se le debe asignar un mentor que esté desempefiando actualmente la misma
funcién de dirigente.

> Los mentores deben tener experiencia, estar disponibles y poder comunicarse y capacitar
eficazmente a los dirigentes nuevos.

> Proporcionar al mentor y al dirigente sus respectivas listas de chequeo

Ejercicio # 7 (diapositiva 40, pdgina 18 del libro de trabajo)

> Pedir alos integrantes de cada mesa que discutan por qué es importante tener una vision general
de la asociacién y cuales son los tres objetivos mas importantes de la primera sesién de
capacitacion. Escribir las respuestas principales en el rotafolios.

Sesion de capacitacion 2: Empezar (Diapositiva 41, pdgina 19 del libro de trabajo)

> Revise los cargos de liderato del club y las estrategias clave para encontrar proyectos de servicio
significativos. Recalcar a los nuevos dirigentes los conceptos de planificacion, trabajo en equipo y
comunicacion.

Responsabilidades de los dirigentes de club (diapositiva 42, pdgina 19 del libro de trabajo)

> Revisar los libros electrénicos de los dirigentes de club

Recalcar el importante papel que tiene cada dirigente del club

» Tener en cuenta las adaptaciones locales cuando proceda
> Discutir las paginas web que se ofrecen a cada dirigente de club
> Discutir la lista de chequeo de dirigentes de club vy la lista de chequeo del mentor
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Mejores prdcticas para 1a transparencia financiera (diapositiva 43, pdgina 19 del libro de trabajo)

>
>
>
>

Informe financiero
Directrices para el reembolso
Gestidn de las cuentas bancarias

Auditorias y revisiones de fin de afio

jHagdmoslo realidad! (Diapositiva 44, pdginas 19 y 20 del libro de trabajo)

>

Cinco pasos para ayudar a identificar posibles nuevos proyectos
> Paso 1: Hacer una lista de posibles programas
» Paso 2: Designar un grupo de trabajo
> Paso 3: Investigar
» Paso 4: Escribir un plan

> Paso 5: Implementar el plan

Ejercicio # 8 (diapositiva 45, pdgina 20 del libro de trabajo)

>

Pedir a los integrantes de cada mesa que discutan lo que consideran son los tres objetivos mas
importantes de la segunda sesién. Escribir las respuestas principales en el rotafolios.

Sesion de capacitacion 3: Organizar reuniones productivas y significativas (diapositivas 46 y 47, pdgina 21

del libro de trabajo)

>

Recursos y herramientas para tener reuniones productivas y positivas. Pueden usarse para
ayudar al club a establecer al principio una base firme y siga involucrando y atrayendo a mas
SOCios.

Discutir como aumentar la asistencia a las reuniones:
» Fijar la fecha, hora y lugar de las reuniones
» Enviar invitaciones anunciando las actividades
> Hacer llamadas personales para invitar a los socios y socios potenciales
» Invitar a oradores amenos y competentes

> Involucrar de inmediato a los socios en proyectos.
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Como mejorar las reuniones generales (diapositiva 48 del libro de trabajo, pdgina 21)

»  Revisar iSu club, a sumanera! Guia que ayudard al club a:

» Personalizar las reuniones

» Reinventar las reuniones generales

» Empezar el cambio

> La clave del éxito de las reuniones

» ldeas para mejorar la participacion

» |deas para las reuniones del club

» Promocionar las reuniones y eventos entre el publico
»  Gestion de reuniones

> Reuvisar el curso sobre manejo de reuniones, ubicado en el Centro Leonistico de aprendizaje
(LLC), proporciona informacidn para facilitar reuniones efectivas y una buena gestion de
reuniones.

Ejercicio # 9 (diapositiva 49, pdgina 22 del libro de trabajo)

> Pedir a cada mesa que discuta cuales son los elementos clave para una reunién positiva y
productiva y qué puede hacerse para aumentar la asistencia. Escribir las respuestas principales
en el rotafolios.

Sesion de capacitacion 4: La importancia del reclutamiento y 1a retencion (diapositiva 50, pdgina 23 del

libro de trabajo)

> Subraya la importancia del crecimiento continuo del club y da oportunidad de verificar el
progreso del equipo de mentores de los dirigentes.

