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	reuniões de clube



REUNIÕES 
 

	
	Técnicas de Reunião
Planejamento da Reunião
Tema/Assunto - Delimitações
Antes de iniciar a exposição de um assunto, devemos: conhecer o asunto com propriedade, esgotar as possibilidades de dúvidas, enriquecer o assunto com exemplos pertinentes, ler o máximo possí,vel afim de adquirirmos confiança, segurança em nós e no que pretendemos transmitir.
Sendo o assunto vasto e amplo demais, é preciso delimitar o tema considerando o tempo para exposição que deve ser coerente, tendo início, meio e fim.
A Quem nos Dirigimos - "Nossos Ouvintes"
Quem apresenta um tema a um grupo de pessoas, deve anteriormente obter maior número possível de informações sobre tal grupo:
· quantos são; 

· formação sócio-cultural; 

· cargo; 

· faixa etária; 

· sexo. 

A partir deste conhecimento, podemos:
· adequar a linguagem; 

· selecionar os melhores exemplos; 

· determinar o grau de profundidade do assunto; 

· atender às expectativas dos participantes. 

Preparação Pessoal
Treinar sozinho ou para algumas pessoas, simulando em voz alta, gesticulando, buscando exemplificar com casos reais ou de sua própria vivência, é de grande valia. Nesta hora você pode cronometrar o tempo e usar o espelho como recurso.
O Local da Apresentação
É importante conhecer o local onde se vai falar e receber as pessoas. Antes de iniciar a apresentação, certifique-se da correção do número de cadeiras, mesas cinzeiros, lápis, textos, blocos de rascunho, além de todo o equipamento a ser utilizado, como: retroprojetor, flip-chart, vídeo, etc.
A Reunião - Execução
Considerações Preliminares
Cada indivíduo se comporta de uma forma diferente diante do mundo. Este comportamento é a resultanto do seu processo de socialização e de sua personalidade.
Pesquisas revelam que as pessoas também se comportam de forma diferente quando agrupadas ou não. Em grupos são capazes de realizar ações que sozinhas jamais fariam, ocorrendo o que chamamos de "comportamento grupal". A atmosfera grupal que se instala poderá ser ou não cooperativa e amigável.
A partir desta consideração, precisamos estar atentos aos elementos de um grupo, para identificar os tipos de participantes e conduzi-los de modo a cooperarem com nosso trabalho, permitindo nossa adequação ao grupo, atingindo nossos objetivos.
O Início da Reunião
Como dirigente de reuniões, sua principal missão é ajudar a evoluir, bem por isso, você deve ser positivo e motivador.
Comece a reunião na hora marcada, com palavras positivas, apresentando-se e cumprimentando a todos.
O Compromisso de Trabalho
Além dos objetivos, devemos comunicar que tipo de reunião será realizada, ou seja, quais métodos serão utilizados e com que finalidade e, assim, estabelecer um compromisso de trabalho.
Assegurar a todos do grupo o legítimo direito de participação.
Os Ouvintes e seus Comportamentos
Sabemos que é diferente o comportamento dos indivíduos isoladamente e em grupo. Não há regras gerais, pois cada grupo é um grupo, mas é frequente observarmos alguns tipos (estereótipos) nos grupos, são eles:
· O Belicoso 
Não conteste. Mantenha a calma. Tome cuidado para que ele não monopolize a reunião. 
· O Positivo 
Ele é um ponto de apoio. Permita que ele faça o uso da palavra sempre que necessário, pois normalmente contribui com informações positivas e de interesse geral. 
· O Sabe Tudo 
Convém, em muitas circunstâncias, deixá-lo habilmente por conta do grupo. 
· O Falante 
Interrompa-o com habilidade. Limite o tempo que ele tem para falar, pois tende a divagar e ser prolixo. 
· O Acanhado 
Motive-o a participar fazendo perguntas fáceis para que tenha condições de respondê-las, de preferência algo relacionado com o que ele já conheça, com isto a autoconfiança aumenta gradativamente. Agradeça sempre sua contribuição, mas não exagere com esta técnica. 
· O que Não Aceita e Não Coopera 
Explore sua ambição. Reconheça e use sua experiência e seu conhecimento. Respeite-o, mas não se deixe persuadir por ele. Use sua experiência e bom senso de líder. 
· O Desinteressado 
Dirija-lhe perguntas sobre sua atividade profissional. Solicite habilmente exemplos de algo que ele esteja interessado. Procure motivá-lo e conscientizá-lo da importância de sua participação. 
· O Desdenhoso 
Não o critique, seja hábil, use a técnica do "sim, mas...". Não tente justificativas diretas, pois seja exatamente isto que ele queira, para se auto-afirmar perante todos. 
· O Perguntador Persistente
Normalmente atrapalha o líder. Convém passar suas perguntas para o grupo respondê-las, entretanto, não convém exageros desta técnica pois pode causar impressão aos demais de que o líder se deixou persuadir por ele ou está inseguro. 

