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UN AÑO PARA DIRIGIR

Manual del Presidente Local

EDICIÓN EN ESPAÑOL
"We believe:

That faith in God gives meaning and purpose to human life;

That the brotherhood of man transcends the sovereignty of nations;

That economic justice can best be won by free men through free enterprise;

That government should be of laws rather than of men;

That earth's great treasure lies in human personality;

And that service to humanity is the best work of life." 

"Creemos:

Que la fe en Dios da sentido y objeto a la vida;

Que la hermandad de los   hombres trasciende la soberanía de las naciones;

Que la justicia económica puede ser obtenida mejor por hombres libres a través de la libre empresa;

Que los gobiernos deben ser de leyes más que de hombres;

Que el gran tesoro de la tierra reside en la personalidad humana;

Y que servir a la humanidad es la mejor obra de una vida.”
“Nous croyons :

Que la foi en Dieu donne à la vie son véritable sens;

que la fraternité humaine transcende la souveraineté des nations; 

que la liberté des individus et de l’entreprise assure mieux la justice économique; 

que le gouvernement doit s’appuyer sur la loi et non sur l’arbitraire;
que la personne humaine est la plus précieuse des richesses; 

et que servir l’humanité constitue l’œuvre la plus noble d’une vie.”

UN AÑO PARA DIRIGIR

Edición de 2002

Felicitaciones! Al ser electo presidente local, usted se ha convertido en el funcionario más importante de la Cámara Júnior Internacional. El éxito de cada capítulo y, por tanto, de toda la organización, depende mucho de su presidente local, quien afronta al mismo tiempo un desafío y una oportunidad. El desafío es el de justificar la fe que los miembros han tenido en él al elegirle para que desempeñe el cargo y la oportunidad es la de lograr los resultados de sus esfuerzos. Un buen presidente local logrará que el público llegue a respetar cada vez más al capítulo, y que los miembros aumenten en número y se sientan orgullosos de estar asociados con una gran organización.

El objetivo de esta publicación, escrita especialmente para usted, es ayudarle a desarrollar algunos importantes atributos personales que contribuirán a que su año sea un éxito y, especialmente, a completar el material de apoyo que se le brinda mediante otras publicaciones de la JCI. Pero todo depende de USTED. Su éxito depende de su dedicación y del tiempo y la energía que usted invierta. Estos elementos, que no pueden ser colocados en ningún manual, son los más importantes.

Estamos seguros de que esta guía, aumentada y actualizada, le resultará no sólo oportuna sino, además, más útil que nunca. El personal de la Sede Mundial de la Cámara Júnior Internacional se complace en poner a la disposición de usted y de su capítulo, en Un año para dirigir, la información, las ideas y los conceptos que le ayuden a comprender mejor los varios aspectos del liderazgo del capítulo.

No encontrará usted en estas páginas terminología hueca ni altisonante. Su texto y sus ejemplos se basan en la práctica y la experiencia de muchos capítulos, en distintas partes del mundo, que tienen una larga trayectoria de éxitos.

Esperamos de todo corazón que esta edición aumentada y corregida siga sirviéndole de fundamento a sus triunfos. Creemos que quedará agradablemente sorprendido con la naturaleza eminentemente práctica de los capítulos. Si le sirven para desarrollar sus habilidades y adquirir conocimientos habremos cumplido el cometido que nos impusimos. Esperamos también que aproveche los medios que esta guía pone a su alcance para crear su propio estilo de liderazgo y ejercer una marcada influencia positiva en su capítulo.

Un año para dirigir se ha concebido teniendo en mente primordialmente al presidente electo, para que lo utilice durante su año en el cargo. Si logra usted dirigir a su capítulo eficazmente, al cabo del año se habrá merecido las más efusivas gracias de sus compañeros por una labor bien hecha.

Secretario General

Cámara Júnior Internacional, Inc.
© Cámara Júnior Internacional (JCI), Inc., 2000. Derechos reservados. Impreso en Estados Unidos de América.

INTRODUCCIÓN
El mundo cambia y sigue su curso, y nuestra organización también tiene que cambiar para adaptarse mejor a las necesidades y las aspiraciones de sus miembros.

En su condición de líder, puede usted hacer que los demás se sientan más seguros de sí mismos al crear circunstancias que les hagan posible sentirse responsables y les acrediten el mérito de sus éxitos. El ser humano, ya sea que actúe solo o en grupos, llega a creer en su capacidad de determinar su destino en la medida en que logre acumular experiencias positivas en la fijación y el logro de metas. El papel del líder es ayudar a los miembros y al capítulo a acumular ese historial de experiencias positivas.

Cuando una organización, por mediación de sus cuadros dirigentes, logra crear un ambiente que tonifica y robustece a sus miembros, fomenta con ello la convicción de que colectivamente, valiéndose de la organización, son capaces de alterar la marcha de los acontecimientos.

El desafío que se haga a sí mismo durante su año de presidente del capítulo también será fuente de inspiración, aliciente, originalidad y energía que lo llevarán a nuevas cumbres de éxito.

El haber sido elegido funcionario del capítulo no significa necesariamente que sea usted líder. Se trata meramente de una licencia que se le expide para practicar, para influir en otros y motivarlos y, ante todo, para aprender con la práctica.

Para triunfar en este empeño es preciso estar comprometido de lleno y conscientemente con las metas de la organización. Es el viaje que ha decidido usted emprender: conducir a su capítulo durante los próximos 365 días, Un año para dirigir.

Este manual se divide en cinco capítulos:

Capítulo I.

El liderazgo: Responsabilidad y compromiso

Capítulo II.

Las habilidades de equipo: Cómo trabajar con los demás

Capítulo III.

Cómo guiar el comportamiento del grupo

Capítulo IV.

Cómo administrar su capítulo

Capítulo V.

Las reuniones del capítulo

Nota: Las referencias en este manual al género masculino incluyen también el femenino.

CAPÍTULO I
EL LIDERAZGO: RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
“Pocos tendrán la grandeza de moldear la historia, pero todos podemos tratar de cambiar una pequeña parte de los acontecimientos . . . Son esos innumerables actos de valor y fe los que moldean la historia humana.” —Robert Keneddy

¿Está considerando postularse para presidente de su capítulo? ¿Acaban de elegirle presidente? Si ha merecido este honor, se le ha escogido, en efecto, para dirigir a otros y, usted por su parte, se ha comprometido con su capítulo y consigo mismo. ¿Reúne las cualidades de un buen dirigente?

Ser presidente de un capítulo no es solamente un honor; es una gran responsabilidad.
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As En su condición de presidente local, usted se ha comprometido a servir a su capítulo durante los próximos 12 meses. El desempeño de éste, su primer cargo en el capítulo, le hace posible evaluar su disposición para cumplir su tarea.

Como presidente local, se espera que usted no sólo ofrezca capacitación directiva sino que también desempeñe diversas funciones administrativas que hagan posible que el capítulo funcione como es debido. Es responsabilidad suya, pues, velar por que la organización cumpla eficazmente con su deber de servir a sus miembros. De todas las responsabilidades que encaran los integrantes de la junta directiva de una organización de voluntarios, ninguna es más crítica para el bienestar de su capítulo que el cumplimiento de esta responsabilidad fiduciaria.

Una de las oportunidades que esta organización pone a su alcance es la de aprender el arte del liderazgo práctico, con funciones tan esenciales como organizar, administrar el presupuesto, delegar responsabilidades, trazar planes, regular, mantener relaciones públicas, manejar los procedimientos parlamentarios, representar a la organización y a sus miembros ante terceros, etc.

Cuando acepta usted el cargo de presidente del capítulo, su papel cambia y también cambian las expectativas de la organización. Asume usted responsabilidad por mucho más que su persona; asume responsabilidad ante la organización. Se espera de usted una mayor dedicación, un mayor compromiso para con el capítulo; se le pedirán cuentas de su actuación en el cargo.

La página siguiente recoge una tabla que muestra las distintas categorías y las múltiples funciones que se espera que desempeñe usted en su condición de dirigente del capítulo.

Categoría
Papel
Actividad

Interpersonal
Figura decorativa
Desempeñar funciones ceremoniales y simbólicas tales como recibir visitantes, firmar documentos legales, etc.


Líder

Dirigir y motivar a los miembros, supervisar la capacitación, aconsejar, dirigir las comunicaciones.


Enlace
Mantener vínculos informativos dentro y fuera de la organización.

Informativa
Supervisor
Pedir y recibir datos e informes.


Diseminador
Hacer llegar información a los miembros; enviar informes, circulares; hacer llamadas telefónicas, etc.


Portavoz
Hacer llegar información a personas ajenas al capítulo por medio de discursos, informes, etc.

Decisiva
Emprendedor
Iniciar proyectos y medidas de mejora; buscar nuevas ideas; delegar responsabilidades a otros.


Solucionador de crisis
Tomar medidas correctivas durante disputas o crisis; resolver conflictos entre los miembros; adaptarse a crisis ambientales.


Facilitador
Decidir cómo han de repartirse los recursos; manejar la programación y la formulación del presupuesto; fijar prioridades.


Negociador
Representar los intereses de los miembros en todo momento; ser siempre objetivo e imparcial.

Busque maneras de mejorar sus dotes de liderazgo y asegúrese de realizar la mejor labor posible.

CÓMO DIRIGIR EL CAPÍTULO

No todo el mundo nace con dotes de líder, pero no cabe duda de que es posible desarrollarlas. La experiencia nos enseña que los que reciben capacitación directiva tienen mayores probabilidades de llegar a ser buenos líderes.

Entonces, ¿qué es el liderazgo?

Muchas son las definiciones de liderazgo, pero las siguientes resultan suficientes:

Liderazgo se define como el proceso de persuasión o ejemplo por el que una persona induce a un grupo a tratar de llegar a metas comunes del líder y sus seguidores. O, para decirlo en pocas palabras, el liderazgo es la habilidad de influir en los demás con el fin de alcanzar una meta que, en este caso, son las metas de su capítulo.

El liderazgo es una actividad “humana” y se vale de la influencia para alcanzar sus metas. El buen liderazgo es dinámico y supone el ejercicio del poder. El poder es importante para influir en los demás y porque determina si el líder les puede persuadir o no a abrazar sus ideas.

Además de su compromiso propio de dirigir el capítulo, es preciso que cuente usted con el compromiso y el cumplimiento de los miembros. Por compromiso se entiende la disposición de los miembros del capítulo de compartir los puntos de vista del líder y de seguir sus instrucciones con entusiasmo. Cumplimiento quiere decir que los miembros respetarán órdenes y seguirán instrucciones, aun cuando personalmente pudieran estar en desacuerdo con ellas.

El incentivar a los miembros para que alcancen las metas que el capítulo se ha propuesto ha de ser el mayor desafío con que se topará en la vida. Las organizaciones voluntarias o sin ánimo de lucro tienen éxito en la medida en que sus miembros dan muestras de capacidad y dedicación.

Se dice con frecuencia que un líder no puede hacer que alguien se respete a sí mismo ni que los demás le respeten, ni tan siquiera que se sienta realizado. Lo que usted, como líder, sí puede hacer es crear un ambiente que anime a los miembros y les haga posible realizar sus potencialidades mediante las actividades del capítulo. De lo contrario, es muy probable que las propias metas del capítulo sea vean frustradas.

Cada miembro posee talentos y habilidades tan exclusivamente suyas como sus aspiraciones y sus deseos. Algunos ingresan en la organización con un gran deseo de trabajar, pero no saben por dónde comenzar. Otros lo hacen sabiendo ya cómo satisfacer sus aspiraciones y de inmediato ponen manos a la obra. El desafío que se le lanza a usted, el funcionario electo, es no descuidar ni a uno ni a otro tipo de miembros y asignarles a las actividades adecuadas. El factor esencial para iniciar —y profundizar— la participación de los miembros voluntarios de hoy en día es determinar sus puntos fuertes y sus debilidades y acoplarlos con las actividades o los trabajos del capítulo.

