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Manual do Assessor de Preparacado de Lideres

Introducéao
Nivel de Distrito Mdltiplo

O Assessor de Preparacao de Lideres de distrito multiplo, em colaboracdo com a
equipe ACEL, estabelece uma declaracdo de visdo para o distrito maltiplo. A equipe
estabelece metas que serdo cumpridas para alcancar esta visao durante a gestéao de
trés anos. A equipe trabalha em consulta com o conselho de governadores.

Equipe ACEL de Distrito Conselho de Governadores

Multiplo e Presidente do Conselho
Treina-
mento

para
equipes

W

Equipe ACEL de Distrito Governador de Distrito e
""""""" Gabinete

Nivel de Distrito

O Assessor de Preparacéo de Lideres em nivel de distrito recebe orientacéo,
treinamento e inspiracdo da equipe ACEL de distrito multiplo. A comunicacédo de metas
e planos de acéo do distrito multiplo estabelece as prioridades dos distritos. Os distritos
podem ter prioridades adicionais dependendo de suas metas para o distrito. A equipe
ACEL trabalha em cooperagé&o com o governador do distrito e o gabinete distrital.

Responsabilidades

Assessores de preparacao de lideres trabalham em cooperagdo com companheiros
de equipe ACEL, mantendo comunicacdes abertas, evitando conflito e duplicacéo de
esforco e se ajudando para alcancarem as metas de distrito ou distrito multiplo.

As responsabilidades especificas do cargo estéo relacionadas a seguir. Os trés
principais tipos de responsabilidades séo o estabelecimento de metas, comunicacéo
e treinamento. Coordenar e oferecer treinamento para lideres Ledes, tais como
governadores de distrito eleitos e dirigentes de clubes séo vitais para o sucesso
futuro de seu distrito e distrito mdaltiplo.

Para organizar este tipo de treinamento de lideranca, € necessario um planejamento
antecipado e também informar os dirigentes entrantes sobre eventos de treinamento
para que o treinamento inicial seja em tempo oportuno e tenha um alto percentual de
presenca de dirigentes. A publicacéo A Arte e Ciéncia de Treinar Ledes oferece
orientacao e recursos para o treinamento de Ledes.

Trabalhar em cooperacdo com o seu governador de distrito ou presidente de
conselho é muito importante para oferecer treinamento em eventos programados do
distrito e incluir informacdes sobre eventos de treinamento nas comunicacdes
regulares enviadas a clubes ou governadores de distrito eleitos.
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Principais Responsabilidades do Assessor de Preparacédo de Lideres de Distrito
Multiplo

Estabelecimento de Metas

1. Estabelecer metas de preparacao de lideres e implementar um plano de agéo
incorporando as metas e objetivos da equipe ACEL de distrito maltiplo. Comunicar as
metas e planos ao Departamento de Administracédo de Lideranca de LCI até 1° de
setembro de cada ano Leonistico.

2. Desenvolver e promover um plano de preparacéo de lideres de distrito multiplo que inclua
0 reconhecimento para o distrito e Ledes que individualmente deram contribuicdes
significativas para as metas do programa de preparacédo de lideres.

3. Motivar os assessores de preparacao de lideres do distrito a estabelecer metas e
desenvolver programas de distrito e clube que aperfeicoem habilidades de lideranca.

4. Apresentar um orcamento ao conselho de distrito multiplo para financiar um plano de
preparacéo de lideres.

Comunicacao

1. Comunicar metas e procedimentos de implementacéo a todos os assessores de distrito e
distrito multiplo.

2. Comunicar-se com os membros da equipe ACEL ao menos uma vez por més para
assegurar troca de informacdes e idéias, evitar duplicacao de esforcos e
desenvolvimento de planos para destacar a eficacia global dos esfor¢o da equipe ACEL.

3. Manter o distrito maltiplo e o distritos informados dos novos programas e recursos de
preparacéo de lideres.

4. Publicar iniciativas de preparacao de lideres no boletim do distrito multiplo, no site do
distrito multiplo na Internet ou em outras publicacdes.

5. Criar um sistema mensal de comunicacdo para fomentar comunicacdo ampla e monitorar
0 progresso de cada distrito, fornecer feedback mensal aos assessores de preparacéo
de lideres do distrito, ex-dirigentes distritais, de distrito multiplo e internacionais.

6. Apresentar relatorio trimestral ao Departamento de Administracdo de Lideranca sobre a
situacao de preparacao de lideres no distrito multiplo.

7. Avisar o Departamento de Administracao de Lideranca de LCI sobre as necessidades de
preparacao de lideres para apoio a distritos e clubes.

Treinamento

1. Facilitar o treinamento dos governadores de distrito eleitos no distrito multiplo. Relatar os
resultados do treinamento ao Departamento de Administracéo de Lideranca da Sede
Internacional dentro de 30 dias do término do mesmo.