Em cada reunião, cada grupo é um grupo, e nem sempre tudo ocorre conforme o esperado. Certas técnicas podem controlar situações difíceis.
O grupo fica incontrolável
Nota-se um clima tenso, pode haver antipatias, desacordos, rigidez, subgrupos de opiniões divergentes, recomenda-se:
· De peso: faça uma pausa de ordem na reunião; começar a caminhar é uma acão física que reclama a atenção para o dirigente; no intervalo que se seguir os participantes poderão se acalmar. 

· Intervalo. 

O grupo não fala
O silêncio é responsável pelos momentos mais difíceis para o cundutor de reuniões. Ele se vê na frente do grupo, todos olhando, ninguém dizendo uma palavra e já terminou o que tinha a dizer. Sente vontade de continuar falando, para colocar um pouco de som no ambiente.
O silêncio pode representar muitas coisas: ue o grupo está ponderando sobre algo que está confuso, cansado, simplesmente não está gostando de estar ali ou do que está ouvindo.
Eis algumas técnicas para lidar com o silêncio:
· Dirija uma pergunta geral ao grupo que não possa ser respondida com monossílabos; 

· Se utilizar perguntas que permitam respostas sim ou não, introduza logo em seguida o "Por quê?"; 

· Faça uma pergunta a alguém que tem certeza que saberá respondê-la; 

· Não responda de imediato a suas próprias perguntas, espere um pouco. Caso o faça, o grupo se tornará indolente e deixará que trabalhe por ele; 

· O condutor deve resisteir à tentação de romper o silêncio, deixando a cargo de um participante fazê-lo. É ficando à distância do silêncio que poderá entrevistar o grupo sobre o sentido de um silêncio prolongado. 

Conversas Paralelas
O condutor de reuniões deve estar atento às condições de humor do grupo. Compartilhar de seus momentos alegres e tristes, esperanças e frustações, amabilidade e hostilidade, calma e ansiedade. Estabelecer, em suma, uma empatia com o grupo. Mas lhe cabe também evitar que fiquem conversando entre si assuntos relacionados ou não com o tema que está sendo discutido. Algumas técnicas para impedir ou acabar com conversas paralelas são as seguintes:
· O condutor solicita a atenção de todos para um resumo da situação até o momento; 

· Pede que cesse a conversa paralela e faz uma pergunta a outro membro do grupo; 

· Pede à pessoa que está falando no momento que exponha para todo o grupo o teor da conversa. Caso seja atendido e o assunto for pertinente, pedir a um outro participante uma opinião sobre o exposto. 

Grupo Desmotivado
Uma reunião para discutir ou procurar soluções de problemas terá mais êxito se houver consenso no grupo de que se deseja mudar alguma coisa. Pessoas apáticas, caras fechadas, tensões negativas fecham ou bloqueiam o grupo. O condutor as percebe, mas como tratá-las?
· Procure interessar-se pelos motivos da apatia ou descontentamento e procure assinalar aspectos positivos da situação; 

· Caso haja resistência ou persista a apresentação de queixas, permita que as façam. Sem que estejam aliviadas as resistências será impossível dar seguimento ao assunto; 

· A condução em tom bem humorado ou um comentário espirituoso (desde que não seja agressivo à situação vivida pelo grupo) poderá ajudar a aliviar o ambiente; 

· Assunto acima da competência do grupo gera insegurança a princípio, depois posturas defensivas, entre elas a desmotivação. Percebendo isso, com habilidade, passe para outro assunto. 

Grupo Disperso
O assunto principal marcado na agenda é a análise dos resultados da última atividade e, a um determinado momento, todo o grupo está empenhado em uma calorosa discussão sobre as vantagens e desvantagens de se fazer uma nova campanha. Dispersão é um dos maiores problemas que aflingem os condutores de reuniões. Algumas técnicas para afastar esse problema são as seguintes:
· Tome precauções, como um planejamento cuidadoso, arrumando um roteiro para o grupo, esforçando-se ao máximo para mantê-lo; 

· Peça tempo, interrompa o ue está sendo dito, e faça um resumo do que já foi discutido até então; 

· Diga claramente que, embora o assunto que está sendo tratado seja muito interessante, não é o objetivo da reunião; 

· Utilize a técnica da pergunta dirigida se a discussão for relacionada ao assunto em pauta. 

