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Leccion 1:
Preparacion para reuniones



Representante de atletas

? Instrucciones

Lea la informacion proporcionada
en cada leccion.

Responda las preguntas
reflexivas al final.

3 Para las actividades, haga una de las
siguientes acciones:

O Imprimay complete )

a mano.
O Complétela en su E

computadora e imprima.




Leccion 1:
Preparacion para reuniones

@/ :Qué es una reunién?

Una reunion es cuando dos o mas personas se juntan para discutir uno
o0 mas temas, a menudo en un entorno formal o empresarial, pero las
reuniones también ocurren en una variedad de otros entornos.

@/ Antes de una reunion...

Debe prepararse para una reunién para
asegurarse de que tendrd una participacion
exitosa.

ACTIVIDAD

En grupos, practique la organizacion de una reunion.
Decidan juntos un temay revisen juntos la lista de verificacion:

Fecha: Tiempo:

Ubicacién:

Tema (de qué estamos hablando):

;Cudntas personas hay en la reunion?




;Quién esta invitado a asistir?

:Como se les invita?  Correo electrénico

Encierre uno en un circulo

Llamada telefénica  Anuncio

La agenda Elementos de la Gltima reunién Nuevos objetos

Encierre uno en
un circulo

Lista de verificacion del organizador

;Quién tomara notas?

Acta de reunién anterior (debe
enviarse con anticipacién)

orden del dia

Si es en persona, sala de reuniones
reservada y configurada

' Durante una reunién...
Una reunién exitosa:

Si estad en linea o por teléfono,
confirme el niUmero telefénico,
el enlace de zoom, etc.

;Necesitamos rotafolio, rotuladores,
proyector, presentaciones u otros
materiales?

;hay invitados especiales?

e Empieza a tiempo e Tiene un entorno acogedor donde la gente

e Tiene suficientes se siente segura de compartir sus opiniones
participantes e El grupo discute los temas y toma una decision

e Tiene una agenda ® Todos comprenden las decisiones

® La discusién se e Todos acuerdan un plan de accién o los préoximos
mantiene en el tema pasos después

y es productiva de la reunién



ACTIVIDAD

Los mismos grupos se reunirdn nuevamente y comenzaran la reunién que planearon
antes de recordar todo lo que necesitan hacer durante una reunién. Uno de los
participantes debe tomar minutos. Cuando alguien es responsable de tomar las
minutas, eso significa que escribe notas o un resumen de la reunién:

Fecha:

Ubicacién:

Participantes:

Organizador:

Invitados especiales:

Notas:
Hora de inicio de la reunion: Hora de finalizacion de la reunion:

Lea las minutas de la Gltima reunién. jAlguien tiene alguna pregunta o comentario?

Asuntos anteriores, discutir los temas pendientes de la Gltima reunién:

Nuevos asuntos: discutir nuevos elementos:

Préximos pasos:

Tomador de notas:




& Después de una reunion...
;Qué hacer después de una reunion?

1 Pasar las notas de la reunién a todos los participantes
(a través de WhatsApp, correo electrénico, llamadas, etc.).

2 Hacer un seguimiento con los miembros del equipo
(a través de WhatsApp, correo electrénico, llamadas, etc.).

3 Organizar sus tareas y completarlas.
4 Mantenerse en contacto: hacer preguntas, ayudar a otros.

PREGUNTAS PARA REFLEXIONAR

Piense en lo que ha aprendido y como puede ponerlo en practica:

1 Comparta algo que haya aprendido en esta leccion:

2 Piense en su funcién durante una reunion. Escriba una X debajo de Si o No:

;Le gustaria ser organizador?

;Le gustaria escribir la minuta?

;Le gustaria hacer un seguimiento de los miembros del
equipoy sus tareas?

;Le gustaria tener discusiones de seguimiento con otros?

3 ;Qué hara para cada vez que se prepara para una reuniéon?