2. Ajudar os assessores de extensao, aumento e conservacao de socios do distrito multiplo no
planejamento e conduc¢do de workshops e seminarios.

3. Compartilhar técnicas de preparacéao de lideres, curriculo, motivacdo e apoio usando o
Manual de Preparacao de Lideres e outros recursos disponiveis através de LCI.

4. Motivar Ledes do distrito maltiplo e distrito a desenvolver e aprimorar suas habilidades de
lideranca.

5. Informar o Departamento de Administracdo de Lideranca sobre alguma técnica nova e
inovadora que tenha dado bons resultados na preparacao de lideres.



Manual do Assessor de Preparacado de Lideres

Principais Responsabilidades do Assessor Distrital de Preparacao de Lideres

Estabelecimento de Metas

1.

3.

4.

Estabelecer metas de preparacao de lideres e implementar um plano de acao
incorporando as metas e objetivos da equipe ACEL do distrito. Comunicar as metas e
plano ao Departamento de Administracdo de Lideranca de LCI até 1° de setembro de
cada ano Leonistico.

Desenvolver e promover um plano de preparacéo de lideres que inclua reconhecimento
para distrito e Ledes que individualmente deram contribui¢cdes significativas para as
metas do programa de preparacao de lideres.

Motivar lideres de clube a estabelecer metas e desenvolver programas de clube que
aperfeicoem habilidades de lideranca.

Apresentar um or¢amento ao gabinete do distrito para financiar um plano de
preparacao de lideres.

Comunicacéao

1.

2.

Comunicar metas e procedimentos de implementacdo para todos os assessores de
lideranca do distrito e de distrito maltiplo.

Comunicar-se com os membros da equipe ACEL ao menos uma vez ao més para
assegurar troca de informacdes e idéias, evitar duplicacdo de esforgo e
desenvolvimento de planos para destacar a eficacia global do esfor¢o da equipe ACEL.
Manter o distrito informado dos novos programas e recursos de preparacao de lideres.
Publicar iniciativas de preparacéo de lideres no boletim do distrito, no site do distrito
na Internet e em outras publicagdes.

Estabelecer um sistema mensal de comunicagéo para fomentar comunicagcao ampla e
monitorar o progresso.

Apresentar relatério trimestral ao Departamento de Administracao de Lideranca da
Sede Internacional sobre a situacao de desenvolvimento de lideranca no distrito.
Avisar o Departamento de Administracdo de Lideranca de LCI sobre as necessidades
de treinamento de lideranga para apoio ao distrito e clubes.

Treinamento

1.

2.

3.

Facilitar o treinamento de dirigentes de clube no distrito. Relatar os resultados do
treinamento ao Departamento de Administracdo de Lideranca da Sede Internacional
dentro de 30 dias do término do mesmo.

Ajudar os assessores de extensdo, aumento e conservacao de socios do distrito no
planejamento e conducgéo de workshops e seminarios.

Compartilhar técnicas de preparacao de lideres, curriculo, motivacdo e apoio usando o
Manual do Assessor de Preparacao de Lideres e outros recursos disponiveis através
de LCI.

Motivar Ledes do distrito a desenvolver e aprimorar suas habilidades de lideranca.
Informar o Departamento de Administracédo de Lideranca sobre alguma técnica nova
ou inovadora que tenha dado bons resultados na preparacéo de lideres.



Manual do Assessor de Preparacao de Lideres

Metas — Planos de Agao

Metas

Uma meta ¢ um resultado que vocé quer alcangar num prazo de tempo especifico. E o
resultado final para o qual seus esforcos foram direcionados. As metas sdo alcangadas com os
métodos que voce usara para alcancar uma visao de longo alcance do seu distrito Lions no
futuro. Vocé tera metas ou objetivos de curto prazo que sdo cumpridas em um ano e metas de
longo prazo que podem demorar dois ou trés anos para serem alcancadas. As metas lhe dao
direcdo e ajuda para estabelecer prioridades no seu trabalho Leonistico. Ter uma meta
desafiadora o inspirard a alcancar uma realizacdo maior.

Um exemplo de meta a curto prazo ¢ Treinaremos 95% dos dirigentes de clubes do distrito
oferecendo treinamento em quatro locais dentro do distrito antes de 30 de junho do ano
Leonistico corrente.

Um exemplo de meta a longo prazo ¢: Até 30 de junho de 2009 aumentaremos 0 nimero de
socios do distrito em 15% do total oficial de sécios em 30 de junho de 2006.

Metas de longo prazo podem ser intimidadoras, por isto ¢ melhor dividir a meta em partes
menores, criando metas de curto prazo que ajudardo para o alcance da sua meta de longo
prazo. Usando o exemplo de uma meta de aumento de sécios, voc€ pode ter metas de curto
prazo relativas a extensdo de novos clubes, para aumentar a visibilidade de Lions clubes pelo
publico, preparando novos lideres em nivel de clube, aumentando o indice de conservagao de
socios e recrutando novos socios. Alcangar uma meta de longo prazo pode exigir a
colaboracao de todos os membros da equipe ACEL.

