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La presente edizione (2009) della Guida alla conduzione di un’assemblea
e concepita per le assemblee che avranno luogo negli anni 2010, 2011 e
2012. Le informazioni in essa contenute si basano sullo statuto e sul rego-
lamento tipo dei Rotary club, sullo Statuto e sul Regolamento del Rotary
International, sul Rotary Code of Policies e sul Rotary Foundation Code
of Policies. Per informazioni pit specifiche si prega di consultare diretta-
mente queste opere. Eventuali emendamenti approvati dal Consiglio di
Legislazione 2013, dal Consiglio centrale del RI o dagli Amministratori
della Fondazione Rotary avranno la precedenza sul contenuto di questo
manuale.

La guida e stata curata dalla divisione Leadership Education and Training
del Rotary International. Per eventuali domande o commenti in merito ai
suoi contenuti rivolgersi a:

Leadership Education and Training Division
Rotary International

One Rotary Center

1560 Sherman Avenue

Evanston, IL 60201-3698 USA

E-mail: leadership.training@rotary.org
Telefono: +1 847 866 3000

Fax: +1 847 866 9446
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La sezione “Pianificazione e organizzazione” & destinata alla commissione
distrettuale per la formazione. Oltre a una serie di informazioni logistiche,
la sezione contiene indicazioni su come utilizzare le guide alle sessioni, da
fotocopiare e distribuire a ogni istruttore. La sezione “Sessioni” presenta
istruzioni specifiche divise per argomenti, da distribuire agli istruttori in
base alla sessione da loro condotta.



Pianificazione e organizzazione

La Guida alla conduzione di un’assemblea distrettuale fornisce le informa-
zioni necessarie a organizzare 1’assemblea in base alle linee guida racco-
mandate dal Consiglio centrale del Rotary. Il testo puo essere modificato
dai governatori distrettuali e dalle commissioni per la formazione, che
potranno inserire esempi pertinenti alla realta locale, riformulare domande
e punti chiave e modificare il programma secondo le esigenze e gli interessi
dei partecipanti.

La Guida, pubblicata in nove lingue, viene distribuita a tutti i distretti del
Rotary International. Oltre alla versione stampata, & disponibile anche in
formato elettronico su CD ROM. Il disco contiene anche le diapositive del
corso, che possono essere modificate, utilizzate con un proiettore LDC o
stampate a colori.

Per ulteriori informazioni di carattere generale sugli aspetti organizzativi,
didattici o logistici del seminario vi preghiamo di consultare il Manuale
dell’istruttore distrettuale (246-IT).

Scopo dell’assemblea distrettuale

L’assemblea distrettuale si propone di:

e Aiutare i dirigenti di club entranti a prepararsi al loro incarico.

e Offrire al governatore eletto, ai suoi assistenti e alle commissioni distret-
tuali I’occasione di motivare i dirigenti di club e instaurare con loro un
proficuo rapporto collaborativo.

Tra gli argomenti affrontati durante 1’assemblea distrettuale vi sono:

e Tema annuale del RI

¢ Ruolo e responsabilita

e Norme e procedure amministrative

GUIDA ALLA CONDUZIONE DI UN'"ASSEMBLEA DISTRETTUALE
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Assemblea distrettuale - Valutazione da parte degli istruttori

In qualita di istruttori potrete fornire una valutazione preziosa degli aspetti didattici e programmatici
della formazione da voi stessi ricevuta, del programma dell’assemblea e del materiale didattico. Le
vostre opinioni in merito ci aiuteranno a migliorare i seminari che organizzeremo in futuro

Quale sessione avete condotto? (contrassegnare tutte le sessioni pertinenti)

Sessioni

Presidenti eletti J1 ™—2 O3
Segretari 01 Od2z @33
Tesorieri J1 [—d2 @3
Amministrazione del club J1 ™—2 O3
Effettivo J1 [™—b2z O3
Pubbliche relazioni J1 [—d2 @3
Progetti 01 OdO2 O3
Fondazione Rotary 01 Od2z @33
Esercitazione 14

Leggete le seguenti affermazioni e scegliete la risposta che fa al caso vostro:

Pienamente Pienamente
concorde Concorde Discorde discorde Non pertinente

La Guida alla conduzione di un’as-
i semblea distrettuale ¢ stata facile da
i usare.

Ho avuto abbastanza tempo per pre-
{ pararmi all'assemblea.

Il tempo dedicato alle singole sessioni
i & stato adeguato.

: Elencare gli argomenti per i quali il tempo a disposizione non & stato sufficiente.

1 partecipanti alle sessioni da me con-
i dotte si erano preparati a discutere
: Pargomento trattato.