Su tarea fundamental es concertar las circunstancias existentes en la organización y los métodos de trabajo de manera que los miembros puedan ir en pos de sus propias metas, canalizando al mismo tiempo sus energías hacia la consecución de los objetivos del capítulo.

Para ser un buen líder, ha de ser usted accesible y solícito y demostrar que está verdaderamente interesado en la superación de los miembros individuales. También es importante dar muestras de respeto hacia los miembros de la junta directiva y proyectar ante todos la imagen de un grupo unido y compenetrado.

En su condición de presidente de un capítulo, posee usted una cierta autoridad formal que le confieren los estatutos constitucionales y las normas del capítulo. Pero autoridad formal no quiere decir, necesariamente, autoridad efectiva. La verdadera fuente de su autoridad está en la aceptación de su ejercicio por los que se encuentran sujetos a ella. Esencialmente, son los miembros del capítulo los que determinan la autoridad nominal, que se hace real únicamente cuando ellos la aceptan. Para ser efectiva, pues, la autoridad formal debe coincidir con la autoridad determinada por su aceptación (y ésta define los límites útiles de aquélla).

Cuando una organización, por mediación de sus cuadros dirigentes, logra crear un ambiente que tonifica y robustece a sus miembros, fomenta con ello la convicción de que colectivamente, valiéndose de la organización, sus miembros son capaces de alterar la marcha de los acontecimientos. A su vez, ello genera entusiasmo en la organización.

El líder tiene la obligación de actuar de acuerdo con los intereses de los demás; a usted se le ha elegido para servir a sus compañeros de capítulo con honradez, dignidad y confianza.

ESTILOS DE LIDERAZGO

Los líderes se comportan de distintas maneras. Algunos son muy enérgicos; otros son muy agradables; algunos creen que la mejor decisión es la que se toma por votación; otros creen que un grupo funciona mejor si nadie se entremete en sus decisiones. Todos estos enfoques resultan apropiados en ciertos momentos y, en cierta medida, todos son aceptables, de acuerdo con la situación de que se trate.

Hay muchas variedades de líderes, entre ellas las siguientes: autocráticos, democráticos, carismáticos y de laissez-faire.

El líder autocrático espera obediencia total de sus seguidores, toma todas las decisiones, determina la política que ha de seguirse, asume plena responsabilidad por todo cuanto se hace y centraliza la autoridad.

Este estilo de liderazgo resulta más deseable en las situaciones en que el tiempo es el factor determinante. Con este tipo de liderazgo, el proceso de toma de decisiones es más rápido, lo que lo hace ideal para circunstancias en que la premura es esencial.

El líder democrático delega autoridad en los demás, fomenta la participación y recaba ideas y sugerencias del grupo. El debate y la consulta son elementos imprescindibles para él. Este estilo no quiere decir, sin embargo, que sea preciso someter todas las decisiones a votación.

El líder de laissez-faire es el que “deja que se hagan las cosas”, por así decirlo. Su papel es menos manifiesto que el de los dos anteriores por cuanto el control que ejerce es mínimo. Este tipo de líder ofrece información o sugerencias y deja que el grupo tome decisiones basadas en ellas.

Es más dominante y puede decirse que su estilo es una combinación de los tres anteriores. Este estilo de liderazgo genera gran entusiasmo y sus objetivos pudieran ser:

· la creación de un “enfoque común”: valores que los miembros de la organización comparten;

· el descubrimiento o la creación de oportunidades y actividades de valor en el marco de los propósitos y las metas de la organización; y

· el desarrollo de la fortaleza interior de los miembros, de modo que puedan tener un mayor control de su destino personal y colectivo.

Los líderes carismáticos crean conciencia en sus seguidores y los motivan a trascender sus propios intereses por el bien de la organización. Generan un clima de cambio y pudieran estar obsesionados por visiones del futuro que animan, estimulan y hacen que los demás se sacrifiquen por ellas.

Las investigaciones contemporáneas del tema de la administración han cristalizado en otra escuela de pensamiento que considera dos categorías principales de estilos de liderazgo: el transaccional y el transformativo.

El liderazgo transaccional se produce cuando el poder es la norma. Sus instrumentos son el cabildeo, la retirada de favores y prebendas, el dar algo para recibir algo. El liderazgo transaccional es ideal para establecer contactos; su peor característica es el abuso del poder. Está indefectiblemente vinculado al “poder del cargo”; es decir, la posición y la influencia que da el cargo que uno ocupa en la jerarquía.

El liderazgo transformativo, por el contrario, apela a los móviles más elevados para mejorar la calidad de la vida humana. No depende del cargo que se ocupe. El liderazgo transformativo encierra la promesa de progreso para los negocios y para la sociedad en general, ya que es capaz de producir cambios fundamentales, contestar las preguntas más fundamentales y crear nuevos paradigmas. El advenimiento de la gerencia de calidad total, la mengua de las distinciones jerárquicas y el mayor poder de que disfruta el personal son indicios claros de un liderazgo transformativo.

LAS CUALIDADES DEL BUEN LÍDER

Hubo un tiempo en que todo intento de entender las cualidades del líder partía del estudio de sus rasgos personales. Los rasgos son esas características personales distintivas de un líder, tales como su inteligencia, sus valores, su aspecto. No obstante, varios estudios recientes indican que las cualidades o las habilidades del líder no pueden basarse únicamente en sus rasgos. Dependiendo de la situación o las circunstancias, todo buen líder ha de reunir las siguientes características:

· Mantener un ambiente positivo de trabajo y llegar a saber manejar con soltura intereses y personalidades divergentes (habilidades para integrar un equipo).

· Motivar a otros a permanecer en la organización al entender a fondo sus respectivos puntos fuertes y débiles y formular los planes del grupo tomando en cuenta esos puntos (habilidades de motivación).

· Establecer un vínculo eficaz de comunicaciones bidireccionales en el seno de la organización (habilidades de comunicación).

· Hacerle frente al conflicto rápidamente y con éxito, conservando, sin embargo, la flexibilidad suficiente para adaptarse al cambio (habilidades de toma de decisiones).

Estas cuatro características se consideran más a fondo en el capítulo siguiente.

La Cámara Júnior Internacional cuenta con varias publicaciones y seminarios ya preparados sobre el tema de los líderes y el liderazgo. En caso de que aún no lo haya hecho, le recomendamos que asista al seminario “Líderes a la Vanguardia” o que programe uno para los integrantes de su junta directiva. El seminario “Líderes a la Vanguardia” está a la venta en la Sede de la JCI; viene con apuntes para el instructor, transparencias de colores y volantes.

EJERCICIO PRÁCTICO

Haga una pausa para reflexionar sobre los siguientes ejercicios, que se repiten a lo largo de esta publicación. El propósito de estos ejercicios de motivación es servirles de materiales prácticos a usted y a su grupo. Estamos seguros de que, sea cual fuere el que escoja, los encontrará prácticos, interesantes, amenos y útiles.

¿Cómo llega uno a ser líder?

El líder, ya sea que lo hayan elegido, nombrado o contratado, ha de demostrar que posee una o más de las cualidades siguientes:

(
Tiene habilidades personales que le permiten ser líder.

(
Ha demostrado tener potencialidad para llegar a ser un buen líder.

(
Sabe más del tema que las personas a que va a dirigir.

(
Llega a ser el líder por la posición que ocupa en la organización.

(
Llega a ser el líder porque es el primero que actúa como tal.

Para ser líder eficaz, pues, debe usted desarrollar más sus potencialidades y habilidades directivas. El primer paso es determinar cuál es su situación actual. A continuación le ofrecemos algunos ejercicios para estimular sus ideas y ayudarle a determinar su situación como líder:

¿Cuál es mi posición como líder? (Marque la que le corresponda)
(
Generalmente el líder electo.
(
Dirijo cuando hace falta.

· Generalmente el líder real.
(
Dirijo con renuencia.

· Nunca he sido el líder.

Analícese
Cierto
Falso

1.
Todos los líderes desempeñan un cargo formal.
(
(
 
 

2.
Los padres siempre deben ser líderes autocráticos. 
(
(
 
 

3.
Liderazgo quiere decir obtener resultados con la ayuda de los demás.
(
(
  
 

4.
El poder del líder proviene de aquéllos a que sirve.
(
(
  
  

5.
El título de líder supone que se presta algún servicio.
(
(
  
 

6.
Las personas enérgicas y exigentes deben ser líderes..
(
(
  
 

7.
Los grandes líderes son líderes natos.
(
(
  
 

8.
El estilo democrático es siempre el mejor estilo de liderazgo.
(
(
   
(Respuestas: 1, 2, 6, 7 y 8: falso; 3, 4 y 5: cierto)

Escoja diez de las oraciones siguientes que, a su entender, explican lo que se necesita para ser líder. No hay respuestas correctas ni incorrectas. Comente sus ideas con compañeros y amigos:

(  
Toma decisiones con rapidez
( 
Es firme




(  
Es modesto
( 
Acepta la crítica


(  
Delega bien
(   
Es amistoso

(  
Prevé los problemas
(   
Sabe escuchar



(
Tiene buen juicio
(   
No olvida darles las gracias a los demás

(  
Es creativo
(   
Está dispuesto a correr riesgos

(  
Maneja bien el vocabulario
(   
Tiene confianza en sí mismo



(  
Es puntual
(   
Es dinámico


(  
Es idealista
(
Se preocupa por los demás

(  
Se motiva a sí mismo
(   
Deja que otros propongan soluciones


(  
Es bueno haciendo planes
(   
Es social


(  
Se fija metas
(   
Sabe “vender”

(  
Se fija metas elevadas
(   
Es considerado


(  
Sabe controlarse
(   
Enfoca las labores que hay que realizar

(  
Solicita las ideas de los demás
(   
Es realista

(  
Le gusta trabajar con los demás
(   
Evita los grupitos exclusivistas 

¿Qué aspectos tiene usted que desarrollar para mejorar sus habilidades directivas?

¿Es usted un líder?
Si fuera usted el jefe de un departamento grande en una importante compañía, ¿qué importancia tendrían para usted las actividades siguientes? Responda “sí” o “no” para indicar si se esforzaría por llevar a cabo la actividad en cuestión.






Sí
No

1.
Ayudar a sus subalternos a aclarar sus metas y alcanzarlas.
(
(
  
  ​

2.
Dar un sentido de objeto y propósito a los demás.
(
(
  
  

3.
Ayudar a terminar el trabajo a tiempo. 
(
(
  
  

4.
Buscar nuevos productos o nuevas oportunidades de ofrecer servicios.
(
(
  
  

5.
Utilizar las normas y los procedimientos como guías para resolver problemas.
(
(
  
  

6.
Promover valores y creencias que no son los convencionales.
(
(
   
   

7.
Recompensar monetariamente a sus subalternos por realizar una labor superior.
(
(
  
   

8.
Ganarse el respeto de todos en el departamento.
(
(
​   
   

9.
Trabajar sólo para lograr algo importante.
(
(
   
   

10.
Sugerir maneras nuevas y originales de hacer las cosas.
(
(
   
   

11.
Agradecer el buen trabajo que hacen los demás.
(
(
   
   

12.
Inspirar lealtad hacia usted mismo y hacia la organización.
(
(
   
   

13.
Inspirar lealtad a sí mismo y a la organización.
(
(
   
   

14.
Establecer procedimientos que ayuden al departamento a trabajar mejor.
(
(
   
   

15.
Fijar límites razonables a las innovaciones.
(
(
   
   

16.
Demostrar desconformidad social. 
(
(
   
   

Los números pares representan tipos de comportamiento y actividades de líderes carismáticos. Los líderes carismáticos participan personalmente en forjar ideas, metas y rumbos. Se valen de la intuición para formular nuevas ideas que resuelvan viejos problemas, y buscan nuevas direcciones para el departamento o la organización.