O Interesse pelo Ouvinte
Todos nós gostamos de receber atenção. Dirija-se a todos os participantes de um grupo. Dirigir-se a um dos participantes, apenas, dispersa o restante do grupo.
Preste atenção a seus pontos cegos, não esqueça deles. São aqueles participantes que se sentam fora do nosso campo visual, geralmente nos cantos da sala.
Olhem em seus olhos, esse procedimento transmitirá interesse e segurança. As pessoas gostam de serem chamadas pelos seus nomes. Isto as personifica.
Esteja sempre atento aos participantes, você poderá perceber com maior facilidade as expectativas e ansiedades do grupo e estará propiciando oportunidades para que se coloquem e, consequentemente, enriqueçam o grupo.
O Encerramento
Antes de se iniciar um novo assunto, deve se fazer uma síntese do assunto anterior. A conclusão deve ser uma síntese objetiva, clara, positiva, que envolva todo o conteúde da exposição, com enfoque especial à mensagem principal ou a decisão tomada. Nesse momento deve ser retomado o ovjetivo da reunião, a fim de verificar se foi atingido e, também, para o esclarecimento de dúvidas. Se algum ponto ficou por responder, ou por decidir, não deixe de fazê-lo: é o cumprimento do compromisso assumido.
É importante agradecer a participação e a colaboração de todos, transmitir impressões sinceras sobre o grupo e colocar-se à disposição para quaisquer dúvidas, esclarecimentos ou um simples bate-papo informal.
Lembre-se, o término sempre deve ocorrer no horário combinado; ultrapassá-lo não é conveniente, a ansiedade desencadeada não permitirá que o grupo continue prestando atenção no que você estiver falando.
Pós Reunião
Avaliação da Reunião
Após o término da reunião, o condutor deverá fazer uma reflexão fiel sobre o que aconteceu durante a reunião, certificando-se de que tudo ocorreu conforme o esperado e identificando falhas. A avaliação tem por objetivo aprimorar o conteúdo, a metodologia e a própria atuação nas próximas reuniões. Considere para tanto:
O Conteúdo 

· Os exemplos citados foram adequados e suficientes para esclarecimento da teoria? 

· Os itens poderiam ser tratados com mais profundidade? 

· O conteúdo foi suficiente para atingir o objetivo proposto? 

· O conteúdo foi adequado àquele público? 

  

O Grupo 

· Como recebeu o conteúdo? 

· Mudou de atitude no decorrer ou final do processo? 

· Surgiram expectativas? 

· Houve coesão, disciplina, cooperação, participação? 

· O grupo se mostrou aberto, motivado, amigo? 

 

O Líder da Reunião 

· Como você se sentiu em relação ao grupo e ao conteúdo? 

· Sentiu dificuldades em relação a pontos específicos do programa? 

· E na condução do grupo? 

· Conseguiu distribuir o tempo de forma adequada? 

· Necessita de alguma informação adicional? 

· Sua postura, gestos, linguagem, foram adequados ao grupo? 

· Esta reunião atingiu suas expectativas? 

· E as do grupo? 

 

Assembléias Gerais e Festivas 
Sugestão de pauta: 

Abertura 
Invocação a Deus 
Hino à Bandeira 
Nomeação do(a) Mestre de Cerimônia 
Palavra do(a) Diretor(a) Social 
Palavra do(a) Secretário(a) (dispensada nas assembléias festivas) 
Palavra do(a) Tesoureiro(a) (dispensada nas assembléias festivas) 
Instrução LEOística ou outra palestra de interesse geral
Antes de terminar a sua função, o(a) Mestre de Cerimônia pode convidar o(a) Diretor(a) Animador(a) para fazer alguma brincadeira ou sorteio ou pode também ser apresentado um número artístico 
Término do programa do(a) Mestre de Cerimônia 
Jaula Aberta 
Fala da Autoridade ou do(a) Presidente 
Encerramento 
  

Jaula Aberta
Numa assembléia festiva ou não, a Jaula aberta, protocolarmente, faz parte do programa elaborado pela presidência, e cabe a ela, antes do final de seu trabalho, oferecer a palavra a Companheiros LEO e Leões, que, eventualmente desejam dela fazer uso.
Entretanto, cabe ao Presidente decidir se deva ou não abrir a jaula, levando em conta, às vezes, pelo adiantado da hora para finalizar a reunião.
Durante solenidades como Posse de Novos Sócios, Posse de Diretoria, visita oficial do Presidente do Distrito, com pautas já bastante extensas, a jaula pode se eliminada, sem ferir o protocolo e, quando não seja, o Presidente pode exigir que aqueles inscritos para falar durante a jaula se limitem a um ou dois minutos e também pode limitar o número de pessoas a fazer uso da jaula.
  