GUIDA ALLA CONDUZIONE DI UN'ASSEMBLEA DISTRETTUALE



Pienamente
concorde

Concorde

Discorde

Pienamente
discorde

Non pertinente

La durata del corso di formazione &
i stata adeguata.

: Ho trovato utile la guida alla sessione.

I partecipanti alle sessioni da me
: condotte hanno compreso il materiale
: presentato.

Il metodo di insegnamento ha inco-
: raggiato la partecipazione.

Le diapositive hanno aiutato i parte-
i cipanti nell'apprendimento dei temi
 trattati.

Le schede hanno aiutato i parteci-
i panti nell'apprendimento dei temi
: trattati.

Leggete le seguenti affermazioni e scegliete la risposta che fa al caso vostro:

Pienamente
concorde

Concorde

Discorde

Pienamente
discorde

Non pertinente

Le dimensioni dei locali utilizzati per
i1 gruppi di discussione erano
i adeguate.

La data scelta per 1'assemblea era
: conveniente.

i La sede dell'assemblea era
: conveniente.

Che altri argomenti si sarebbero dovuti includere nel seminario?

Che cosa si potrebbe fare per migliorare ’assemblea?

Ulteriori commenti:

Grazie per aver completato il questionario.

GUIDA ALLA CONDUZIONE DI UN'"ASSEMBLEA DISTRETTUALE
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Benvenuti all’lassemblea
distrettuale

(Inserire il sottotitolo)

Tema del RI

(Inserire il tema annuale e il
logotipo per il nuovo anno)

Obiettivi distrettuali

(Inserire gli obiettivi distrettuali)

Sessione plenaria d"apertura (30min)

La sessione plenaria d’apertura offre al governatore eletto ’opportunita di
introdurre i contenuti del seminario e di informare, motivare e ispirare i
partecipanti. La sessione d’apertura dovrebbe seguire le linee guida riporta-
te di seguito:

Materiale
Diapositive 1-5

Scopo dell'assemblea distrettuale

DIAPOSITIVA 1
e Scopo dell’assemblea distrettuale nella preparazione dei nuovi dirigenti

e Punti salienti del programma dell’assemblea (incluse informazioni logi-
stiche)

Tema del Rl

DIAPOSITIVA 2

¢ Relazione tra il tema annuale del RI e la visione del governatore eletto
per il distretto

e Come i club possono incorporare il tema annuale nei loro progetti e nelle
loro attivita

Obiettivi distrettuali

DIAPOSITIVA 3

¢ Gli obiettivi per il nuovo anno definiti dal presidente internazionale per
i club e i distretti

¢ Gli obiettivi scelti dal distretto per il nuovo anno

e Progetti e attivita a sostegno degli obiettivi

SESSIONE PLENARIA D'APERTURA



Piano direttivo di club

Lo scopo del piano
direttivo & di rafforzare il
Rl alivello di club,
fornendo la struttura
amministrativa di
riferimento per un club di
successo.

Vie d’azione

e Come allineare gli obiettivi del club a quelli distrettuali

e Il ruolo dei dirigenti del club nell’aiutare i club a realizzare i propri
obiettivi

¢ Il ruolo dei dirigenti distrettuali nell’assistere i club nella realizzazione
dei propri obiettivi

Piano direttivo di club

DIAPOSITIVA 4
¢ Scopo del piano direttivo di club
¢ Quanti club hanno adottato il piano direttivo?

e Il piano direttivo rafforza il club

Scopo del Rotary e le vie d’azione

DIAPOSITIVA 5

¢ Gli obiettivi distrettuali e di club sostengono lo Scopo del Rotary attra-
verso le vie d’azione.

¢ In che modo i dirigenti distrettuali potranno sostenere i club nella realiz-
zazione dello Scopo del Rotary.

Logistica
Informazioni logistiche sul programma dei lavori, pause e pasti

SESSIONE PLENARIA D'APERTURA
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Sessione 1: Presidenti eletti
Parlare in pubblico

(60 MINUTI)

Obiettivi d’apprendimento

Al termine della sessione i presidenti eletti saranno in grado di:
1. Conoscere i fondamenti del parlare in pubblico
2. Migliorare con la pratica

Ordine del giorno

Introduzione 10 minuti
Parlare in pubblico 15 minuti
Esercitazione 30 minuti
Riepilogo 5 minuti
Materiale
Diapositive Schede
6. Titolo della sessione 1 1. Parlare in pubblico

7. Obiettivi d’apprendimento 2. Riepilogo
8. Preparazione
9. Suggerimenti per un intervento
efficace
10. Obiettivi d’apprendimento

Note per l'istruttore
Per ulteriori informazioni sulla conduzione di questa sessione e per un elenco di attivita interattive con-
sultate la sezione “Come utilizzare le guide alle sessioni” (all'inizio di questo manuale; & anche possibile
farne richiesta alla commissione distrettuale per la formazione).
Questa guida alla sessione & volutamente schematica. Adattatela alle esigenze del gruppo e inseritevi
se e il caso esempi specifici relativi al vostro distretto.
Quando appare il simbolo () e raccomandabile inserire nel programma un’attivita interattiva.
Durante la sessione, fate riferimento al Manuale del presidente di club(222-1T) e in particolare alle se-
zioni del manuale che si riferiscono a questa sessione. Informazioni e pubblicazioni aggiornate sul Rotary
sono disponibili sul sito www.rotary.org.