Los números nones representan actividades administrativas más tradicionales, conocidas colectivamente como liderazgo transaccional. Los gerentes hacen frente a los problemas de la organización en forma impersonal, toman decisiones racionales, y coordinan y facilitan la labor de los demás. 

Si ha reaccionado afirmativamente a más actividades pares que nones, pudiera ser usted un líder carismático en cierne.

¿Es usted jefe o líder?
El jefe infunde temor.


El líder genera confianza.
El jefe desata resentimientos.

El líder fomenta entusiasmo.
El jefe dice “yo”.



El líder dice nosotros.
El jefe culpa.



El líder subsana.
El jefe sabe qué hacer.


El líder enseña cómo hacerlo.
El jefe hace del trabajo un suplicio.

El líder hace que el trabajo sea interesante.

El jefe depende de su autoridad.

El líder depende de la cooperación.

El jefe empuja.
El líder conduce.

ESCALA DE AJUSTE DE ACTITUD

Haga este ejercicio para determinar su actitud actual. Lea las descripciones siguientes y encierre en un círculo el número que mejor describa su actitud, desde un máximo de diez (10) hasta un mínimo de uno (1).


ALTO(positivo)BAJO(negativo)

1. No se los voy a preguntar, pero estoy seguro de que mis amigos 


consideran que, en general, mi actitud es un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

2. Si se les diera la oportunidad de hacerlo, mis amigos y compañeros 


de capítulo calificarían mi actitud con un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

3.
La calificación que yo le daría de mi propia actitud es un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

4.
En mis tratos con los demás, creo que mi eficacia actual es de un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

5.
Mi nivel actual de creatividad es de un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

6. Si hubiera un metro capaz de medir mi sentido del humor en estos 


momentos, supongo que la lectura arrojaría un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

7. Mi disposición reciente (es decir, mi paciencia y mi sensibilidad 


para con los demás) se merece una calificación de
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

8. Y por no dejar que cosas sin importancia me molesten últimamente, 


me merezco una calificación de
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

9. Basándome en el número de felicitaciones que he recibido 


últimamente, creo merecerme un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

10. Considero que el entusiasmo con que he acometido mis deberes 


como funcionario del capítulo y la vida en general durante estas 


últimas semanas se merece un
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1



PUNTUACIÓN TOTAL:
__
__
__
__
__
__
__
__
__
__

Una puntuación de 90 o más es señal de que su actitud está bien “afinada” y no precisa ajustes. Una puntuación entre 70 y 90 indica que pudiera ser necesario hacer algunos ajustes menores. Si se dio a sí mismo menos de 50 puntos, pudiera haber necesidad de una renovación substancial.

Sea cual fuere su calificación en la escala, la técnica de ajuste de la actitud es una herramienta positiva y eficaz que le ayuda a regular su percepción y su actitud en general. Después de leer todo este material sobre el liderazgo, tal vez le resulte obvio que no hay soluciones sencillas; acaso se sienta completamente abrumado. Sean cuales fueren sus circunstancias o las de su capítulo, esperamos que escoja el estilo de liderazgo que le venga mejor; lo importante  —recuérdelo siempre— es que sea usted quien en realidad es.

FIJACIÓN DE OBJETIVOS
Resulta fácil que transcurra su año de funciones sin que usted comprenda claramente qué es lo que usted desea lograr. Si su capítulo está bien organizado y administrado, es incluso posible que tenga un año excelente. Sin embargo, el saber exactamente lo que desea lograr le ayudará a evitar actividades improductivas y a lograr los mejores resultados posibles. He aquí algunas ideas sobre la fijación de objetivos.

Los beneficios de fijar objetivos:

1.
El fijar objetivos le hace sentirse mejor. Le ayuda a desarrollar su autoimagen mostrándole que usted sabe dónde se encuentra y a dónde desea ir. Los objetivos le brindan confianza.

2.
Le ayuda a tomar conciencia de sus propias debilidades y habilidades: las habilidades que puede usar para solucionar problemas, y las debilidades en las que debe concentrarse para convertirlas en habilidades.

3.
El logro de un objetivo actúa de estímulo para actividades futuras.

4.
Los objetivos puestos por escrito le animan a visualizar el éxito y a trabajar para alcanzarlo.

5.
El poner por escrito los objetivos le hace ser específico y fijar prioridades. Le brinda dirección a sus esfuerzos.

6.
La fijación de objetivos le ayuda a separar lo que puede alcanzar de los sueños.

7.
El definir claramente los objetivos de su organización le ayudará a tomar muchas decisiones que usted deberá afrontar durante el año. El conocer las metas futuras le ayudará a eliminar la tentación de tomar decisiones basadas en presiones inmediatas diarias.

Los principios para fijar objetivos:

Para que sus metas le lleven al éxito, debe procurar seguir los principios básicos de la fijación eficaz de objetivos:

1.
Los objetivos deben ser suyos propios. Usted debe comprometerse a lograrlos y no establecerlos sólo para impresionar a otros funcionarios o personas.

2.
Debe expresarlos en forma positiva. No diga, por ejemplo, “el capítulo va a dejar de tener reuniones desorganizadas”. Diga, más bien, “Voy a seguir el procedimiento apropiado para todas las reuniones.”

3.
Para cristalizar sus ideas y permitirle medir el éxito, todos los objetivos deben estar por escrito y ser específicos.

4.
Usted necesita tener una actitud mental positiva en lo que respecta a sus objetivos. Espere alcanzarlos y visualice constantemente el éxito. Si desea tener éxito, usted debe en todo momento pensar en el éxito.

Después de que usted haya aprendido todo lo que pueda sobre los beneficios y el proceso de fijar objetivos, ¡FÍJELOS! Considere y fije sus objetivos no sólo para sus actividades Júnior, sino también para los demás aspectos importantes de su vida: su familia y su negocio.

Hable sobre las razones por las que usted es activo en la Cámara Júnior con su esposa y sus socios comerciales o su jefe, de manera que a ellos se les recuerde constantemente por qué la Cámara Júnior es tan importante para ellos como para usted.

Procuramos mencionar su negocio y su cónyuge ya que esperamos que no permita que sus actividades en la Cámara Júnior interfieran con estos otros aspectos básicos de su vida. Usted debe fijar sus propios objetivos y prioridades. El énfasis que usted ponga en la Cámara Júnior, en su negocio y en su familia puede variar durante el año, pero procure no desatender ninguno de estos aspectos.

Para que se concentre en sus prioridades, la administración del tiempo y la planificación son factores importantes que usted debe considerar y comprender. He aquí algunas sugerencias sobre Administración del Tiempo y Planificación:

PLANIFICACIÓN DEL TIEMPO
Usted seguramente conoce a alguien que se mantiene siempre ocupado: un comerciante de éxito que de algún modo se da tiempo para participar en diversas actividades de la comunidad y para llevar una activa vida familiar y social. Su secreto es que ha aprendido cómo administrar su tiempo. Todos tenemos las mismas veinte y cuatro horas al día. El tiempo nos iguala a todos y el aprender a administrarlo le ayudará a tener éxito.

He aquí algunas sugerencias que le ayudarán a crear las horas extra que necesita para tener éxito como presidente local:

1.
Respete el tiempo. No lo desperdicie. El tiempo desperdiciado reduce el tiempo disponible.

2.
Analice y controle su tiempo. Fíjese en la forma cómo invierte usted su tiempo. Advierta el tiempo que necesita para lograr lo que usted desea hacer. Asigne entonces el tiempo necesario para ello.

3.
Conviértase en “ave madrugadora”. Vaya a la oficina o al lugar de trabajo antes que los demás. Haga allí primero lo que no le guste hacer.

4.
Haga una lista de “cosas que hacer”. Haga una lista y establezca la prioridad de todo lo que usted tenga que hacer. Termine lo primero antes de pasar a lo segundo.

5. Haga citas. Programe reuniones, almuerzos, etc. Especifique la hora y no diga simplemente “vendré por aquí mañana”.

6.
Use debidamente el teléfono. Prepárese para cada llamada. Haga una lista de todos los puntos que usted desee cubrir. Sea breve y vaya al grano.

7.
Guarde un calendario de bolsillo. Actualícelo todos los días. Revíselo cada semana. Incluya todas las citas, plazos y compromisos.

8.
Tenga un sistema de archivos personales. Archive todos sus proyectos, ideas, compromisos, etc., y revíselos constantemente.

9.
Guarde archivos para actividades que tenga que realizar posteriormente. Estos archivos deben recordarle (en el día oportuno) todas las actividades, promesas y compromisos que deba atender ese día. Luego de archivarlo, puede olvidarse del asunto hasta que llegue el día en que deba atenderlo.

10.
Use una “trampa de ideas”. Cuando se le vengan ideas a la mente, póngalas por escrito. Una tarjeta pequeña es útil para este fin. Revise sus tarjetas por lo menos una vez al mes.

SU PLAN DE ACCIÓN
Recuerde que los objetivos más impresionantes del mundo no significan nada a menos que los logre, y no los logrará si no tiene un plan de acción para ello.

He aquí algunas sugerencias para ayudarle a lograr sus objetivos:

1.
Determine cuál es su misión. La misión es la definición del propósito. Es una expresión de la dirección en la que usted desea ir y lo que desea lograr. Su misión es la respuesta a la pregunta ¿Por qué soy presidente local?

2.
Establezca los principales campos de actividad. Estos campos le ayudarán a determinar en qué debe invertir la mayor parte de su tiempo, energía y talento. Estos son los campos a los que deberá prestar atención especial. Conteste para ello esta pregunta: ¿En qué debo invertir la mayor parte de mi tiempo y de mis esfuerzos?

3.
Desarrolle objetivos específicos. Los objetivos son la base para determinar las actividades que se deben realizar y también para ayudar a establecer las pautas para evaluar si se están realizando debidamente. Un objetivo es una declaración de un resultado que se debe lograr. Conteste esta pregunta: ¿Qué deseo lograr en cada uno de los campos de resultados clave?

4.
Cree estrategias para cada objetivo. Las estrategias son maneras mediante las que usted va a lograr los objetivos. Conteste la pregunta: ¿Cómo voy a lograr este objetivo?

5.
Redacte claramente las medidas o actividades. Las medidas son los pasos que deberá tomar para llevar a cabo la estrategia. El redactarlas le ayudará a aclarar y a especificar la manera mediante la que se realizará la estrategia.

6.
Determine los gastos. Averigüe cuánto le costará cada medida y compare dicho costo con el presupuesto. Pregúntese: ¿Cuánto costará?
7.
Prepare un programa. Programe las medidas o actividades necesarias en un plazo determinado. La mejor manera de hacer esto es dividiendo las actividades en doce meses. Luego, divídalas en semanas y luego en días. Así tendrá su lista diaria de actividades. Pregúntese: ¿Cuándo debo hacerlo?

8.
Ponga en práctica el plan. Ningún plan es bueno sin actividad. Comprométase a llevar a cabo el plan y hágalo.

9.
Controle y evalúe el plan. Revise constantemente sus objetivos y planes para evaluar el progreso logrado teniendo en cuenta el tiempo y el presupuesto.