Si

No



Leccion 2:
Comportamiento en la reunion



Leccion 2:
Comportamientos en la reunién

@/ Comportamientos en la reunion

QN0
7 )

Un comportamiento es la Forma en que uno actaa,
especialmente hacia los demas.

e Una reunién junta un grupo de personas con diferentes
personalidades, experiencias, ideas y conocimientos.

e Para que una reunién tenga éxito (consulte la Leccion 1),
todos deben contribuir. Sus comportamientos durante la
reunién importan.

e Las personas son diferentesy, por lo tanto, actuaran de
diferentes maneras durante una reunién. A continuacién,
se muestran algunos ejemplos de comportamientos comunes
que verd durante una reunién:
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Escuche Elimine Respete el
distracciones tiempo

% o a
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Hable Tdrnense Avance

claro para hablar



ACTIVIDAD

Examine cada uno de los comportamientos de la izquierda y las definiciones
enumeradas a la derecha.

Dibuje una linea para conectar cada comportamiento con
la definicion correcta.
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Demasiado
hablador

Distraido

Facilmente

Desinteresado

Discute
mucho

Personalidad combativa.
Crea periodicamente
una discusion.

Le gusta ser el centro de
atencion, puede saber
mucho sobre el tema

y quiere contarselo

a todo el mundo, o le
gusta mucho las charlas.

Se distrae facilmente,
distrae a otros

miembros y a usted con
conversaciones paralelas.

Parece aburrido, como
si no les importara.
O puede parecer timido.



ACTIVIDAD

Aqui estan algunos consejos sobre como abordar el comportamiento que
discutimos anteriormente.

Dividanse en grupos, cada grupo debera tener un organizador que puede representar
uno de los comportamientos y pedirle al otro que siga los consejos sobre como
reaccionar y mejorar la situacion. Después de eso, pida a otros miembros del grupo
que representen otros comportamientos.

Comportamiento :Qué hacer?

* Tranquilicelos con preguntas que los hagan

Demasiado pensar.
hablador Interrumpir con: "Ese es un punto interesante.

Ahora veamos qué piensa el grupo".

* Involucrelos haciéndoles una pregunta

v E% Distraido o llamelos por su nombre para llamar su

o atencion.
facilmente Si persiste, puede pedirles amablemente

que se unan a la discusion grupal.

* Recuérdeles a todos que este es un espacio
seguro y que todos son libres de compartir
Ozz sus pensamientos de manera respetuosa.
fﬁ\ Desinte- * Pregunte su opinion. Conozca sus intereses.
Vi resado » Asegurese de Felicitarlos la primera vez
que compartan, y sea sincero al respecto.

* Maneje sus propias emociones.

Tampoco deje que el grupo se emocione.

* Revise sus puntos para comprender su

Argumenta opinion, exprese su acuerdo y luego pase
mucho a otra cosa.

e Como ultimo recurso, hable con ellos en
privado durante un descanso. Trate de
averiguar qué les molesta. Vea si puede
promover la cooperacion.



PREGUNTAS PARA REFLEXIONAR

Piense en lo que ha aprendido y como puede ponerlo en practica:

1 Comparta algo que haya aprendido en esta leccién:

2 Piense en el comportamiento que muestra durante una reunién. Recuerde sus
experiencias pasadas en reuniones y piense en lo que suele hacer. jSea sincero!

En la siguiente actividad, cualquier cosa a lo que ponga una X después de un
comportamiento negativo solo significa que tiene algo en lo que trabajar en el futuro.

Marque una X debajo de Si o No para cada pregunta. Luego, revise estas respuestas
con un mentor, amigo, familiar o equipo de Olimpiadas Especiales para identificar
sus comportamientos durante las reuniones.

Si No

Tiende a hablar mas que los demds
Llega a tiempo
Expresa sus ideas de forma breve y clara

No participa durante las discusiones

Suele sentirse enojado o molesto cuando no esta de
acuerdo con los demas.

Habla en voz alta y por encima de otras personas en
las discusiones.

Deja de participar en la reunién cuando alguien lo interrumpe

Motiva a todos a participar
Se distrae con facilidad

Cuando no estd de acuerdo con alguien, mantiene la calma.



3 ;Qué hara para cada vez que se prepara para una reuniéon?