Libro electronico del asesor de afiliaciones (diapositiva 51, pdgina 23 del libro de trabajo)

» Leaellibro electrénico del asesor de afiliaciones del club y use jBasta con preguntar! La Guia de
reclutamiento de nuevos socios como recurso, y discutir sobre los siguientes temas:

» Reclutar socios nuevos

» Responsabilidades del patrocinador
» Ceremonia de juramentacion

» Orientacidn para nuevos socios

» Premios por aumento de socios

» Participar

Ejercicio # 10 (diapositiva 52, pdgina 24 del libro de trabajo)

» Pedir a cada mesa que describa ideas exitosas para el reclutamiento de socios nuevos que se
podrian compartir con los dirigentes del club nuevo. Escribir las respuestas principales en el
rotafolios.
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Sesion de capacitacion 5: Planificar para el futuro y alcanzar la excelencia del club
(Diapositivas 53 a 56, pdgina 24 del libro de trabajo)

> Revisar la necesidad de la planificacion y desarrollo continuos. Esto debe llevarse a cabo después
de que el club haya operado durante unos meses y antes de que los nuevos dirigentes del club
ocupen los cargos del proximo afio fiscal. Consulte los recursos siguientes:

» Planificar para alcanzar el éxito del club (Enfoque Global de Afiliacion): Descubrir la fortalezas
del club, maneras de mejorar y nuevas oportunidades que ayudaran al club a crecery
prosperar. Los formularios de planificacion ayudan a desarrollar una visién, a evaluar las
necesidades de su club y a organizar su plan para que tenga éxito al implementarlo.

> Iniciativa Clubes de Calidad: Una herramienta de planificacion estratégica que ayuda a los
clubes a identificar oportunidades para mejorar. Al entender nuestro funcionamiento actual,
identificando las areas que se pudieran mejorar y tomando las medidas para lograr sus
metas, su club podra ser cada vez mejor.

» Premio Club por Excelencia: Revise los requisitos necesarios para conseguir el premio a la
excelencia. El premio puede proporcionar al club una direccién constante y reconocer al
presidente del club por su dedicacion.

Seccion V. Evaluar las necesidades del

Duracion total: 20 minutos
Diapositivas: 58

Paginas del libro: 25

Evaluar las necesidades del club (diapositiva 58, pdgina 25 del libro de trabajo)

> Revise la Evaluacién del Club (paginas 35 a 39) para determinar las necesidades y dreas a
desarrollar del club.

» Entender las responsabilidades del club

» Gestion del club

» Actividades de servicio

» Mercadotecnia

» Fundacidn Internacional de Clubes de Leones
» Reuniones

» Aumento de socios

» Apoyo del distrito

» Fomentar el desarrollo de liderato
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> Clubes establecidos: Se utiliza para identificar dreas que necesiten capacitacién mejoraday
especificamente disefiada, y el apoyo correspondiente.

> Clubes nuevos: Se utiliza después de 6 meses de existencia del club para confirmar que todo ha
sido entendido e identificar areas que necesitan orientacion adicional.

Seccidn VI. Recursos para el Leén

Duracidn total: 15 minutos
Diapositivas: 59 — 63

Paginas del libro: 25

Evaluacion de las necesidades del club (diapositivas 59 a 63, pdgina 25 del libro de trabajo)

» Presenta el apoyo e informacion disponibles para los Leones Orientadores.
» Evaluacion de la situacion de los clubes
» Estrategias para evaluar la situacién del club
» Guia de resolucidon de problemas para clubes
» Informe trimestral
» Informe final

» Apoyo al Ledn Orientador

Revision, pruebas y preguntas

Duracidn total: 45 minutos
Diapositivas: 64 — 65
Paginas del libro: Hagan la prueba 42 - 43 y formulario de verificacion: 44

Evaluacion de las necesidades del club (diapositivas 64y 65, pdginas 43 y 44 del libro de trabajo)

» Recapitular el curso, los recursos y las herramientas del Ledn Orientador Certificado (CGL)
> Discutir sobre el examen de evaluacion para el CGL

> Revisar el formulario de verificacion de conclusién del CGL
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Notas:
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Lions International

Administracion de Distritos y Clubes

Lions International

300 W. 22" Street

Oak Brook, IL 60523-8842 EE. UU.

www.lionsclubs.org

Correo electrdénico: certifiedguidinglions@lionsclubs.org

Teléfono: (630) 468-6810
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