10.
Revise y modifique el plan. No se puede preverlo todo en ningún plan. Hay muchos factores que pueden forzarle a usted a cambiar de planes. Use su plan de actividades y la evaluación de su presupuesto como guía para la revisión del plan. Después de modificarlo, adhiérase a los cambios y actúe.

TOMAR DECISIONES
Tomar una decisión supone un compromiso, una resolución de hacer o dejar de hacer algo, o de adoptar o rechazar una actitud. El tomar buenas decisiones exige creatividad y confianza. Es algo rodeado de riesgo, incertidumbre, crítica y comentario. Hay que tener presente que el no hacer nada con respecto a un problema o una cuestión es, de por sí, una decisión.

Como presidente local, se le requerirá constantemente que tome decisiones. La mayoría de ellas serán  rutinarias, pero algunas podrán afectar el futuro de su capítulo durante muchos años. El aspecto más difícil y tensionante de tomar decisiones es el miedo de tomar una mala decisión que pueda traer consecuencias indeseables. Se puede reducir la tensión si se comprende el proceso de tomar decisiones, lo que permite reducir la posibilidad de tomar decisiones equivocadas. Revisemos dos aspectos del proceso de tomar de decisiones:

1.
La decisión de rutina: En esta situación el problema es una ocurrencia diaria. Usted tiene la información que necesita y conoce el problema que debe resolver con su decisión. Tiene varias posibilidades y debe seleccionar la mejor.

2.
La decisión estratégica: En esta situación más extensa, es posible que usted tenga que establecer la situación actual antes de decidir cambiarla de ser necesario, o averiguar los recursos disponibles antes de decidir cómo usarlos o ampliarlos.

Cualquiera que sea su decisión, sea una persona decidida. Desarrolle el hábito de:

1.
Tomar prontamente decisiones en lo relativo a asuntos pequeños.

2.
Seleccionar con firmeza.

3.
No preocuparse de las demás posibilidades después de decidir.

4.
Tomar las medidas correspondientes a la decisión que haya tomado.

El proceso de tomar decisiones:
Cuando tenga que tomar una decisión, siga los pasos siguientes:

1.
Determine cuál es realmente el problema. En toda situación en la que usted debe tomar una decisión, vale la pena establecer si se trata de un problema real o sólo de un síntoma de un problema más profundo. Siga preguntándose “¿A qué se debe esto?” hasta que llegue al fondo del asunto y haya establecido cuál es el verdadero problema.

2.
Consiga hechos y opiniones acerca del problema. Haga una columna de hechos y otra de opiniones. Es posible que encuentre que las opiniones de las personas no se basan en hechos o que la opinión de otro funcionario le ayuda a encontrar la solución “perfecta”.

3.
Ponga por escrito las posibles soluciones. Se debe realizar un esfuerzo sistemático para identificar las opciones. Si sólo hay una opción, ya tiene tomada su decisión.

4.
Especifique las causas de la incertidumbre. Se analiza cuidadosamente todo cuanto pudiera ocurrir. En la medida en que ello sea posible, se atribuyen grados de probabilidad a las distintas cosas que pudieran suceder.

5.
Escoja una norma. Se escoge la norma que se utilizará para evaluar las opciones.

6.
Considere el riesgo que se está dispuesto a correr. Se considera el grado en que la gerencia está dispuesta a escoger una opción riesgosa. Se consideran los pros y los contras de esa opción. 

7.
Evalúe las opciones. Tomando en cuenta la selección hecha en el paso 2, las causas de incertidumbre que se identificaron en el paso 3, la norma establecida en el paso 4, y los riesgos que se está dispuesto a tomar y que se citaron en el paso 5, determine las ventajas y desventajas de cada opción.

8.
Escoja la mejor opción. La evaluación de las opciones, sumada a la consideración de los objetivos y las metasa, lleva a la selección de una opción.

9.
Ejecute la opción escogida. Se toman medidas apropiadas para poner en práctica la opción escogida. Ninguna decisión será efectiva a menos que se tomen medidas para hacerla realidad.

10.
Manténgase informado. Siempre es posible que se tome una decisión errónea aunque tenga mucho cuidado. Usted debe procurar recibir toda la información posible sobre los efectos de su decisión para poder realizar ajustes cuando sea necesario.

El hacer una lista de los puntos a favor y en contra de cada opción le ayudará a tener en cuenta las ventajas y desventajas de cada una.

EL USO DEL PODER
El poder puede definirse simplemente como la posibilidad de influir en el comportamiento ajeno. Para decirlo de otro modo, es la capacidad de influir en otra persona para que lleve a cabo sus instrucciones o las normas que usted sustenta.

Como ya lo han señalado otros, la verdadera fuente de poder no es el superior sino el subalterno. El poder que se ejerce es únicamente el que se deja ejercer. Debe estar muy consciente, por lo tanto, de que, a fin de cuentas, el poder en su capítulo pertenece a los miembros y de que sus miembros son seres humanos dotados de conciencia y voluntad, emociones e irracionalidad, con intereses personales muy intensos y con valores que defienden con la misma tenacidad que usted.

Si usted, como líder, quiere tener amplia y verdadera influencia, es preciso que haga que los miembros se sientan poderosos y capaces de alcanzar por sí mismos lo que se proponen.

El aspecto positivo del poder se caracteriza por la preocupación por las metas del grupo, por determinar qué objetivos sirven de acicate al grupo, por ayudarle a formularlos, por tomar la iniciativa y brindarles a los miembros los medios de alcanzar esas metas, y por darles a los miembros esa sensación de fuerza y competencia que necesitan para trabajar con ahínco en pos de esas metas.

Tipos de poder
(
Poder legítimo: Se dice que el poder es legítimo cuando emana de una posición administrativa formal en una organización y ha sido concedido por la autoridad competente. Cuando se le elige o se le nombra para desempeñar un cargo en el capítulo, los miembros entienden que están obligados a seguir sus orientaciones con respeto.

(
Poder de recompensa: El poder que resulta de la capacidad del líder de recompensar a los demás; es decir, el poder que tiene a su disposición para dispensar recompensas tales como alabanza, atención y honor.

(
Poder de coacción: Este tipo de poder es todo lo contrario del poder de recompensa. Es la autoridad que el líder posee para castigar o recomendar castigo; se trata, por ejemplo, del poder de contratar o despedir; de criticar o de retirarle el aumento de sueldo a un empleado. 

(
Poder de conocimiento: Este poder se basa en los conocimientos o las habilidades especiales del líder en lo que respecta a los trabajos que realizan los seguidores. Cuando un líder es un verdadero experto, un perito, los miembros acatan sus conocimientos superiores y siguen sus órdenes.

(
Poder ejemplar: Este tipo de poder emana de esas dotes personales del líder que le granjean el respeto, la admiración y la lealtad de los demás, y del deseo de emularle. Esta clase de poder depende de las prendas personales del líder y no del cargo o posición que ostenta.

Resultados de los tipos de poder, expresados en la influencia del líder

Tipos de poder
Resultados


Compromiso
Cumplimiento
Resistencia

Poder legítimo
Posible
Probable
Posible

Poder de recompensa
Posible
Probable
Posible

Poder de coacción
Improbable
Posible
Probable

Poder de conocimiento
Probable
Posible
Posible

Poder ejemplar
Probable
Posible
Posible

CAPÍTULO II
LAS HABILIDADES DE EQUIPO: CÓMO TRABAJAR CON LOS DEMÁS
Es posible que haya tomado muchos seminarios o cursos, que se haya leído unos cuantos manuales prácticos, escuchado cassettes o mirado videocintas sobre el trabajo en equipo. Y, considerando que tiene trabajo, cabe suponer que ya sabe cómo trabajar con los demás.

Pero, siga leyendo . . . ¡tal vez quede sorprendido!

La señal del verdadero líder no es su posición sino su poder: la capacidad de trabajar con otros para lograr lo extraordinario. El líder puramente nominal, con todos los atributos del cargo pero carente de la capacidad de inspirar y motivar a los demás, no consigue mucho y pronto se ve sin cargo y sin poder.

Los logros extraordinarios son el resultado de un estilo de liderazgo de equipo que se encuentra en el meollo de todos los éxitos de una organización.

EJERCICIO PRÁCTICO
Sométase a esta pequeña prueba para aquilatar sus instintos de liderazgo:
Cierto
Falso
1.
Cuando un miembro del equipo tiene alguna pregunta, la función 


del líder es respondérsela.
(
(

 
 

2.
La mejor manera de lograr que otros hagan las cosas como es debido

 
consiste en darles instrucciones claras y buena orientación.
(
(
3.
Los miembros del equipo están más dispuestos a hacer lo que usted


les pide cuando saben las razones.
(
(
4.
Cuando uno insiste, acaba por conseguir lo que quiere de los demás.
(
(
5.
El líder de un equipo consigue resultados óptimos cuando la tarea es


clara y los objetivos son lógicos.
(
(
 
 

(Respuestas: 1, 2, 3, 4 y 5: falso)

Las ciencias que estudian el comportamiento humano han formulado distintas teorías e hipótesis sobre la creación de equipos y las relaciones entre grupos de trabajo. Dependiendo de la escuela filosófica de que se trate, la creación y la motivación de un equipo para que sea altamente productivo es algo que exige comprensión y algunas habilidades especiales. En este capítulo se estudia un enfoque distinto, otra perspectiva de este tema, que se basa en investigaciones, observaciones empíricas y experiencia práctica. Recuerde que nada de lo que aquí se dice se dice en vano.

Un punto central de la experiencia de la Cámara Júnior consiste en el “aprendizaje práctico” que, bien pudiéramos decir, es aprendizaje práctico en un marco colectivo y acompañado de un proceso de reflexión. Para entender cómo comportarse eficazmente, en vez de limitarse a entender el comportamiento, es preciso ser activo y estar ocupado y, a la vez, reflexionar y ser atento.

Sean cuales fueren las ideas, las teorías y los conceptos de las habilidades necesarias para forjar un equipo y motivarlo, el dirigir un capítulo en cooperación con la junta directiva es una tarea única en su clase, que muy bien pudiera resultar mucho más compleja que lo que se imagina.

Algo que hará que su año sea fabuloso (y, de vez en cuando, exasperante) es el hecho de que, en su condición de miembro de la junta directiva, es usted protagonista, componente integral del capítulo que está tratando de entender, manejar o cambiar. Como presidente del capítulo, está usted al descubierto y, de hecho, muchas veces será parte de los problemas que se susciten. Su comportamiento es parte intrínseca de esos problemas, aunque se considere usted exento de toda culpa.

Sus actos —o su inactividad— serán siempre tema de comentario y evaluación. Un dilema que deberá afrontar es la lucha que se plantea entre la necesidad de mantener su imparcialidad ante situaciones de las que necesariamente es parte. Este precario equilibrio es difícil para todo ser humano: demasiada imparcialidad puede afectar su comprensión de los demás o de las relaciones existentes entre ellos; demasiada participación puede sesgar su perspectiva (y hasta causar distorsiones).

En sociología, el nombre que se le da al papel que le toca desempeñar es “participante-observador”. Tiene que mantener usted su amplitud de miras, su disposición de aprender, su actitud científica en situaciones de las que bien pudiera ser parte. En este contexto, actitud científica quiere decir el proceso de:

(
Entender y clasificar sus relaciones;

(
Aumentar la capacidad de pronosticar los probables resultados de su comportamiento y del de los demás;

(
Tomar decisiones con más elementos de juicio;

(
Comparar los resultados con las expectativas.

Se trata, en realidad, de la comparación entre los móviles y los efectos de sus acciones, y la asimilación de la lección que de ella se desprende. Esa actitud exige que cuestione usted constantemente las consecuencias de sus actos, las examine y las evalúe, con el ánimo de aprender de sus triunfos y de sus fracasos.

