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RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DE UNA COMISIÓN
1.  Conozca el horario de sus reuniones.
2.  Revise la agenda antes de la reunión.
3.  Llegue a tiempo.
4.  Escuche con atención.
5.  Comparta sus puntos de vista.
6.  Déle oportunidad de hablar a otros miembros.
7.  Recuerde sus valores cristianos.
8.  Mantenga una actitud de oración.
9.  Participe de las votaciones.
10. Cumpla con las tareas asignadas.
11. Dé un informe bien pulido de cualquier tema que se le haya pedido.
12.  Trabaje para el beneficio de la iglesia u organización.
CARACTERÍSTICAS DE LIDERAZGO
· BUEN COMUNICADOR

· IMPARCIALIDAD

· PACIENCIA

· ENFOQUE

· TACTO

· CALMA BAJO PRESIÓN

· VEA EL HUMOR EN CIERTAS SITUACIONES

· HABILIDAD ANALÍTICA
OTRAS CARACTERÍSTICAS IMPORTANTES
· APOYE A SUS MIEMBROS
· SEA UN FACILITADOR PERCEPTIVO
· LIDERE, NO CONTROLE
· TOME BUEN REGISTRO
· CONSIGA ENTRENAMIENTO ADICIONAL
CÓMO MANEJAR SITUACIONES DIFÍCILES…
1. ESTABLEZCA UNA COMISIÓN ESPECIAL

2. PIDA AYUDA A UNA AUTORIDAD MÁS ALTA

3. VOTE Y PERMITA QUE GANE LA MAYORÍA

4. ALCANCE UN COMPROMISO PERMANTE

5. POSPONGA LA REUNIÓN 

6. ALCANCE UN COMPROMISO TEMPORARIO

7. ELIMINE LAS SOLUCIONES POSIBLES QUE ESTÁN EN DISCUSIÓN Y SUGIERA ALGO TOTALMENTE DIFERENTE
SUGERENCIAS PARA RESOLVER PROBLEMAS
· Defina el problema

· Analice el problema

· Genere una solución

· Seleccione una solución

· Implemente una solución
· Evalúe la solución

PLANIFICACIÓN DE REUNIONES
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Las reuniones bien organizadas no solamente ahorran tiempo, sino que también pueden mejorar la productividad.
LA AGENDA

· Nombre de la comisión
· Lugar
· Fecha
· “AGENDA”
· Lista en orden de los puntos a tratar
· “clausura”
PREPARACIÓN  PARA LA REUNIÓN
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Ensaye:
· Frente a un espejo
· Frente a su esposo
· Utilizando un grabador
· Utilizando una cámara de video
ARREGLO DEL AMBIENTE FÍSICO
· ¿Necesitas reservar la sala?
· ¿Qué tamaño de sala necesita?
· ¿Qué clase de equipo necesita? 
· ¿Funcionan los equipos y tiene todo lo que necesita? Pruebe los equipos. 
· ¿Tienen papel y lápiz disponible? Asegúrese de ello antes que comience la reunión.
· Tenga jarras con agua y vasos para los miembros.
· ¿Cómo es la acústica de la sala? ¿Necesita un micrófono?
ARREGLO DEL AMBIENTE FÍSICO

Continuación
· ¿Cómo están arregladas las  mesas?  ¿Permiten un buen contacto visual e interacción?

· ¿Tiene cartelitos preparados para ubicar a los miembros de la comisión en el lugar correcto?

· ¿Cómo es la temperatura de la sala?

· ¿Tiene alguna otra necesidad especial en relación al espacio físico para su reunión?
CÓMO ORGANIZAR Y DESARROLLAR LA REUNIÓN
· Comience y termine su reunión a tiempo
· Tenga una agenda
· Comience con una oración
· Mantén la calma
· No divague 
· Lleguen a un consenso en un asunto
· Lleva un registro exacto de la reunión
CÓMO REGISTRAR
· Miembros presentes
· Decisiones tomadas
· Tareas asignadas
· Tema de la próxima reunión
· Fecha de la próxima reunión
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PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO
Conozca los pormenores de...

1. CÓMO TRATAR CON MOCIONES
2. CÓMO VOTAR
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Cómo comunicarse efectivamente en las reuniones
1. Tenga seguridad

2. No ataque

3. Sea breve

4. Declare sus necesidades con claridad

5. No acepte interrupciones

6. Vigile su lenguaje corporal

7. Pida respuestas
¡Usted puede ser
una líder

efectiva!
Oramos para que tenga éxito siempre.
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