Declaracdes de metas

Redigir uma declara¢do de meta ¢ o melhor meio de definir claramente a sua meta. Uma
declaragdo de meta € especifica, mensuravel,acionavel, realistica e com tempo delimitado.
Sendo especifica torna-se mais facil determinar se vocé atingiu a meta. Metas mensuraveis
permitem que vocé visualize seus progressos em direcao a um resultado numérico. Metas
acionaveis sao aquelas sobre as quais vocés tém autoridade ou recursos para agir. Metas
realisticas sdo criadas para alcangar mais do que no passado, contudo, porém nao tao além dos
padrdes anteriores para que as pessoas evitem pensar que sejam impossiveis. Tempo
delimitado significa que as metas devem ter um prazo determinado para serem cumpridas.

Exemplo de declaragdao de meta:
Fazer treinamento de dirigentes de clube em dois locais  antes de 30 de junho do atual AL.
Especifica Mensuravel, Acionavel, Realistica Tempo Delimitado

Gerenciando as Metas

Com o passar do tempo, mantenha presente suas metas ou afixe-as num local visivel e
examine seu progresso em bases regulares ou mensais para ter a certeza de que esta usando o
tempo em atividades que irdo fazer com que suas metas se cumpram. Ao fim do segundo
trimestre, avalie suas metas para determinar se precisa revisa-las com base na situagao atual.
Podem ter mudado as condig¢des ou vocé pode querer mudar as prioridades. Pode ter novas
informacdes que o leve a tomar agdes diferentes dos seus planos iniciais para alcancar uma
meta. Ao invés de abandonar completamente uma meta, reexamine-as para que possa
trabalhar para alcancar o objetivo da meta usando maneiras diferentes.
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Planos de Acao

Nada é particularmente dificil se vocé dividir o todo em pequenas tarefas.
Henry Ford, inventor norte-americano

Planos de agdo sdo um recurso para atividades detalhadas necessarias para cumprir suas metas.
Na pagina seguinte ha um formulario que pode ser usado para destacar os detalhes especificos
de como, quando e quem em cada atividade que leva a realiza¢do da declaragdo de meta no
alto da folha de planejamento.

Cada agdo ou atividade necessaria para a realizacao da meta deve ser relacionada na coluna
“Como”. Para cada a¢@o ou atividade, identifiquem quem ¢ o Ledo responséavel por esta
atividade, quando sera completada e como saberemos que ela esta cumprida.

Completar estes planos como uma equipe, seja a equipe ACEL ou o seu subcomité de
preparacdo de lideranga, nos assegura que todos saibam quem ¢ o responsavel por cada agdo
ou resultado especifico. O conhecimento publico e o relato das realizagdes aumentarao a
motivacdo de cada membro da equipe.
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Exercicio de Plano de Acao

O QUE? (Declaracao de Meta ou objetivo)

COMO?
(Etapas da Acdo)

QUANDO?

(Prazo final para
conclusao)

QUEM?
(Pessoa responsavel
pela acdo)

COMO SABEREMOS?

(Como saberemos se esta etapa da
acao foi cumprida)
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Planejamento Anual

Sugestao de Calendario de Atividades

1° Trimestre: Julho - Setembro

Examinar as responsabilidades e manual do cargo (primeiro ano da gestao)

Comparecer a reunido da equipe ACEL para examinar metas/objetivos e desenvolver planos de
acao para o ano fiscal de Lions

Identificar um cronograma especifico para planos de acao e verificacao de resultados e quem ¢
responsavel por cada acao

Relatar o treinamento de dirigentes de clubes do distrito

Preparar e enviar relatorio trimestral para o departamento de Administracao de Lideranga
Candidatar-se a financiamento para treinamento de GDEs e assessores distritais de lideranca

2° Trimestre: Outubro - Dezembro

Examinar o progresso e discutir solugdes para ficar no rumo certo para alcancar metas
Comunicar e aplaudir realizagdes

Organizar treinamento de lideranca que serao oferecidos no distrito ou distrito multiplo
Preparar materiais promocionais sobre o treinamento oferecido em distrito ou distrito multiplo
Preparar e enviar relatorio trimestral ao Departamento de Administragdo de Lideranga

3° Trimestre: Janeiro — Marc¢o

Continuar a monitorar o progresso e discutir solucdes para desafios ao alcance das metas
Examinar o sumdrio de dados sobre sdcios

Reavaliar metas para revisdes ou estabelecimento de novas prioridades

Preparar relatorio para convencao do distrito ou distrito multiplo

Preparar e enviar relatorio trimestral ao Departamento de Administracao de Lideranga

4° Trimestre: Abril - Junho

Realizar e relatar o treinamento de governadores de distrito eleitos

Preparar relatorio para convengao de distrito ou distrito multiplo

Reconhecer realizagdes de pessoas bem-sucedidas em eventos de distrito ou distrito multiplo
Estabelecer metas para o proximo ano fiscal de Lions

Preparar e enviar relatorio trimestral ao Departamento de Administracao de Lideranga
Realizar treinamento de dirigente de clube

Nota: Os eventos de treinamento podem ser programados segundo as necessidades e tradigdes
do distrito.