Sea cual fuere el contexto de su función en el capítulo, necesitará usted la habilidad de buscar patrones y conexiones, de hacer pronósticos, de imaginarse y juzgar las consecuencias de sus actos o decisiones, de recabar información sobre los éxitos y de modificar sus acciones como consecuencia. 

Necesitará adoptar y mantener una actitud de tentativa, es decir, la disposición de mudar de parecer, de modificar sus puntos de vista, de cambiar sus prácticas para reconocer sus errores, de tomar medidas para corregirlos. 

O, para decirlo de otra manera, precisará usted flexibilidad. Experimentar y analizar el comportamiento posiblemente le sirva para aprender más sobre las habilidades de organización que todas las pláticas que haya escuchado y todos los libros que haya leído sobre el tema.

El propósito de este capítulo es aportarle las habilidades necesarias para trabajar con los demás —con los miembros del capítulo— porque ése es precisamente el material de la Cámara Júnior, el elemento humano.

CÓMO FORJAR UN EQUIPO
“Una casa dividida no puede perdurar.”

El trabajo en equipo o la cohesión que existe entre los miembros del capítulo está en función del grado de armonía con que aquéllos pueden trabajar en beneficio de éste. En otras palabras: el elemento humano es la fuerza motriz que determina el éxito o el fracaso de los capítulos, sus obras y sus proyectos. En su condición de presidente del capítulo, usted debe tener en cuenta la potencialidad de su junta directiva y sus miembros, y no subestimarla.

La cohesión del capítulo es favorecida por la aceptación de las metas superlativas que la mayoría de los miembros acepta y apoya.

El sinergismo que produce la actividad de un grupo es mucho mayor que la suma de sus partes. Las ideas engendran ideas. Al mezclar las perspectivas de los miembros del capítulo, usted garantiza en definitiva el éxito de la organización.

El conjunto de los miembros de un capítulo se ve afectado por los distintos sentidos de individualidad y por el equilibrio que al fin se logra entre las necesidades de cada persona, las de otros miembros y las del capítulo en general.

Para forjar un buen equipo, es menester que reconozca que cada cual actúa por sus propias razones, que no son las de usted. Haga que sus miembros se sientan parte del capítulo, que participen en el proceso de tomar decisiones. El éxito del capítulo es de ellos y no de usted per se. Dé muestras de agradecimiento y de interés en sus problemas y hable siempre en plural (nosotros) y no en singular (yo).

Seis preguntas sobre el tema de los equipos:
1.
¿Por qué somos un equipo?

2.
¿Qué espera usted del líder de su equipo?

3.
¿Qué espera usted de los miembros de su equipo?

4.
¿Cuáles son las características de un buen equipo?

5.
¿Por qué fracasan los equipos?

6. Enumere las peores y las mejores características de algún equipo del que usted haya sido parte.

Los diez mandamientos de la creación de un equipo

1.
TRATA a los demás como si TÚ fueras los demás.

2.
ALABA a los demás como si TÚ fueras los demás.

3.
Sé SINCERO; la sinceridad genera confianza.

4.
DIRÍGETE a los demás por su nombre; a todos nos gusta.

5.
Sé un AMIGO; para ser amigo hay que empezar por ser amistoso.

6.
SONRÍE para que los demás sepan que eres amistoso y estás dispuesto a ayudar.

7.
ESCUCHA a los demás para que sepas cómo ayudarles.

8.
DALES a los demás; nunca nadie ha llegado a ser conocido por lo que ha recibido.

9.
Piensa en NOSOTROS, no en YO, y, ante todo, conserva tu sentido del humor.

10.
INTERÉSATE por los demás; obras son amores, que no buenas razones.

CAPÍTULO III
CÓMO GUIAR EL COMPORTAMIENTO DEL GRUPO
(Observe que, en este contexto, la palabra grupo se refiere a los miembros del capítulo y es sinónimo de este concepto.)

Cuando ingresan en una organización, los nuevos miembros traen consigo su historial humano. Traen consigo sus valores y sentimientos acerca de los tipos de comportamiento que resultan apropiados, deseables o posibles, y ello influye en sus reacciones a lo que acontece en el grupo y en su decisión de aceptar o rechazar esos acontecimientos.

El comportamiento colectivo es más que la mera suma de los comportamientos de los integrantes del capítulo. La índole de los grupos es tal que su comportamiento está en función de ciertas características que todos comparten, incluso su capítulo.

El presidente de un capítulo que hace caso omiso de la posible influencia del comportamiento colectivo o la subestima limita seriamente su eficacia como presidente o administrador de ese capítulo.

Los miembros de su capítulo no son solamente los elementos primarios de la mejora del comportamiento sino que deliberadamente pudieran intentar dar más cohesión al capítulo y robustecer su sentido de identidad precisamente porque están conscientes de que los grupos son poderosos factores determinantes del éxito de toda organización.

Los miembros de su capítulo pueden hacer aportaciones inestimables a la creatividad del grupo mediante el estímulo que supone la variedad de puntos de vista, todo ello en un clima de apoyo y respaldo que alienta a cada miembro a considerar conceptos nuevos y quizás heterodoxos.

Compete a usted, pues, en su condición de presidente del capítulo, canalizar y aprovechar los distintos talentos y habilidades con que sus miembros pueden contribuir al éxito de su capítulo.

Es imperativo en estos momentos introducir ciertos elementos de fondo sobre las características de los grupos y las razones por las que ciertos patrones de conducta pudieran resultar evidentes en su capítulo. Ha de ser suficiente con comprender los distintos componentes.

LA NECESIDAD DE CONTAR CON ALGUNOS CONCEPTOS ÚTILES
La importancia de aplicar un esquema conceptual al análisis de los miembros del capítulo estriba en el hecho de que es una manera de entender mejor el cuadro en general.

Las ciencias sociales han puesto a nuestra disposición ciertos valiosos principios de organización que, por suerte, sirven para ordenar lo que, de lo contrario, pudiera bien ser una masa amorfa. Todos necesitamos maneras de determinar qué factores han llevado a los comportamientos particulares que encontramos en los grupos a que pertenecemos o que tenemos que dirigir.

Si bien hay que partir de la premisa de que ningún sistema social permanece estático mientras mantenemos constantes algunos de sus componentes, a los efectos de este análisis supondremos que es posible analizar por separado los distintos componentes de su capítulo. Únicamente así podrá usted comenzar a entender mejor y a canalizar el comportamiento de su grupo.

Tal vez los factores esenciales que se explican a continuación le hagan posible entender por qué sus miembros se han desarrollado de la manera en que lo han hecho, y qué pudiera hacerse para alterar ese desarrollo.

Nuestra meta es hacer que entienda y reconozca usted todo lo que los miembros y la organización aportan a un grupo; lo que el trabajo en sí requiere; qué comportamiento y qué sentimientos resultan de la conducta del grupo; y las consecuencias de todo lo que está sucediendo.

1.
El comportamiento es el aspecto de los miembros que resulta más fácil de observar. Tiene que ver con las interacciones y las actividades de los miembros.

(
Las interacciones —los intercambios de palabras y objetos entre dos o más miembros— determinan los linderos del sistema, las amistades y otros sentimientos.

(
Las actividades son lo que los miembros hacen mientras están en el grupo, además de sus interacciones con los demás.

En su condición de líder y presidente del capítulo, debe tratar usted de entender las muchas funciones de todo comportamiento que observe, antes de juzgarlo correcto o incorrecto, bueno o malo. Y cuando actúe, tenga presente que habrá reacciones inesperadas y que deberá ajustar sus planes de acuerdo con ellas.

2.
La mayoría de los psicólogos define la actitud como el estado mental que hace que una persona reaccione de una manera característica a un cierto estímulo. Hablando estrictamente, la actitud es la manera en que vemos e interpretamos nuestro entorno.

Cuídese de dejar que algún del capítulo que tenga una actitud negativa le infecte con su negativismo. Tal vez no pueda usted cambiar su actitud, pero al menos puede impedir que su propia actitud positiva se torne negativa.

3.
Las normas son las reglas no escritas o las creencias que la mayoría de los miembros del grupo comparte con respecto del comportamiento que resulta apropiado y posible para un miembro en regla. Las normas se formulan y se hacen cumplir únicamente con respecto de los comportamientos que son de importancia para el grupo. El hacer cumplir las normas del grupo les da a los miembros la oportunidad de expresar sus valores focales y aclarar los que son distintivos y definen la identidad del grupo.

El comprender cómo se han desarrollado las normas del grupo y las razones por que se hacen cumplir es algo de importancia para usted, el presidente del capítulo, primeramente porque las normas desempeñan un papel destacado en la determinación de la productividad del capítulo y, en segundo lugar, porque usted puede participar activamente en la implantación y la modificación de las normas. Puede aplicar su imaginación a la fijación de normas que facilitan el trabajo; puede determinar si las normas del grupo son funcionales; y puede tomar por las astas las que resultan contraproducentes.

Si comprende usted la manera en que las normas se han desarrollado y se hacen cumplir, estará en mejores condiciones de diagnosticar las tensiones y los problemas que su capítulo arrostra y, por consiguiente, podrá ayudar a los miembros a crear patrones de comportamiento que resulten más eficaces.

4.
Los valores influyen en la naturaleza del grupo, lo que, a su vez, determina el carácter de su impacto en el desarrollo de los miembros. Los valores de los miembros del capítulo, la estabilidad de esos valores, el clima que impera en el capítulo y la índole de la conformidad que éste exige son los factores que determinan la probabilidad de que el capítulo tenga un impacto positivo o negativo en el crecimiento y el comportamiento de sus miembros. Si la sociedad considera que los valores del capítulo son meritorios, si el capítulo se adhiere a esos valores y si la atmósfera que en él existe es cálida, acogedora y comprensiva, la influencia del capítulo en el desarrollo de sus miembros será positiva. Por el contrario, los valores hostiles o inestables o socialmente indeseables producen un efecto negativo en la superación y el desarrollo de los miembros.

LA MOTIVACIÓN
El motivar a los miembros para que alcancen las metas del capítulo es siempre un desafío. Considerando las recompensas intrínsecas que supone el tomar parte en las actividades y los actos del capítulo, el presidente está llamado a motivar a los miembros y recompensarles debidamente.

La motivación por lo general se define como el despertar, la orientación y la persistencia del comportamiento. El estudio de la motivación se centra en los factores que nos inducen a emprender una acción, lo que influye en nuestra selección de actividades y los motivos por que persistimos en ellas.

La productividad de los capítulos es el resultado del comportamiento colectivo de sus miembros; el influir en este comportamiento es la clave del aumento de esa productividad.

Hay distintas teorías que destacan las necesidades que sirven de móviles al comportamiento humano. En algún momento de su existencia, el ser humano siente necesidades básicas como el sustento, el éxito, la recompensa monetaria. Estas necesidades generan un impulso interno que sirve de móvil a los distintos patrones de conducta con que buscamos satisfacerlas. Las necesidades de la persona vienen a ser como un catálogo oculto de las cosas que desea y que está dispuesto a conseguir con su esfuerzo. En la medida en que usted, el presidente, entiende las necesidades de sus miembros, los sistemas de recompensa del capítulo pueden formularse de manera de satisfacerlas y de reforzar la conducta de los miembros que han consagrado sus energías al logro de las metas de la organización.

Una de las teorías de la motivación que mejor acogida ha tenido es la que propuso Abraham Maslow. La teoría postula que los móviles del ser humano corresponden a necesidades que pueden dividirse en cinco categorías: fisiológicas, de seguridad, de pertenencia, de estima y de autorrealización, dispuestas en orden jerárquico.