4 Después de revisar sus comportamientos en las reuniones, ;hay algo que desee
cambiar o mejorar? ;Por qué?
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Leccion 3:
Consejos de Liderazgo de Atletas

@/ :Qué es un Consejo de Liderazgo de Atletas?

Anteriormente conocido como Consejo de Aportes de Atletas.

El nombre se cambi6 para reflejar mejor la fFuncién que este grupo
tiene en la organizacién. Proporcionar informacion sigue siendo
una pieza importante, pero no la Unica. El consejo es una estructura
creada para que los atletas:

e Informen a otros atletas y lideres del programa lo que esta
sucediendo en sus areas.

® Expresen las opiniones de sus companeros sobre temas
importantes relacionados con Olimpiadas Especiales.

e Desarrolle, planifique e implemente proyectos.

e Sirve de enlace en diferentes areas de la organizacién brindando
apoyo y experiencia.

e Adquiera formaciéony experiencia en liderazgo.
Esta estructura existe a nivel mundial, regional, nacional y local.

® \ e Consejo Mundial de Liderazgo de Atletas
Sede

Consejo Nacional de Liderazgo de Atletas

/ Programas
K e Consejo Local de Liderazgo de Atletas

Subprogramas




ACTIVIDAD

A medida que aprenda lo que es un Consejo de Liderazgo de Atletas, reflexionemos
sobre la Funcién. Se le dividird en grupos mas pequenos para que pueda discutir las
siguientes preguntas.

1 (Por qué es importante que los programas tengan un Consejo de Liderazgo
de Atletas?

2 (Cémo se puede beneficiar un Programa de Olimpiadas Especiales de tener
un Consejo de Liderazgo de Atletas?

3 (Cuales son las caracteristicas que necesita un atleta para tener éxito en esta funcién?



@/ Consejo de Liderazgo de Atletas: Responsabilidades

Ahora aprenderemos sobre tres responsabilidades importantes de los
miembros del Consejo de Liderazgo de Atletas y las acciones asociadas.

Consejo de Liderazgo de Atletas

Lo que hacen

@)
S
o'olo

'S YR YR

LIDEREE

Su programa
de Olimpiadas
Especiales

OO0
fn )
EMPODERAR

atletas

O¢ls
00
\ A\ YA

DEFIENDE

Como lo hacen

Conocer temas relacionados con el
Programa de Olimpiadas Especiales.

Represente las ideas y preocupaciones
de otros atletas.

Contribuir a la planificacion
e implementacion de eventos.

Servir de enlace entre los atletas
y el equipo en diferentes areas
programaticas.

Organizar capacitaciones y eventos
de liderazgo en su Programa de
Olimpiadas Especiales.

Comunicar temas importantes
relacionados con los deportistas.

Modelo de liderazgo unificado
Conocer el plan estratégico y las

prioridades de la organizacion de
Olimpiadas Especiales.
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ACTIVIDAD

Después de revisar las responsabilidades de los miembros del ALC, leamos los
siguientes escenarios y pensemos en qué acciones pueden ayudar a estos atletas
a tener éxito en su funcion.

Jenna es atleta de petanca de Olimpiadas
Especiales y miembro del ALC.

Escucho a dos atletas expresar su preocupacion
por no tener muchas oportunidades para
competir. A Jenna le gustaria compartir esto con
el resto del Consejo, pero no estd segura de que
todos se sientan asi.

;Qué le aconsejaria a Jenna que hiciera?

El equipo de Olimpiadas Especiales
de Macao esta planeando sus Juegos
Nacionales.

Wang, un miembro de ALC, ha
participado en algunas de las
discusiones de planificacion.
Tiene muchas ideas sobre cémo
involucrar a los lideres atletas
durante los Juegos.

a ;Qué le aconsejaria
& a Wang que hiciera?




@/ Consejo de Liderazgo de Atletas: Operaciones

Miem bros El nimero de atletas en el consejo variara segin el tamafo
y las necesidades del Programa de Olimpiadas Especiales.
\(O\: Es importante tener suficientes atletas para obtener una
o AN o variedad de opiniones y perspectivas.
™M ™M\
\,9\/

Miembros sugeridos: Minimo 2-3 atletas.