SESSIONE 1: PRESIDENTI ELETTI — PARLARE IN PUBBLICO
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NOTE

Introduzione

B |0STRARE LA DIAPOSITIVA 6
Titolo della sessione 1

Note per l'istruttore

Presentatevi ai partecipanti e spiegate in cosa
consiste il ruolo del facilitatore.

[lustrate le linee guida che renderanno piu effi-
ciente la discussione (parlare a turno, rispettare
le opinioni degli altri, limitare 1'uso dei cellulari
e cosl via).

Se opportuno cominciate la sessione con un’atti-
vita volta a rompere il ghiaccio, sempre sul tema
della sessione.

Passate in rassegna gli obiettivi di apprendimen-
to della sessione.

Rimandate i partecipanti al riepilogo della ses-
sione e invitateli a prendere appunti.

B \IOSTRARE LA DIAPOSITIVA 7
Obiettivi d"apprendimento

FARE RIFERIMENTO ALLA SCHEDA 2
Riepilogo della sessione 1

Nota per l'istruttore

Rivolgete ai partecipanti le seguenti domande
per capire il loro livello di esperienza sull’ar-
gomento trattato, e adattate la discussione di
conseguenza.

SESSIONE 1: PRESIDENTI ELETTI — PARLARE IN PUBBLICO

(10 MINUTI) DALLE ALLE

Sessione 1
Parlare in pubblico

Obiettivi d’apprendimento

» Conoscere i fondamenti del parlare
in pubblico
* Migliorare con la pratica




Chi di voi ha gia ricoperto in passato
I'incarico di presidente di club?

Che esperienze di discorsi in
pubblico avete fatto?

SESSIONE 1: PRESIDENTI ELETTI — PARLARE IN PUBBLICO

NOTE
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NOTE

Parlare in pubblico (15 MINUTI) DALLE ALLE

Perché i presidenti di club devono
saper parlare in pubblico?

«Q PUNTI CHIAVE

e | presidenti devono rivolgersi ai soci a tutte le
riunioni del club.

e [ presidenti fungono da portavoce dei loro club
e del Rotary.

Come ci si prepara a tenere un
discorso?

B \IOSTRARE LA DIAPOSITIVA 8
Preparazione

Preparazione

 Approfondire 'argomento trattato
« Identificare i punti principali
* Prendere appunti se necessario

w PUNTI CHIAVE * Preparare eventuali supporti

audiovisivi

« Esercitarsi

* Prima di tenere una presentazione e necessario:

— Approfondire ’argomento trattato

— Identificare i punti principali del discorso
— Prendere appunti se necessario
— Preparare eventuali supporti audiovisivi

— Esercitarsi con il discorso

() Che cosa hisogna tenere presente
nell’'uso dei supporti visivi?

20 SESSIONE 1: PRESIDENTI ELETTI — PARLARE IN PUBBLICO



«Q PUNTI CHIAVE

— Usare un numero limitato di parole
— Utilizzare caratteri facili da leggere

— Utilizzare elementi grafici

Che suggerimenti potete dare a chi
deve parlare in pubblico?

B MOSTRARE LA DIAPOSITIVA 9
Suggerimenti per un intervento efficace

«Q PUNTI CHIAVE

e [ presidenti di club dovrebbero:

— Illustrare i punti principali del discorso con
aneddoti ed esempi

— Rispettare i tempi

— Non leggere gli appunti ma utilizzarli solo
come riferimento

— Stabilire il contatto visivo con il pubblico e
mantenere una postura corretta

— Parlare lentamente e con chiarezza variando il
tono di voce

— Dimostrarsi sicuri e a proprio agio

Com’e possibile rimanere rilassati e
apparire sicuri durante un discorso?

NOTE

Suggerimenti per un intervento
efficace

+ Aneddoti ed esempi

« Rispetto dei tempi

« Come usare gli appunti

« Contatto visivo e postura corretta

« Parlare lentamente e con chiarezza variando il
tono di voce

« Dimostrarsi sicuri e a proprio agio

SESSIONE 1: PRESIDENTI ELETTI — PARLARE IN PUBBLICO
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