Nas paginas seguintes estdo orientacdes mais detalhadas para organizar e conduzir
treinamento especifico de lideranca.
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Nivel de Distrito Multiplo — Treinamento do Assessor de Preparacéo de
Lideres

O assessor de preparacéo de lideres de distrito multiplo é responsavel pela coordenacao de
treinamento dos assessores de preparacédo de lideres do distrito. Este treinamento é
realizado no primeiro ano da gestdo do assessor. Apods a conclusao do treinamento, um
relatério do conteudo e das presencas deve ser enviado ao Departamento de Administracao
de Lideranca de LCI.

O Seminario de Assessores de ACEL patrocinado por LCI (oferecido a cada 3 anos) para
assessores de distrito multiplo dara a orientacdo curricular e recursos para este treinamento.
Os topicos de curriculo e objetivos do seminario para cada estdo impressos abaixo. Antes
de comparecer a este treinamento, todos os assessores distritais de lideranca devem ter
recebido e examinado este manual do Assessor de Lideranca.

O treinamento deve sempre refletir as necessidades de aprendizagem dos que estdo sendo
treinados pois vocé precisard se comunicar antecipadamente com os governadores de
distrito e assessores distritais de preparacao de lideres para determinar suas necessidades
de treinamento. Use esta informacgao para fazer seus planos finais de treinamento.

Para ser bem sucedido em obter 100% de presencas, informe os assessores distritais de
preparacao de lideres a data e local com antecedéncia minima de 2 meses em relagcéo ao
treinamento. Um folheto mais detalhado pode ser enviado 30 dias antes do treinamento.

Curriculo Recomendado

Topico Objetivos
Diversidade e Reconhecer os beneficios de trabalhar em
equipes diversas

Esta sessdo avaliara seu estilo de comunicagao e s _ oL
e Identificar seu estilo de comunicagao

apresentara os beneficios de uma equipe diversa.

Necessidades de Aumento de Sdcios e Identificar as necessidades de aumento de
socios na area jurisdicional.

Esta tarefa ¢ feita em pequenos grupos e
apresentada na proxima sessao.

Estratégias de Desenvolvimento* o Identificar recursos ou programas para
aumento de socios, extensao, conservagao e

Esta sess@o examina o uso de varios programas, preparacio de lideres ¢ como podem ser

métodos e oportunidades de treinamento. usados.

Estabeleca sua Visdo* e Reconhecer a importancia da visao

Esta sessdo apresenta o conceito de uma visdo, sua * Crlar~ uma declaragdo de visdo para cada
funcdo ACEL

importancia e como criar uma declaragdo de visao. A N L
e Registrar a declaragdo de visdo para uso em

atividades subseqiientes
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Topico Objetivos

Desafios a sua Visao*

Esta sessdo identifica desafios para a realizagdo e
pede aos participantes que encontrem solugdes
usando recursos dos participantes e de LCI.

e Identificar desafios para o alcance da sua visdo
e Selecionar estratégias e recursos para superar
desafios

Gerenciando Mudanca

Esta sessao ¢ destinada a fornecer um guia para
implementacdo e gerenciamento de mudanca.

e Reconhecer os papeis na implementagio da
mudanca

e Relacionar etapas preparatorias para
implementar mudanga.

e Desenvolver plano para gerenciar mudanga

Estilo de Lideranca

Esta sessao apresenta conceitos de liderancga situacional
e envolve os participantes na aplicacdo dos conceitos.

e Reconhecer os beneficios da escolha de estilo
apropriado de lideranga para o nivel de
preparacdo do grupo

e Identificar situagdes para as quais esta
informacao podera ser util.

Estabelecendo Meta e Gerenciando Metas

Esta sessao apresenta caracteristicas de metas eficazes,
os participantes estabelecem metas de aumento de
socios e aprendem a gerenciar metas.

e Reconhecer caracteristicas de declaragoes de
metas efetivas

e Desenvolver metas que alcangario a visao
desejada

e Usar métodos de gerenciamento de metas bem-
sucedidas

Planejamento de Ac¢do para Aumento de Socios

Esta sessdo ensina como redigir planos de agdo e como
alcancga-los.

e Reconhecer elementos de um plano de agdo.

e Desenvolver planos de ac¢ao para cada meta
identificada.

Apresentacoes

Esta sessdo envolve a apresentagdo completa de metas
da equipe ACEL e planos de agdo relacionados.

e Comprometer-se a um plano de agdo que
alcangara as metas identificadas

e Apresentar a visdo com explanagdo sobre como
as metas alcancgardo a visao.