Seleccion de miembros

Cada Programa de Olimpiadas Especiales finalmente desarrollara los criterios,
requisitos y procesos para seleccionar a los atletas que desempenaran esta funcién.
Criterios sugeridos:

e Modulos basicos del plan de estudios de liderazgo y habilidades completados:

1 Introduccion al liderazgo de los atletas
2 Comprension del liderazgo

e Mddulo del representante de atletas completado

e Tener un minimo de cinco anos de experiencia en Olimpiadas Especiales
1 Ser un atleta registrado actualmente

2 Estarinvolucrado en el liderazgo de los atletas

3 Haber participado en una competencia/programa
deportivo en los Gltimos cinco afos

e Conocer las Olimpiadas Especiales

e Tener habilidades de comunicacién efectivas
(oral, escrita o auditiva; no necesita las tres)

e Ser capaz de contribuir a las reuniones

e Poder comprometerse con el tiempo, los requisitos y las expectativas de
la funcion
Proceso de seleccién sugerido:
Convocatoria abierta para deportistas interesados en participar. Crear un comité
de evaluaciéon compuesto por equipo de SO, entrenadores y atletas.

Duraciéon
Cada Programa de Olimpiadas Especiales determinard el término o la cantidad

de tiempo que los miembros sirven en el Consejo. Término sugerido: Un plazo
minimo de tres anos.



Oficiales
Todos los ALC deben tener:

Presidente:

OO0

7\ 7N Elpresidente proporciona liderazgo al ALC; colabora con el
N Y4 . .
equipo del Programa SO; prepara agendas; organiza llamadas/
reuniones; y asiste a llamadas/reuniones periédicamente.

Vicepresidente:

El vicepresidente colabora con el presidente y realiza las responsabilidades
del presidente cuando el presidente no esta disponible.

Secretario:

El secretario atiende las convocatorias y reuniones; distribuye las minutas de
manera oportuna de todas las [lamadas/reuniones con la ayuda necesaria del
organizador; y distribuye la agenda para las proximas llamadas/reuniones de
manera oportuna.

Llamadas/Reuniones

Cada Programa de Olimpiadas Especiales y ALC determinard la frecuencia de sus
llamadas/reuniones. Término sugerido: Llamadas mensuales o bimensuales.

Mentores

O ‘A’ O Los atletas pueden optar por estar acompanados
por un mentor para conferencias telefénicas
f ) y reuniones en persona.
La funcion del mentor es brindar el apoyo necesario

para que el miembro del ALC se prepare para
participar con éxito en reuniones y llamadas.



ACTIVIDAD

Compruebe su comprension. Lea la afirmacion y seleccione la respuesta que
considere correcta.

1 Uno de los propdsitos del Consejo de Liderazgo de Atletas es:
ad Paraque el equipo del programa delegue responsabilidades a.

b Sirve de enlace en diferentes areas de la organizacién
brindando apoyo y experiencia.

C Lidere todos los eventos de liderazgo.

2 Se espera que los miembros del Consejo de Liderazgo de Atletas:
ad Contribuyan a la planificaciéon y ejecucién de eventos.

b Solo proporcionen informacion sobre temas especificos cuando
se les solicite.

C Expresen solo sus propias opiniones y experiencias.

3 Los miembros del Consejo de Liderazgo de Atletas desempenan su funcion:
ad Indefinidamente.
b Por un periodo de tiempo especifico.

C Siempre que quieran.

4 Un requisito importante para que los atletas formen parte de un ALC es:
a Saber leery escribir.
b Serun atleta ganador de medallas.

C Conocer las Olimpiadas Especiales.

5 Elmentor que participa en las [lamadas/reuniones del Consejo de Liderazgo de
Atletas debe:

ad Apovyar al atleta para que esté preparado para las llamadas/reuniones.

b Expresar la opinién del deportista en las convocatorias/reuniones.

C Tomar notas para los miembros del ALC.