De acuerdo con la teoría de Maslow, las necesidades de menor rango jerárquico tienen prelación; es preciso satisfacerlas antes que puedan sentirse las de mayor jerarquía. La persona que desea garantizar su integridad física dedicará todos sus esfuerzos a conseguir un entorno seguro y no estará interesada en granjearse la estima de los demás ni en hacer realidad sus potencialidades.

LAS COMUNICACIONES
Las comunicaciones constituyen un aspecto crucial de todas las actividades administrativas de un capítulo. La comunicación puede definirse en un sentido general como un intercambio de ideas o información con el ánimo de lograr el entendimiento mutuo entre dos o más personas. La comunicación puede lograrse mediante una combinación de palabras, símbolos, mensajes y esas sutilezas grávidas de significado que resultan del trato cotidiano entre dos o más personas. En toda comunicación hay un transmisor, un mensaje y un receptor. Sucede con frecuencia que damos por sentadas las comunicaciones; el resultado es que el flujo de información es inadecuado. El flujo primario de información en su capítulo debe seguir tres direcciones: hacia abajo, hacia arriba y hacia los lados. En muchas organizaciones, la comunicación ineficaz es la raíz de muchas actitudes negativas.

Elementos del proceso de comunicación
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Cifrar 


El mensaje se expresa de palabra o por escrito.
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Transmitir 

El mensaje se entrega de palabra o por escrito. 

Reacción
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Recibir


El receptor recibe la transmisión como se efectuó.

(


(
(

Descifrar

El receptor interpreta el mensaje (correcta o incorrectamente).
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Entender

El receptor entiende plenamente el mensaje que el 







transmisor quiso hacerle llegar.

Su éxito como presidente del capítulo dependerá ampliamente de su habilidad para comunicarse. Usted debe poder expresar claramente sus ideas oralmente y por escrito. También tendrá que escuchar mucho, lo que es igualmente importante.

Los siguientes diez mandamientos del buen hablar, escribir y escuchar le ayudarán en sus comunicaciones si usted los lee, los comprende y los usa.

Los diez mandamientos del buen hablar

La manera cómo se presente usted al hablar tiene un efecto directo en la manera en que escuchen los presentes. Estos mandamientos se aplican no sólo a los discursos sino también a toda ocasión en que usted se comunique oralmente:

1.
Pronuncie el discurso correcto en el lugar correcto: Conozca a su público. Generalmente resulta ineficaz tratar de promover los méritos de la agricultura a un grupo de pescadores.

2.
Prepare sus comentarios: Realice las investigaciones necesarias para presentar con confianza sus comentarios. Los presentes esperan un buen discurso; pronúncielo.

3.
Practique su discurso: Ensaye mientras se dirige al trabajo o a la casa, frente a un espejo, frente a su cónyuge, y siempre que tenga la oportunidad de hacerlo.

4.
Vístase decentemente: Preséntese limpio y nítido. Le guste o no, la forma en que se presente influirá directamente en la forma en que le escuchen.

5
Comience bien: Los comentarios que usted haga en los primeros 30 segundos determinarán por cuánto tiempo retendrá usted la atención de los presentes. Capte su interés de inmediato.

6.
Hable como si lo hiciera a una sola persona: La mayoría de sus conversaciones las realiza de persona a persona. Emplee los mismos principios al hablar en público; así será usted más eficaz y se sentirá más cómodo.

7.
Use diversos tonos de voz, gestos y pausas: Hable alto y bajo. Use las manos y el cuerpo para destacar ciertos puntos. Las pausas pueden servir para enfatizar algún punto y recuperar la atención del público. Procure no parecer artificial; sea usted mismo.

8.
Sea bueno (no tiene que ser perfecto): La búsqueda de la perfección puede ser su peor enemigo. Procure hacerlo todo en la mejor forma posible y punto.

9.
Concéntrese en su tema: No trate de abarcar un campo demasiado amplio en su discurso. Exprese la idea y hágalo en forma decisiva. Para destacar los puntos principales, use frases ingeniosas y cortas que ayuden a la gente a recordar.

10.
Resuma  su mensaje: Aunque sea usted excelente, siempre habrá alguien que se distraiga. Compendie brevemente su mensaje antes de alejarse del podio.

Los diez mandamientos del buen escribir
He aquí diez reglas para ayudarle a escribir de manera que la gente lea y comprenda sus ideas:

1.
Use oraciones cortas: Exprese una idea por oración. Mantenga simples las relaciones, de manera que los demás puedan comprenderle mejor.

2.
Prefiera lo simple a lo complejo: Las expresiones simples serán más fáciles de comprender.

3.
Evite las palabras innecesarias: No sea verboso. Evite las frases redundantes. Use palabras precisas.

4.
Use palabras conocidas: Las palabras deben servirle para comunicar sus ideas y no para hacer alarde de su vocabulario. Aunque usted conozca una palabra, ¿la conocen los demás?

5.
Escriba como si estuviera hablando: Éste es un buen consejo para transmitir un mensaje. Posiblemente necesitará pulir un poco las frases, pero lo que usted escriba tendrá sentido para los demás.

6.
Use términos que sus lectores puedan concebir: Las ideas abstractas pueden ser expresadas de manera que los lectores puedan comprenderlas y formarse una imagen mental de ellas.

7.
Tenga en cuenta la experiencia de sus lectores: Piense en sus lectores y escriba para ellos. Procure adaptar sus escritos a los antecedentes y experiencia de sus lectores, de manera que ellos puedan comprender.

8.
Escriba para expresar ideas, no para impresionar: ¿Qué importa que su discurso impresione si nadie comprende lo que usted dice?

9.
Mantenga activos sus escritos: La Cámara Júnior es una organización orientada hacia la acción; haga que sus escritos reflejen esta orientación. Evite el uso excesivo de la voz pasiva y de generalidades vagas.

11. Procure que en sus escritos haya mucha variedad: Haga que lo que usted escriba resulte interesante tratando de que haya siempre variedad.

Los diez mandamientos del buen escuchar
La naturaleza nos ha dado a cada uno dos oídos pero una sola lengua, lo que constituye un gentil recordatorio de que debemos escuchar más de lo que hablamos.  Por tanto:

1.
Deje de hablar.

2.
Procure que el que le hable se sienta cómodo.

3.
Muéstrele que usted desea escuchar.

4.
Elimine las distracciones.

5.
Procure comprenderlo.

6.
Tenga paciencia.

7.
Manténgase ecuánime.

8.
Evite las disputas y las críticas.

9.
Haga preguntas.

10.
¡Deje de hablar!

CAPÍTULO IV
CÓMO ADMINISTRAR SU CAPÍTULO
Antes de pasar a considerar los distintos elementos de la administración de su capítulo, tenemos que examinar en primer lugar las funciones de la administración.

Administración puede definirse como el logro de las metas de la organización de manera efectiva y eficaz, mediante la planificación, la organización, la canalización y el control de los recursos de la organización

Dos elementos principales resaltan en esta definición:

1.
Las cuatro (4) funciones de la administración de los recursos de la organización:


a.
Planificación: Definir las metas de la actuación futura de la organización; decidir qué tareas y qué recursos se necesitan para alcanzarlas.


b.
Organización: Asignar tareas, agruparlas por comités, asignar recursos a los comités.


c.
Dirigir: Utilizar su influencia para motivar a los miembros a alcanzar las metas de la organización;


d.
Controlar: Supervisar las actividades del capítulo teniendo presentes sus metas y haciendo las correcciones que sean necesarias.

2.
El logro de las metas de la organización de manera eficaz y efectiva. Las organizaciones conjugan los conocimientos, las ideas y el elemento humano con el fin de realizar trabajos que una sola persona nunca podría hacer por sí misma. La junta directiva tiene la responsabilidad de coordinar los recursos del capítulo de manera eficaz y efectiva a fin de alcanzar las metas de éste.


a.
Por efectividad se entiende la medida en que la organización alcanza los objetivos que se ha propuesto. Significa que el capítulo logra hacer lo que se propone.


b.
Eficacia significa el grado de recursos que se utilizan para alcanzar las metas del capítulo.

EL PLAN DE ACCIÓN
Un plan es un modelo, un esbozo que se sigue para alcanzar metas; en él se especifican los recursos que es preciso asignar, los programas de actividades y otras medidas. La falta de planificación —y hasta la planificación deficiente— pueden afectar negativamente la actuación de un capítulo. Con la debida planificación, su capítulo puede resolver más problemas comunitarios y atender las necesidades personales de sus miembros con menos esfuerzo, menos confusión y más amenidad.

Después de haber sido elegidos todos los funcionarios del capítulo, el presidente debe nombrar miembros que llenen las plazas que estuvieran vacantes, para garantizar una junta completa. En un plazo de dos semanas después de las elecciones y los nombramientos, se debe celebrar una sesión plenaria de la junta para determinar los programas del año. El pleno de los miembros debe participar posteriormente en el proceso de planificación con el objeto de asignar el personal y los recursos disponibles, etc.

Un buen plan de acción es el medio fundamental de que se vale un capítulo para alcanzar sus objetivos. Su plan de acción anual debe ser para el capítulo lo que el mapa de carreteras es para el viajero. La diferencia estriba en que usted traza su propio mapa de carreteras (es decir, su plan de acción) durante el proceso de planificación. El plan de acción es una guía que identifica los proyectos que deben realizarse de acuerdo con el programa formulado por el capítulo.

Si desea más detalles sobre el proceso de planificación, por favor lea la Guía de Planificación, disponible en la Sede de la JCI.

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
El presidente tiene la responsabilidad de conocer en todo momento el estado financiero en que se encuentra el capítulo. Por su parte, el tesorero tiene la responsabilidad de llevar la información financiera y ponerla a la disposición del presidente. La junta directiva, por último, tiene la función de mantener los contactos financieros.

Cómo organizar las finanzas
Establezca las siguientes pautas financieras:

1.
Haga que el tesorero concilie mensualmente los estados de cuenta que envía el banco.

2.
Nombre a tres personas para que firmen los cheques: el presidente, el tesorero y otra más. Exija que cada cheque lleve dos firmas y que una de ellas sea la del presidente. El capítulo debe establecer el monto por encima del cual todo cheque debe llevar las firmas del presidente y el tesorero.

3.
No firme cheques por adelantado.

4.
Revise todas las cuentas y márquelas “Visto Bueno. Páguese”. (Esta función la puede desempeñar un comité de finanzas.)

5.
Haga que todas las cuentas que pasen de un cierto monto cuenten con la aprobación de la junta directiva.

6.
Haga que el tesorero rinda un informe escrito en todas las reuniones plenarias y de la junta directiva.

7.
Pague todas las cuentas dentro de un plazo prudencial y aceptable.

8.
Deposite sin demora en el banco todo el dinero que se reciba.

9.
Tenga cuentas corrientes separadas para los distintos proyectos y programas del capítulo. No utilice la cuenta corriente administrativa para esos fines.

10.
Cobre las cuotas de los miembros por adelantado y únicamente una o dos veces al año. No permita que los miembros hagan pagos mensuales de cuotas (a menos que ésa sea la política del capítulo).

11.
Fije sus cuotas en un plano razonable. Cerciórese de que sean suficientes para cubrir las cuotas regionales, nacionales y de la JCI.

12.
Haga que el capítulo sea autosuficiente, es decir, que sus gastos administrativos queden cubiertos por las cuotas y que cada proyecto sufrague sus propios gastos.

13.
Observe procedimientos contables básicos en el capítulo, es decir: lleve libros de todos los ingresos y egresos y expida recibos por todo el dinero que entre en las arcas del capítulo.