* Divisdo por fungdes (aumento de sdcios, extensdo, conservacao e lideranca) para estes topicos
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Nivel de Distrito Multiplo — Treinamento de Governador de Distrito Eleito

Cada assessor de preparacédo de lideres de distrito multiplo é responséavel pela coordenacgao
do treinamento dos governadores de distrito eleitos. Os focos principais deste treinamento
sdo o manual do governador de distrito, funcionamento do distrito e programas/recursos do
distrito. As prioridades de treinamento podem variar ligeiramente a cada ano, contudo sédo
0S seguintes 0s assuntos a serem examinados nestas sec¢des do manual de governador de
distrito.

Materiais para Clubes
e Emblema do Lions (marca registrada) protecéo
e PA4gina de Materiais para Clubes na Internet

Administracao de Distritos
e Procedimentos de clubes em status quo, reativagao, cancelamento
e Regras para redistritamento
e Visitas do Governador aos clubes

Convencao Internacional
e Visdo Geral da Convencéo Internacional
e Inscricao
e Certificacdo/votacao

Extensdo e Aumento de Sdcios
e Situacdo saudavel do quadro social do distrito
e Programa ACEL
e Recursos disponiveis

Financas
e Extrato Mensal e acompanhamento de dividas vencidas de clube
e Apresentacdo de Formularios de Reembolso de Despesas de Viagem

Informéatica
e Visdo geral sobre o site de socios
e Convencgoes Distritais

Lideranca
e Oportunidades de preparacéao de lideres de LCI (institutos/seminarios)
e Centro Leonistico de Aprendizagem
e Recursos disponiveis

Assuntos Juridicos
e Uso e protecdo da marca registrada
e Seguro contra terceiros
¢ Recursos on-line

10
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LCIF
e Programas de subsidios de LCIF: critérios e procedimentos
e Programas de Reconhecimento de Doagbes e Doadores
e Principais iniciativas de LCIF (SightFirst, Lions-Quest)

Atividades de Servico
e Programas de Servico Adotados
e Relatdrio Anual de Atividades on-line
e Recursos disponiveis no site de LCI na Internet

Outros topicos, tais como resolucdo de conflito, gerenciamento de tempo, ouvir e delegar;
podem ser acrescidos dependendo do tempo e numero de sessdes de treinamento.

Apods a conclusdo deste treinamento, enviar um relatério incluindo o conteudo do
treinamento e a lista de presencas ao Departamento de Administracao de Lideranca de LCI.

11
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Nivel de Distrito — Treinamento de Dirigentes de Clube

A todos os distrito é exigido a realizacdo de treinamento de dirigentes de clube. O seu
governador espera que vocé se ocupe desta tarefa. Outros Ledes experientes no distrito
podem ser convidados a ajuda-lo neste programa. A Divisao de Lideranca fornece uma
sugestdo de curriculo e materiais para este programa. O seu distrito deve ter recebido um
Kit de Orientacéo de Dirigente de Clube que contém um Guia de Treinamento, um CD de
recursos e um video — Um Mundo de Lideres e o roteiro do video. Confira com o seu
antecessor se vocé néo tiver este recurso.

Sugestdes para a preparagao do treinamento:

1.

7.

Estabelecer os objetivos do programa consultando outros dirigentes do distrito. Um exame
de feedback do programa do ano anterior pode ser Uutil.

. Determinar a data e local do treinamento de dirigentes de clube e tomar as providéncias

apropriadas quanto as instalacdes.

. Identificar as pessoas que ajudarédo no programa e suas responsabilidades. Certificar-se

gue todos entendam o que deles é esperado.

. Preparar uma agenda para o programa. Compartilhar e discutir a agenda com os que

estdo ajudando no programa.

. Incorporar os materiais de treinamento de dirigentes de clube recebidos da Diviséo de

Lideranca com materiais existentes no distrito para o desenvolvimento do conteddo do
programa. Compartilhar os materiais com aqueles que estardo apresentando 0s assuntos
no programa de orientacao.

. Incentivar os dirigentes de clube a participar deste programa de treinamento. Promover o

programa nas reunides de distrito, regido e divisdo. Notificar diretamente os clubes do
distrito por e-mail ou boletim a respeito do programa, fornecendo-lhes data, local, etc.

Preparar, distribuir e resumir uma avaliacdo do programa.

Alguns distritos programam mais de uma sessao de treinamento de dirigentes, por exemplo
na convencao de abril/maio e em agosto. Alguns distritos realizam este treinamento em
niveis de regido ou divisdo. Seu objetivo € oferecer treinamento ao maior nimero de
dirigentes possiveis. Norma vigente da diretoria exige que este treinamento seja realizado
dentro de 60 dias antes ou apds a Convencao de Lions International. Apos a realizacdo do
treinamento, prepare um relatério para a lideranca do seu distrito e envie uma cépia ao
Departamento de Administracao de LCI.
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Reconhecimento

Reconhecimento é definido como agradecimento com uma demonstracéo de apreciacdo. Quando se
fala de reconhecimento, a maioria das pessoas pensa em placas, medalhas, certificados e distintivos.
Estes sdo prémios formais que sdo um tipo de reconhecimento. Geralmente prémios formais exigem
que se alcance atividades especificas para ganhar o prémio e que sdo entregues no fim do ano ou num
banquete ou evento festivo. Um guia para este tipo de prémios para Ledes ¢ a publicacdo, Guia para
Prémios e Reconhecimentos de LCI (IAD 302). Ele consta do site de LCI na se¢ao de publicagdes.