Leccion 4:
Comitésy Juntas Directivas



Leccion 4:
Comitésy Juntas Directivas

& :Qué es un Comité de Olimpiadas Especiales?

El propodsito de un comité es resolver problemas, planificar eventos,
hacer presupuestos. Realmente, pueden hacer casi cualquier cosa cuando
trabajan juntos y todos hacen su parte.

ACTIVIDAD

¢Sabe lo que se necesita para ser un buen miembro del comité?
¢Cuales son las responsabilidades de todos los miembros del comité?
Necesitamos encontrar al menos cinco cosas, jpero intentemos siete! Todos pueden

escribir sus ideas en el cuadro de chat. Esta es una actividad individual, pero puede
redactar su idea en el cuadro a continuacién.



Una vez que tenga una lista, comparela con estos buenos comportamientos del miembro
del comité:
® Escuche las ideas de todos.

® Investigue y aprenda sobre los problemas.
® Haga una lista de lo que funcionay lo que no funcionay por qué.
® Obtenga informacion de otras personas fuera del comité
(es decir, atletas o voluntarios).
e No comparta informacioén confidencial con personas que no formen parte del comité.
e Trabajen juntos para encontrar la mejor solucién.
e Obtenga el consenso del grupo.
® Actue con profesionalismo

e Acepte la decision del grupo incluso si no esta de acuerdo
;Qué mas se le ocurrié que falta en la lista anterior?



ACTIVIDAD

Dividanse en grupos mas pequenos de 3-5 atletas.

Cada grupo serd un Comité de Deportes Unificados para un Programa de
Olimpiadas Especiales, y deben decidir como gastar $5,000 USD en los préoximos

6 meses para aumentar la participaciéon de los Socios Unificados. Le sugerimos que
utilice salas de grupos pequenosy, cuando termine, deje que un lider de equipo por
grupo describa su proceso de toma de decisiones.

Después de que todos compartan, haga las siguientes preguntas:

;Como se sintié durante la reunion del comité?
;Le resulté facil o desafiante?

;Qué funcionod bien?

;Qué no funcion6 bien?

Notas:



ACTIVIDAD

Olimpiadas Especiales tiene diferentes comités para diferentes propésitos.
;Puede pensar en alguno?

Escribalos aquiy, cuando corresponda, compartalos con el grupo.

Aqui tiene algunos ejemplos de comités de Olimpiadas Especiales:

e Comité de Liderazgo de Atletas
Comité de recaudacion de fondos
Comité de ceremonias de apertura
Comité de familia

Comité de contratacién de voluntarios



@ ;Qué es una Junta Directiva de Olimpiadas Especiales?

[JUNTA DIRECTIVA ]

[ PRESIDENTE Y CEO ]

EQUIPO EQUIPO EQUIPO EQUIPO EQUIPO

El Consejo de Administracién establece la politica del Programa y supervisa
al director general.
También supervisan el presupuesto del programa.

La Junta Directiva debe tener suficientes miembros para que puedan supervisar

y tomar decisiones a tiempo. Deben incluir miembros de diferentes lugares y diferentes
profesiones que tengan experiencia en Olimpiadas Especiales o con discapacidades
intelectuales, o un interés en desarrollar y expandir Olimpiadas Especiales.

Como requisito todo Consejo de Administracién debe incluir al menos uno:

Miembro de Experto
Familia del SO del deporte

Atleta Experto
SO enliD
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ACTIVIDAD

Reflexionemos sobre lo que hemos aprendido hasta ahora. Se le dividird en grupos
mas pequenos para que pueda responder y discutir las siguientes preguntas.

1 ;Como se puede beneficiar un Programa de Olimpiadas Especiales si los atletas
participan como miembros de la Junta Directiva y del comité?

2 ;Cuéles son algunos de los desafios para un atleta que forma parte de una Junta
Directiva? ;Como los manejaria si estuviera en una Junta?



3 Piense en usted mismo en estas funciones. ;Qué fortalezas tiene que le ayudaran
a tener éxito? ;Qué necesitaria mejorar?

4 ;Qué tipo de apoyo necesita un lider atleta para tener éxito en estas funciones?