Presupuesto
Todo capítulo necesita un presupuesto. El presupuesto está en función directa del plan de acción del capítulo. Si un cierto proyecto está incluido en el plan de acción, y si el capítulo ha de incurrir en gastos o generar ingresos por razón de ese proyecto, el presupuesto del capítulo debe indicarlo. La junta debe formular el presupuesto del capítulo simultáneamente con el plan de acción. Ofrecemos a continuación algunas sugerencias que pudieran ayudarle a formular y supervisar el presupuesto de su capítulo:

1.
Determine qué ingresos recibirá el capítulo por concepto de cuotas, intereses, actividades de recaudación de fondos (para sufragar los gastos del capítulo), donativos de patrocinadores.

2.
Calcule el monto de las cuotas de afiliación del capítulo a la región, estado o provincia, a la organización nacional y a la JCI; calcule también los gastos por concepto de proyectos de superación personal, administrativos, comunitarios e internacionales; la publicación de boletines y circulares, alquiler, franqueo postal, premios, etc. Sea específico.

3.
Recuerde que si los ingresos son mayores que los egresos, el presupuesto está bien. Pero si sucede lo contrario, es preciso recortar los gastos o aumentar los ingresos.

4.
Revise el presupuesto durante el año. Presente informes mensuales y haga revisiones trimestrales.

5.
Asigne fondos en el presupuesto para cubrir gastos imprevistos tales como un nuevo proyecto o un desembolso extraordinario. Todo nuevo proyecto y todo desembolso extraordinario debe ser aprobado por la junta directiva.

6.
Prepare un análisis del flujo de caja del año después de formulado el presupuesto, con el objeto de proyectar el flujo de caja del año. ¿Se recibirán los ingresos oportunamente, para poder pagar puntualmente los gastos del capítulo? Para preparar el análisis del flujo de caja, distribuya los renglones del presupuesto en una proyección hecha mes por mes. Indique el monto de los ingresos y egresos de cada mes. De esta manera sabrá de antemano en qué momentos va a faltar o abundar el efectivo.

7.
Después de obtener la aprobación de la junta directiva y el pleno de los miembros, imprima el presupuesto que ha preparado y distribuya copias entre los miembros de la junta directiva.

Informes financieros
El tesorero tiene la responsabilidad de preparar un informe financiero y presentárselo a la junta directiva y al pleno de los miembros en sus respectivas reuniones. Estos informes deben:

1.
Explicar el movimiento de la cuenta durante el período anterior. El tesorero debe conciliar todos los meses la chequera con el estado de cuenta que envía el banco.

2.
Anunciar la situación en que se encuentran las finanzas del capítulo en ese momento. Hay que tomar en consideración todas las cuentas por pagar y por cobrar, las existencias y el dinero en caja.

3.
Explicar la relación que guarda esa situación con la que se contempla en el presupuesto. El tesorero debe explicar las diferencias que puedan existir.

4.
Confirmar que el capítulo llevará a cabo una revisión anual de sus libros (una auditoría).

Otras sugerencias
Toda transacción consta de cuatro partes: inicio, autorización, custodia de los activos y asiento. Lo ideal es que nadie sea responsable de más de una de estas partes. Las razones que lo aconsejan no son difíciles de entender:

· proteger los activos del capítulo;

· reducir los riesgos de fraude y mala administración;

· promover la eficacia administrativa; y

· fomentar una mayor dependencia de los informes financieros.

Cobro de cuotas
El cobro de las cuotas es un problema que confrontan muchos capítulos. Estas sugerencias pudieran resultar útiles:

· A los miembros se les toma juramento únicamente después que hayan pagado sus cuotas.

· Únicamente los miembros que estén al día en el pago de sus cuotas deben tener derecho a votar en las reuniones y asistir a convenciones, conferencias y congresos.

· Los funcionarios deben predicar con el ejemplo y pagar puntualmente sus cuotas.

· Algunos miembros necesitan que se les apremie. No se le debe dar a nadie la oportunidad de excusarse diciendo: “Nadie vino a cobrarme”.

· Algunos capítulos establecen un sistema de pago de cuotas por adelantado, es decir, exigen que los miembros hayan pagado las cuotas del año siguiente cuando se celebre la convención nacional del año en curso.

· Las cuotas pueden deducirse automáticamente de las cuentas bancarias de los miembros.

Patrocinadores
Muchos capítulos dependen de la ayuda económica de patrocinadores. Si se les aborda de manera profesional, los patrocinadores no son muy difíciles de conseguir; es más, muchas compañías cuentan con un renglón especial en su presupuesto para este tipo de actividad. Las recomendaciones siguientes pudieran resultar socorridas:

· El momento es de suma importancia. Se debe ir a ver al patrocinador a comienzos de año, cuando hay dinero en el presupuesto. Tenga presente que compite usted con otras organizaciones y otras personas.

· El patrocinador tiene que poder identificarse con el proyecto.

· Tiene que estar usted en condiciones de mostrarle al patrocinador lo que su compañía recibirá a cambio de su ayuda.

· Mantenga informado al patrocinador del desenvolvimiento del proyecto.

· Invite al patrocinador al proyecto y ríndale homenaje públicamente.

· Establezca buenas relaciones con sus patrocinadores:

(
Déles las gracias con un certificado o una placa de agradecimiento.

(
Invíteles al banquete anual de premios o a otra ceremonia apropiada a fines de año.

(
Envíe ejemplares del boletín del capítulo a todos sus patrocinadores.

(
Muéstrele al patrocinador cómo su ayuda económica beneficia a toda la comunidad.

Si desea más información y sugerencias sobre distintas maneras en que su capítulo puede recaudar fondos, solicite su ejemplar gratis de la Guía de recaudación de fondos a la Sede Mundial de la JCI.

RELACIONES PÚBLICAS
Por relaciones públicas se entienden las actividades que una organización emprende con el objeto de promover una relación favorable con el público.

Es imposible exagerar la importancia que las relaciones públicas revisten para su capítulo. La meta que se persigue es darle a conocer qué es su organización, qué ha logrado y qué está tratando de alcanzar. De esa manera, cuando solicite usted el apoyo de las clases vivas de la comunidad, su reputación ya habrá llegado a sus oídos y sabrán qué clase de organización la Cámara Júnior es en realidad. Y, desde luego, nunca viene mal que los jóvenes de la comunidad sepan que la Cámara Júnior es una organización en que vale la pena ingresar.

Le ofrecemos a continuación algunas pautas que pudieran ayudarle a su capítulo en este empeño:

1.
Nombre un miembro que haga las veces de enlace con los medios de comunicación. Dependiendo del tamaño de su capítulo, esta responsabilidad pudiera encomendársele a un funcionario o pudiera nombrarse un director de relaciones públicas. El contar con un contacto tal vez impida la confusión que pudiera producirse si varios miembros tratasen de promover un acto próximo.

2.
Haga una lista de medios de comunicación de la zona —estaciones de radio y televisión, periódicos, etc.— con los nombres, direcciones y números de teléfono de las personas más importantes en cada uno de ellos. El director de relaciones públicas debe actualizar periódicamente esta lista y tratar de conocer al mayor número posible de periodistas y reporteros; es más probable que estén más dispuestos a ser útiles si ya conocen a alguien en el capítulo.

3.
También pudiera conseguir publicidad gratis, pero de inestimable valor, en la radio y la televisión. Verifique con las estaciones de la localidad para ver si ofrecen este servicio y precisar qué debe hacer para aprovecharlo.

4.
Averigüe con los reporteros a qué hora es el cierre de la edición y cuáles son las horas de trabajo de la redacción; es información útil que pudiera incluirse en la lista de medios de comunicación.

5.
Avísele a la prensa con anticipación lo que va a hacerse. Determine las horas de trabajo de la redacción y de cierre de la edición. Si emite usted un comunicado de prensa sobre algo que ya ha sucedido, cerciórese de hacer llegar esa información cuanto antes a la prensa.

6.
Los comunicados de prensa deben tener aspecto profesional y ser fáciles de leer (y estar preferiblemene mecanografiados). No olvide incluir todos los detalles importantes, especialmente las respuestas a las preguntas esenciales: QUIÉN, QUÉ, CUÁNDO, DÓNDE y POR QUÉ. La mayoría de los comunicados de prensa suelen presentarse en forma de narración, con los datos más importantes en el primer párrafo. Si no tiene usted experiencia con ese tipo de escrito, un simple recuento de los datos principales ha de ser suficiente. De una forma o de otra, el papel debe llevar el nombre y el número de teléfono del miembro del capítulo encargado de las relaciones públicas.

7.
Averigüe con los periódicos de la localidad si tienen alguna sección parecida a un “calendario de la comunidad”. Esas secciones son ideales para anunciar las actividades del capítulo.

8.
Si piensa darle fotos a la prensa, cerciórese de que sean en blanco y negro, de brillo, con buen contraste y que estén bien enfocadas. El pie de grabado debe ir fijado con cinta adhesiva al dorso de la foto (no escriba nunca en el dorso de una fotografía).

9.
Escriba cartas de agradecimiento a los directores de periódicos o programas de radio o televisión que le hayan dado buena publicidad al capítulo.

10.
Cuando el capítulo vaya a llevar a cabo una función para la que sea necesario comprar boletos, cerciórese de hacerles llegar boletos gratis a los representantes de la prensa, la radio y la televisión.

OPORTUNIDADES DE RELACIONES PÚBLICAS
Las relaciones públicas suponen más que cooperar con los medios de comunicación. He aquí otras maneras en que su capítulo puede obtener relaciones públicas favorables:

(
Envíe ejemplares de sus revistas y boletines nacionales y locales a personas influyentes (funcionarios municipales, por ejemplo) y deje otros en bibliotecas y salones de espera.

(
Coloque un letrero de bienvenida con el emblema (logotipo) de la JCI en su sala de reuniones y sendos rótulos, también con el escudo de la JCI, en todos los proyectos comunitarios que lleve a cabo el capítulo.

(
No pase por alto la oportunidad de hacer contactos personales. Es posible que alguien no lea un artículo en la prensa o se pierda una mención en la televisión, pero en un contacto personal lo más probable es que capten la información.

(
Conozca a los dirigentes de la comunidad. Cerciórese de que sepan lo que es la Cámara Júnior y de que tengan a mano el nombre suyo y de su capítulo, su dirección y número de teléfono. Asegúreles que, siempre que sea posible, su capítulo está dispuesto a cooperar con esfuerzos comunitarios y prestarles su apoyo.

(
Entable relaciones con otras organizaciones de la comunidad. Invítelas a sus funciones; asista a las de ellas. El intercambio de ideas y la comprensión mutua serán de inestimable beneficio para todos los interesados.

Un buen programa de relaciones públicas puede beneficiar a su capítulo de distintas maneras. Mientras mejor entienda la comunidad lo que es la Cámara Júnior y lo que hace su capítulo, mayores serán las probabilidades de que lo apoye. Debe usted tratar de mantener y mejorar la imagen de su capítulo aprovechando al máximo todas las oportunidades de recibir buenas relaciones públicas.

CAPÍTULO V
LAS REUNIONES DEL CAPÍTULO
Una de las claves de su éxito como presidente del capítulo serán las reuniones que realice este año. Es en las reuniones donde se despachan los asuntos del capítulo y se activan y reclutan sus miembros.