Mestre de Cerimônia
O Mestre de Cerimônias, que deve ser designado com antecedência para dirigir os trabalhos da Assembléia, tomará a iniciativa de seguir o roteiro preestabelecido e para desempenhar sua função com brilho, se apoiará no(a) Diretor(a) Social do clube.
O programa que executará é basicamente o que se segue, com pequenas alterações quando se fizerem necessárias:
1. Convite ao Presidente da Comissão de Freqüência e/ou Secretário(a) para que faça circular, entre os presentes, a folha de registro de presença, onde serão colhidas as assinaturas dos sócios do clube, visitantes e convidados. 

2. Convite ao Diretor Social ou, em caso de sua ausência, outro companheiro designado pelo presidente, para apresentação e saudação: 

· Das autoridades LEOísticas e Leonísticas e convidados oficiais do clube; 

· Dos LEO e Leões visitantes; 

· Dos convidados dos sócios. 

3. Dar a palavra ao(à) Secretário(a) para leitura da ata da Assembléia anterior (que também poderá ter sido remetida previamente pelo correio e ser apenas discutida e aprovada na referida assembléia), ofícios, cartas, convites, informes e demais itens do expediente da secretaria. 

4. Dar a palavra ao(à) Tesoureiro(a), que deve versar sobre a situação econômica do clube. É o momento oportuno para informar os valores e datas de vencimento das taxas do clube, distritais, etc (o(a) Tesoureiro(a) deverá evitar de simplesmente dizer -TESOURARIA EM DIA). 

5. Dar a palavra ao(à) companheiro(a) designado(a) para fazer a Instrução LEOística (que não deve faltar mas, que não deve ultrapassar 8 minutos). 

6. Dar a palavra aos presidentes de comissões para fazerem seus respectivos relatórios, propostas de trabalho, prestações de contas, etc. 

7. Na elaboração da pauta, aqui será colocado o assunto importante da reunião, como comemoração de datas cívicas, datas LEOísticas/Leonísticas, apresentação artística, etc. 

Finda esta parte, o(a) Mestre de Cerimônias devolverá a palavra ao(à) Presidente informando que a pauta foi cumprida e agradecendo, sem fazer discurso paralelo (entrega o colar/medalhão).
  

Para bem organizar uma Reunião Festiva
Para que uma reunião transcorra sem incidentes, algumas providências devem ser tomadas com antecedência:
1. Fichas ou listas para presença dos sócios e convidados; 

2. Impresso para notificação de presença para sócios de outros LEO Clubes e Lions Clubes; 

3. Convidar CC.LEO para preparar a 'Invocação a Deus', 'Saudação à Bandeira', para atuar como Mestre de Cerimônias e para outras apresentações ou atuações necessárias; 

4. Presentes, flores e outras premiações para os homenageados; 

5. Ornamentação do local da festiva (arrumação de mesas aparelhagem de som, cadeiras, mesa diretora, buffet, etc.); 

6. Quando houver jantar, constituir uma comissão para fazer ou encomendar fora, conforme for mais conveniente; 

7. Arrumação do ambiente com bandeiras, estandarte, sino, martelo, etc.; 

8. Designação da equipe de recepção, procurando revezar entre os sócios a cada evento (esta equipe deverá estar no local pelo menos meia hora antes do horário marcado para iniciar o evento); 

9. Diretor animador deve providenciar brindes e brincadeiras para animar a festiva. 

  

Reunião de Diretoria
Roteiro:
· Abertura 

· Invocação a Deus 

· Hino à Bandeira 

· Palavra do(a) Secretário(a) 

· Palavra do(a) Tesoureiro(a) 

· Palavra do(a) Presidente (motivo principal da reunião) 

· Assuntos pendentes 

· Palavra das comissões do clube 

· Discussões de assuntos gerais 

· Encerramento 
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