Um bom elogio pode me sustentar por dois meses!”” Mark Twain

Outro tipo de reconhecimento importante sdo os prémios informais. Estes prémios sdo mais pessoais,
espontaneos e podem ser apresentados de uma maneira oportuna durante todo o ano Leonistico. Eles
sdo um reforco positivo de realizagdes de socios que trabalharam com afinco. Este tipo de prémio
pode ser um simples bilhete manuscrito de Muito Obrigado, um elogio publico, pagamento de almogo
ou um presente simbolico tal como um chaveiro com uma estrela ou um baldo de gas. Estes prémios
simples podem ser entregues quando vocé quiser reconhecer a realizacao de uma tarefa importante,
elogiar a qualidade do trabalho realizado ou reconhecer uma pessoa pelo seu empenho e contribuigao.
A Arte do Reconhecimento (LDSP 03) apresenta 70 maneiras para vocé criar prémios informais para
qualquer situacdo. Ela ¢ encontrada na se¢do de publicacdes do site de LCI na Internet.

Diretrizes para Reconhecimento incluem os seguintes excertos de A Arte do Reconhecimento:

1. Determine o que motiva o recebedor —faga a adequacao do prémio ao individuo.

2. Certifique-se que o reconhecimento seja apropriado — manter o reconhecimento proporcional a acao
a ser reconhecida.

Certifique-se que o reconhecimento seja genuino — a sinceridade deve ser evidente e inquestionavel.
Seja especifico- diga-lhes qual foi a acao especifica que vocé apreciou e como ela ajudou o proximo.
Faga do reconhecimento um habito — caso para vocé se torne rotina prestar reconhecimento, vocé
estara automaticamente buscando oportunidades para fazé-lo.

whw

Por que o reconhecimento é tdo importante? Ele ¢ o fluido magico que mantém as pessoas
caminhando em dire¢do as suas metas ou a motivagao que leva os voluntarios a alcangar um nivel mais
alto de resultados. Embora os voluntarios tenham fundamentalmente motivagao propria; eles se
revigoram pela sua demonstragao de apreco. O reconhecimento do valor de seu trabalho ¢ encorajador
e estimulard realizagdes continuas e contribui¢des voluntarias.

Relatorios

Fazer um exame no fim do més ¢ um bom habito a ser desenvolvido. O tempo passa rapido portanto
confira todos os meses como estd sendo o seu desempenho para alcancar bons resultados e cumprir
prazos. Ao mesmo tempo vocé€ pode sumariar os resultados para relatar todos os meses aos lideres

Ledes do distrito e do distrito multiplo.

As informacdes dos relatorios mensais podem ser usadas na preparacao dos seus relatdrios a Lions
Clubs International, Divisao de Administragcdao de Lideranca.
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Relatdrios Trimestrais para Lions Clubs International

Relatério do Primeiro Trimestre

Envie-o por fax: 630 571-1682, Atencao do Departamento de Administracéo de
Lideranca ou por e-mail a: leadership@lionsclubs.org

5.

Quando foi realizada a sua reunido de planejamento?
Local da reunido

Quem compareceu?

Qual ¢ o tipo de comunicacao usada pela sua equipe?

Vocé estabeleceu metas/objetivos e desenvolveu planos de agao?

(anexe copias das folhas de seu Planejamento de Meta)

6. Como LCI pode ajuda-lo?

Relatério do Segundo Trimestre

Envie-o por fax: 630 571-1682, Atencdo Departamento de Administracdo de Lideranca
ou por e-mail a: leadership@lionsclubs.org

1.

Vocés discutiram o seu progresso para alcancar suas metas e objetivos?

Como esta discussao produziu efeito em relagdo as suas metas?

Relacione seus principais sucessos ou resultados deste trimestre.

Que ferramentas vocé usou?

Como LCI pode ajuda-lo?
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Relatorio do Terceiro Trimestre

Envie-o por fax: 630 571-1682, Atencdo Departamento de Administracdo de Lideranca
ou por e-mail para: leadership@Ilionsclubs.org

1. Vocés discutiram o relatorio do sumario de socios do distrito?

2. Vocés discutiram o seu progresso de meio de ano para alcancar suas metas e objetivos?

3.. Vocés examinaram e avaliaram suas metas, objetivos e planos de agdo?