Entre las reuniones básicas del capítulo cabe mencionar las siguientes:


1.
Reuniones del comité ejecutivo y la junta directiva

2.
Reuniones plenarias de los miembros

3.
Reuniones de los distintos comités

4.
Reunión plenaria anual (reunión de la asamblea general)

Sea cual fuere el tipo de reunión que se celebre, es imprescindible que tenga un objetivo. Algunos de los objetivos que las distintas reuniones persiguen son los siguientes:

1.
Reuniones del comité ejecutivo y la junta directiva
El comité ejecutivo consta del presidente, el presidente anterior, el tesorero, los vicepresidentes, el secretario general, etc. (Su composición varía según la ONM.) El comité ejecutivo se reúne periódicamente para:


a.
Despachar los asuntos del capítulo de acuerdo con las facultades que le conceden la constitución y la asamblea general del capítulo.


b.
Recomendar medidas a la consideración de los miembros.


c.
Proponer o revisar y considerar enmiendas constitucionales.


d.
Preparar, repasar y revisar el presupuesto anual según fuere necesario, a fin de presentárselo al capítulo.

2.
Reunión plenaria de los miembros
a.
Rinde informes a los miembros sobre:


i.
actividades, adelantos, logros, etc.;


ii.
las finanzas del capítulo; y


iii.
las decisiones del comité ejecutivo y la junta directiva.

b.
Anuncia actos y planes para nuevos proyectos; genera entusiasmo.

c.
Propicia el intercambio de ideas entre los miembros.

d.
Da la oportunidad de presentar a nuevos miembros.

e.
Mejora el espíritu de la organización.

f.
Capacita a los miembros en las actividades siguientes:


i.
exposiciones eficaces,


ii.
debate,


iii.
mociones apropiadas,


iv.
presentación de oradores, y


v.
presidencia de reuniones, etc.

g.
Instruye a los miembros sobre cuestiones de actualidad.

Nota: Las reuniones plenarias suelen celebrarse una o dos veces al mes.

3.
Reuniones de comités
a.
Verifican el adelanto de las actividades del proyecto.

b.
Imparten nuevos rumbos, crean un espíritu de equipo.

c.
Sirven para comparar experiencias y compartir información.


Nota: Cada comité celebra las reuniones que estime convenientes.

4.
Reunión plenaria anual (asamblea general) (la nomenclatura varía de acuerdo con el capítulo)

a.
Elige o da posesión de su cargo a los nuevos funcionarios (algunos capítulos realizan una reunión especial para celebrar las elecciones).

b.
Informa sobre las actividades del año.

c.
Honra a los miembros por sus actividades (algunos capítulos celebran una ceremonia especial de premios).

d.
Recibe el juramento de los funcionarios recién elegidos.

e.
Aprueba el plan de acción y el presupuesto del año siguiente.

f.
Vota sobre las enmiendas constitucionales.

CÓMO ORGANIZAR BUENAS REUNIONES
Hay ciertas pautas específicas que sirven para organizar buenas reuniones. Estas pautas pueden dividirse en tres listas: cosas que deben hacerse antes de la reunión, cosas que deben hacerse durante la reunión y cosas que deben hacerse después de la reunión.

Antes de la reunión:

1.
Prepare el orden del día y distribúyalo (conjuntamente con las actas de la última reunión) entre todos los miembros y aspirantes al menos dos semanas antes de la fecha fijada para la reunión.

2.
Confirme que la sala de reuniones está reservada y que se han hecho los preparativos necesarios.

3.
Envíe recordatorios personales durante la semana de la reunión.

4.
Anuncie las reuniones en el boletín del capítulo y el periódico de la localidad.

5.
Tenga listos todos los informes la víspera de la reunión.

6.
Tenga listo el refrigerio al menos una hora antes de servirlo.

7.
Tenga lista la sala de reuniones al menos una hora antes de comenzar la función.

8.
Disponga la sala de manera tal que el presidente pueda ver a todos los presentes.

9.
Coloque las actas, los informes, los boletines, etc., de modo que sea fácil distribuirlos.

10.
Cerciórese de que la persona llamada a decidir cuestiones de orden parlamentario tenga en sus manos sendos ejemplares de la constitución del capítulo y de la organización nacional, así como de las Reglas de Orden de Robert.

11.
Tenga a la mano en la sala los accesorios que sean pertinentes, y ofrézcales copias del Credo de la JCI a los invitados.

12.
Asegúrese de que el mazo presidencial esté en su sitio.

13.
Encomiéndele a un funcionario la tarea de recibir a los miembros a la puerta de la sala.

14.
No olvide pedir que los presentes firmen el libro de asistencia.

15.
Cerciórese de tener listos distintivos de solapa con los nombres de los invitados.

16.
Verifique que la sala esté bien iluminada y ventilada, y que haya suficientes asientos.

17.
Pídales a los funcionarios que lleguen con no menos de 30 minutos de anticipación.

18.
Explíqueles a los funcionarios qué se espera de ellos durante la reunión.

19.
Asígnele una hora fija a cada punto del orden del día para asegurarse de que la reunión se desenvuelva como es debido.

Durante la reunión:

1.
Llame la reunión al orden a la hora indicada en el orden del día.

2.
Hay que levantar acta de la sesión (esta tarea suele ser responsabilidad del secretario).

3.
Informe a los miembros de los objetivos de la reunión.

4.
Presente a los invitados.

5.
Cíñase al orden del día que ha sido adoptado.

6.
Asegúrese de que sus funcionarios le respaldan, y hable lo menos posible.

7.
Observe los procedimientos parlamentarios.

8.
Procure que nadie monopolice la reunión.

9.
Felicite a los miembros por su trabajo.

10.
Lleve a cabo la reunión de manera seria, rápida y eficaz.

11.
Como presidente de la reunión, sea siempre imparcial.

12.
Asegúrese de que haya oportunidad de presentar y defender todos los puntos de vista.

13.
Mantenga una atmósfera firme pero cordial.

14.
Levante la sesión con algún comentario positivo y optimista.

Después de la reunión:

1.
Asegúrese de que los funcionarios saluden a todos los miembros, cambien impresiones con ellos y sean los últimos en marcharse.

2.
Deje la sala limpia y ordenada.

3.
Déles las gracias a los funcionarios por su apoyo.

4.
Déle las gracias al propietario o al administrador de la sala.

5.
Si un orador invitado hizo uso de la palabra en la reunión, envíele una carta de agradecimiento en nombre del presidente.

6.
Comuníquese con todos los nuevos miembros después de la reunión e invíteles a asistir a las reuniones de los comités encargados de los distintos proyectos.

7.
Asegúrese de que las actas queden listas en un plazo de dos días después de la reunión.

8.
Redacte y distribuya una lista de decisiones y medidas tomadas durante la reunión.

9.
Cerciórese de que los funcionarios pertinentes se encarguen de ejecutar las medidas aprobadas.

10.
Envíeles un comunicado de prensa sobre la reunión a los medios de comunicación.

Estas listas no pasan de ser sugerencias. Para que sus reuniones sean más animadas e interesantes deberá usted añadirles innovaciones que encajen mejor en sus circunstancias.

PRESIDENCIA
Aun cuando todos los preparativos estén a punto y la sala esté llena de miembros, la reunión no tendrá éxito a menos que se la presida como es debido, con habilidad, seguridad y tacto. Este factor también afectará la asistencia a reuniones futuras.

El presidente del capítulo tiene que saber cómo presidir reuniones. Ofrecemos a continuación algunas sugerencias sobre cómo desarrollar esa habilidad:

1.
Observe cómo otros presiden sus reuniones. Note sus errores y sus aciertos.

2.
Comience con pequeñas reuniones de comités.

3.
Lea libros sobre procedimientos parlamentarios y sobre cómo presidir reuniones.

4.
Esté bien informado de las cuestiones que van a tratarse en la reunión. Lea todos los informes de antemano.

5.
Comience a tiempo; termine a tiempo. Cíñase al orden del día.

6.
Sea imparcial, esté alerta; sea firme y cordial.

7.
Cuando se refiera a usted mismo, diga “la presidencia”. Evite el uso del “yo”.

8.
No tolere “reuniones privadas” en su reunión. Todo el debate debe pasar por la presidencia.

9.
Anime a los miembros tímidos y callados a que expresen su opinión.

10.
Limite el uso del mazo.

11.
Use el buen humor, pero en pequeñas dosis.

12.
Asegúrese de que se decidan todas las cuestiones.

13.
Vístase correctamente, pero sin exagerar la nota.

El propósito de estas sugerencias es abordar el tema y recalcar su importancia. Se le recomienda encarecidamente que aguce usted sus habilidades y que se empape bien de la constitución y el manual de normas de su capítulo, así como de las Reglas de Orden de Robert (a la venta en la Sede de la JCI). 

ÓRDENES DEL DÍA
Toda reunión debe tener su orden del día. Si se trata de una reunión muy pequeña, acaso no sea preciso repartir el orden del día. No obstante, el presidente debe tener su propio orden del día.

Para atraer miembros a las reuniones, formule los órdenes del día con varios puntos en mente: duración, asuntos que es preciso despachar, informes que deben rendirse, amenidad y participación.

A continuación reproducimos un modelo de orden del día para una reunión plenaria.

Por último . . .
Cuando termine de leer esta guía, estará o bien lleno de entusiasmo y listo para dirigir su capítulo, o bien completamente abrumado por todo lo que debe considerar antes de emprender esa tarea. Esperamos de todo corazón que el entusiasmo y no la abrumación haya sido el resultado final de este manual. De todos modos, no se desaliente; tal vez le tome tiempo y práctica, pero, con sus conocimientos, su experiencia y la ayuda de un buen equipo y la comprensión de sus miembros, estamos seguros de que triunfará.

Esperamos que esta guía haya cumplido su cometido: ayudarle a superarse y a mejorar constantemente sus habilidades para provecho de su capítulo. Si ha quedado usted totalmente satisfecho con esta publicación, recomiéndesela a su sucesor y, ¿por qué no?, al presidente de un capítulo cercano.

El personal de la Sede de la JCI está siempre interesado en sus comentarios y sugerencias. Quedamos a su disposición. ¡Buena suerte!

ORDEN DEL DÍA
CÁMARA JÚNIOR DE MI CIUDAD - REUNIÓN PLENARIA

FECHA
1.
2000
Ejercicios de apertura



a.
Llamada al orden


b.
Credo de la JCI / Declaración de Principios


c.
Presentaciones


d.
Disculpas


e.
Palabras de apertura del presidente

2.
2005
Certificación del quórum

3.
2007
Adopción del orden del día

4.
2010
Actas


a.
Correcciones y omisiones


b.
Adopción de las actas


c.
Asuntos resultantes de las actas

5.
2015
Informe del secretario

6.
2020
Informe del tesorero

7.
2025
Informe del vicepresidente


(también pudiera recibirse el informe del vicepresidente ejecutivo, de haberlo)

8.
2030
Informes de los comités

9
2035
Asuntos pendientes



a.



b.

10.
2040
Asuntos nuevos



a.



b.

11.
2045
Orador invitado o función especial (de haberlo)

12.
2120
Informe del presidente

13.
2125
Avisos y agradecimiento

14.

2130
Clausura
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JCI Mission:





“To contribute to the advancement of the global community by providing the opportunity for young people to develop the leadership skills, social responsibility, entrepreneurship and fellowship necessary to create positive change.”





La Misión de la JCI:





“Contribuir al adelanto de la comunidad mundial proporcionando a las personas jóvenes la oportunidad de desarrollar la capacidad de liderazgo, la responsabilidad social, el espíritu empresarial y el compañerismo necesarios para crear cambios positivos”.





“La Mission de la Jeune Chambre :





"Contribuer au progrès de la communauté mondiale en offrant aux jeunes gens la possibilité de développer les techniques de direction, la responsabilité sociale, l’esprit d’entreprise et la solidarité nécessaire pour effectuer des changements positifs."
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