Ministerios de la Mujer

Programa de Certificación en Liderazgo

LIDERAZGO EFECTIVO EN REUNIONES,

COMISIONES Y JUNTAS
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 __________.
4.  Escuche con atención.

5.  Comparta sus ___________________.
6.  Déle oportunidad de hablar a otros miembros.

7.  Recuerda tus valores cristianos.

8.  Mantén una ___________ de oración.

9.  Participe de las votaciones.

10. Cumpla con las tareas ___________.

11. Dé un informe bien pulido de cualquier tema que se le haya pedido.

12.  Trabaje para el beneficio de la iglesia.
Diez principios para dirigir una comisión o junta:
· Conozca la agenda
· Conozca las reglas
· Sea imparcial
· Sea justa
· Elijan un/a secretario/a y alguien que monitoree el tiempo
· Establezca una hora para terminar
· Establezca una agenda
· No imponga sus puntos de vista
· Mantenga el proceso en marcha
· Anime la participación de todos
Características de liderazgo
· ______________________ 
· ______________
· _____________
· ____________
· ____________
· _________________________
· __________________________________________
· ________________________
Otras características importantes

· Apoye a sus miembros
· Sea un “facilitador” perceptivo
· Lidere, no controle
· Tome un buen registro
· Consiga entrenamiento adicional
Cómo manejar situaciones difíciles

· Establezca una comisión especial.
· Pida ayuda a una autoridad más alta.

· Vote y permita que gane la mayoría.

· Alcance un compromiso permanente.

· Posponga la reunión.
· Alcance un compromiso temporario.
· Elimine las soluciones posibles que están en discusión y sugiera algo totalmente diferente. 
Torbellino de ideas

· Asegúrese de que todos comprendan el problema
· Trabaje con rapidez
· Registre la idea de todos

· Evalúe el valor de cada solución

Sugerencias para resolver problemas

· _____________ el problema
· _____________ el problema
· _____________ una solución
· _____________ una solución
· _____________ una solución
· Evalúe la solución 
Buena planificación de reuniones - Las reuniones bien _____________  no solamente ahorran _____________, sino también puede mejorar la _____________.
Agenda

· Nombre de la comisión 
· Lugar
· Fecha
· “AGENDA”  
· Lista en orden de los puntos a tratar
· “CLAUSURA”
Preparación de la reunión

Ensaye:

· Frente a un _____________  
· Frente a su _____________  
· Utilizando un _____________  
· Utilizando una _____________  de video.
Arreglo del ambiente físico

1. ¿Necesita reservar la sala?

2. ¿Qué tamaño de sala necesita?

3. ¿Qué clase de equipo necesita? 

4. ¿Funcionan los equipos y tiene todo lo que se necesita? Pruebe los equipos. 

5. ¿Tienen papel y lápiz disponible? Asegúrese de ello antes que comience la reunión.

6. Tenga jarras con agua y vasos para que los miembros puedan tomar.

7. ¿Cómo es la acústica de la sala? ¿Necesita un micrófono?
8. ¿Cómo están arregladas las  mesas?  ¿Permiten un buen contacto visual e interacción?

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

10. ¿Cómo es la temperatura de la sala?

11. ¿Tiene alguna otra necesidad especial en relación al espacio físico para su reunión?

Cómo organizar y desarrollar una reunión

· Comience y termine a tiempo

· Tenga una agenda

· Comience con una oración

· Mantenga la calma

· No divague 

· Lleguen a un consenso en un asunto

· Lleve un registro exacto de la reunión
Cómo registrar
· Miembros presentes
· Decisiones tomadas
· Tareas asignadas
· Tema de la próxima reunión

· Fecha de la próxima reunión
Procedimiento parlamentario - Conozca los pormenores de cómo _______________ con _______________ y cómo _______________.
Cómo comunicarse efectivamente en las reuniones

· Tenga ______________
· No ______________
· Sea ______________
· Declare sus ______________ con claridad

· No acepte ______________
· Vigile su lenguaje ______________
· ______________ respuestas
¡Usted puede ser una líder efectiva!
Oramos para que tenga éxito siempre.[image: image1.png]
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