4. Quantos membros da equipe comparecerdo a Convencao de Lions Clubs International?

5. Relacione seus principais sucessos ou resultados deste trimestre.

Relatério do Quarto Trimestre

Envie por fax: 630 571-1682, Aten¢ao do Departamento de Administracéo de Lideranca
ou por e-mail para: leadership@lionsclubs.org

1. Classifique numa escala de 1 a 5 como sua equipe trabalha em grupo numa escalade 1 a 5.
Circule o numero adequado: 1 Nao muito bem 2 Satisfatoriamente, mas pode melhorar 3 Bem
4 Muito bem 5 Excelente

2. Como LCI pode ajudar sua equipe?

3. Quantas foram as reunides da sua equipe ACEL durante o ano?

4. Que meios de comunicagao voce€ usou?

5. Anexe o relatdrio de resultados ao alcangar suas metas e objetivos deste ano.
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Recursos

Recursos de Lions Clubs International

A missédo da Divisdo de Lideranca é trabalhar com uma equipe de lideres Ledes visionarios
gue se expandem através de culturas variadas em niveis de clube, distrito, distrito multiplo e
internacional para aprimorar a qualidade da lideranca da nossa associacdo. Os programas
sdo realizados usando uma estratégia em trés partes: (1) Seminarios de preparacdo de
lideres patrocinados por Lions Clubs International realizados no mundo inteiro; (2)
treinamento regional feito em idiomas locais e dento do contexto cultural (3) Treinamento via
Internet de apoio a todos os outros esfor¢cos de treinamento.

Os focos dos programas de lideranca sao o autodesenvolvimento e fortalecimento das
habilidades bésicas, tais como teorias praticas do Leonismo de lideranga em servigo, estilos
eficazes de lideranca, inspiracdo de visao compartilhada, formacao de equipe, comunicacao
entre culturas diferentes, motivagao e gerenciamento. Estas sdo desenvolvidas num
programa integrado seguindo um modelo de lideranca de descoberta, analise, formacao,
organizagdo, mobilizacao, inspiracédo e integracéo. A meta final € dotar os lideres Ledes com
a viséo e habilidades para destacar os esfor¢os de servico humanitario de Lions.

Recursos para Preparacao de Lideres

Um bom recurso para o desenvolvimento de habilidades de um lider € o Manual de
Preparacédo de Lideres.. Esta publicacdo pode ser usada em sala de aula ou em estudo
independente de um Leé&o.

Centro Leonistico de Aprendizagem
Esta area do site de Lions Clubs International apresenta cursos interativos on-line que
tornam o aprendizado acessivel a todos os Ledes independentemente da localizac&o
geografica ou de horario. Ao usar um computador para acessar o site na Internet, um Leao
pode desenvolver habilidades ao mesmo tempo que segue uma programacao conveniente.

Seminarios de Assessores ACEL de Distrito Mdaltiplo

A Divisdo de Lideranca realiza Seminarios para Assessores ACEL de distritos
multiplos/Unicos. Todos os curriculos e materiais correspondentes sao desenvolvidos e
produzidos pela Divisdo de Lideranca. O ciclo de Seminarios para Assessores de Aumento
de Sécios, Extensdo, Conservacao e Lideranca das sete areas jurisdicionais € trienal.

O proposito dos Seminarios de Assessores ACEL é desenvolver habilidades de lideranca
entre os assessores de aumento de socios, conservacao, extensao e lideranca. Através
destes seminarios, 0s assessores adquirem um melhor conhecimento de suas
responsabilidades e deveres e tém a oportunidade de compartilhar seus conhecimentos e
experiéncias com outros assessores. Os participantes recebem recursos e informacdes que
podem usar em workshops de treinamento de lideranca em nivel de distrito para aperfeicoar
habilidades de lideranca de outros Ledes.
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Desenvolvimento de Lideranca On-line

O Centro Leonistico de Aprendizagem € um programa de aprendizagem eletrénica, que
pode ser acessado através do site de Lions Clubs International na Internet:
www.lionsclubs.org. A aprendizagem eletronica permite aos Ledes aproveitarem as
vantagens principais do treinamento on-line: ampla difusdo, acesso vinte quatro horas e
aprendizagem autodirigida e em seu proprio ritmo.

Informacgdes basicas sobre a organizacao de Lions Clubs, sua historia, protocolo e
programas se encontram nas se¢do Tudo Sobre o Lions da se¢éo de Preparacao de Lideres
no website de LCI. Estes mdédulos constam também do CD incluido no Kit de Orientacéo de
Dirigentes de Clube. Se vocés tiverem a possibilidade de usar um computador e um projetor
LCD para o seu treinamento, vocés acharao estes recursos Uteis para o treinamento de
novos Ledes.

O Centro Leonistico de Aprendizagem oferece a todos os Ledes a oportunidade para
aperfeicoarem seus conhecimentos sobre habilidades fundamentais e de lideranca
Leonistica. O conteudo do curso é voltado para atender as necessidades do novo Ledo, que
possa precisar de apoio e orientacdo, bem como as de LeBes veteranos em busca de
informacgdes sobre a associacdo. As informacdes sao apresentadas em formato interativo e
informativo.

Um inicio excelente para preparacao de novos lideres € o curso de introducao a Lideranca
Leonistica. Este curso fornece informacdes sobre diferentes tipos de lideres e permite ao
participante fazer uma avaliacdo do seu estilo de lideranca. Um documento recurso neste
curso permite ao Le&o avaliar seus pontos fortes e fracos e desenvolver um plano para sua
aprendizagem e saber como adquirir experiéncia em lideranca e de mentor.

Outros cursos on-line focalizam habilidades especificas: Estabelecimento de Metas,
Treinamento, Rela¢des Publicas, Delegacao, Gerenciamento de Reunido e Equipes Eficazes.
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Fundos Disponiveis para Treinamento — Formulario de pedido exigido
Institutos Regionais de Lideranca Leonistica

O programa do Instituto Regional de Lideranc¢a Leonistica ¢ um programa de subsidios que
permite aos distrito multiplos se candidatarem a fundos de apoio para preparagao de lideres em
seu proprio distrito multiplo. A Divisdo de Lideranca da diretrizes especificas para maximizar
a qualidade dos Institutos Regionais de Lideranca Leonistica. Até US$143 por participante sao
permitidos para semindario de treinamento até o maximo de US$10.000 e que o valor ndo
exceda a 50% do custo total do instituto.

A pedido, um abrangente pacote de materiais ¢ enviado a cada distrito multiplo. Este pacote
contém informacodes sobre o programa do Instituto Regional de Lideranga Leonistica, inclusive
o Formulario de Pedido de Fundos para o Instituto Regional de Lideranga Leonistica, diretrizes
de planejamento, modelo de programacdo ¢ Formuldrio com o Sumario do Pedido de
Reembolso.

Formularios do Pedido de Fundos para o Instituto Regional de Lideranga Leonistica sdo
enviados a Divisdo de Lideranca de Lions Clubs International para exame até 30 de abril do
ano fiscal anterior. Curriculo e orientacao de planejamento sao fornecidos por LCI.

Fundos Limitados Disponiveis para Treinamento — Formulario de pedido exigido

O orcamento da Divisdo de Lideranga inclui fundos limitados para treinamento a ser realizado
em nivel de distrito multiplo. Este programa permite que distrito miltiplos se candidatem a
reembolso de fundos para dois seminarios de lideranga por ano fiscal; um para vice-
governadores de distrito e um para assessores de preparagao de lideres. Os distritos multiplos
devem se candidatar e serem pré-aprovados para recebimento dos fundos que sdo de US$75
por vice-governador de distrito ou assessor de preparacao de lideres de distrito que participar.
Informagdes sobre estes fundos sdo enviadas em agosto.

Treinamento de Governadores de Distrito Eleitos

Os distritos multiplos realizam seminarios para governadores de distrito eleitos para ajudar os
governadores de distrito entrantes entenderem suas responsabilidades. A Divisao de Lideranca
d4 a cada distrito multiplo um curriculo e materiais didaticos destinados a complementar o
curriculo do Seminario de Governadores de Distrito Eleitos associado a Convencgao
Internacional.

Treinamento de Assessores Distritais de Lideranca

Os distritos multiplo fazem treinamento de assessores de lideranga do distrito para desenvolver
suas habilidades de lideranga e destacar a compreensao de seu papel e responsabilidade no
distrito. A Divisdo de Lideranca fornece um curriculo a cada distrito multiplo.
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Recursos de Treinamento

Desenvolvimento de Lideranca
Modulos Sobre o Lions (site de LCI na Internet)
e Historia
Estrutura
Socios
Protocolo
Emblemas
Centro Leonistico de Aprendizagem (site de LCI na Internet)
e Introdug¢do a Liderang¢a Leonistica
e Treinamento
e Projetos de Servico
o Estabelecimento de Meta
e Delegacao
e Gerenciamento de Reunido
o Relagoes Publicas
e Equipes Eficientes
Manual de Preparacao de Lideres LDSP 250
Arte e Ciéncia de Treinamento de Ledes LDSP 260

Workshop de Lideranca de Voluntarios manual e materiais de treinamento (3 horas)
Idiomas disponiveis: inglés, chinés, francés, japonés, coreano e espanhol.

Programas de Desenvolvimento de Lideranca de LCI:
Informacdes e formulérios de inscri¢des estdo no site de LCI na Internet e também sdo enviados ao
governador de distrito.

e Instituto de Lideranga para Ledes Seniores

e Instituto de Treinamento de Instrutores

Rede dos Lideres Boletim eletronico trimestral

Divisdo de Lideranca

Departamento de Administracdo de Lideranga
Telefone: 630-571-5466 ramal. 385

Fax: 630-571-1682

E-mail: leadership@lionsclubs.org

LDS P 270 PO
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