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Orientierungsseminar für Amtsträger

Leitfaden für Seminarleiter
Einleitung:
Wir danken Ihnen für Ihren Einsatz bei der Ausbildung von Lions-Führungskräften!

Dieser Leitfaden wurde für Sie zur Planung und Organisierung des Orientierungsseminars für Clubamtsträger zusammen gestellt. Er enthält einen Lehrplan mit Vorschlägen zur Gestaltung des Unterrichts und weiterführende Ressourcen für die jeweiligen Themen. Viele der Ressourcen sind aktuelle LCI-Publikationen bzw. im Internet erhältlich. Darüber hinaus wird Ihnen auch eine CD mit Seminarressourcen zur Verfügung gestellt. Verwenden Sie diese Ressourcen Ihrem Bedarf entsprechend zur Entwicklung eines Programms, dass den Bedürfnissen der Teilnehmer Ihres Seminars entspricht. 

Seminare und Schulbildung sind nicht das Gleiche. Ein Seminar ist kürzer, intensiver und konzentriert sich darauf, den teilnehmenden Lions bei der Durchführung ihrer Aufgaben schwerpunktmäßig zu helfen.

Im Abschnitt “Tipps zum Unterricht von Erwachsenen” ermuntern wir Sie zu Dialog und Kommunikation – nicht dazu, Vorlesungen zu halten. Wie schon einer der europäischen Direktoren richtig bemerkte, “hilft der Lernende dem Lehrenden oft, die Dinge mit neuen Augen zu betrachten. Beim Dialog lernen alle gemeinsam.” Diese Methode wird empfohlen basierend auf dem Grundsatz, dass andere durch Tun, Teilen und Teilnahme am Lernprozess mehr lernen. (Untersuchungen haben ergeben, dass wir 90-95% dessen, was wir in Seminaren gelernt haben, vergessen, wenn wir einfach nur dasitzen und einem Experten zuhören.)

Ein angenehmes Klima mit Aktivitäten, die gleich am Anfang das Eis brechen, schafft die Bedingungen für gemeinsames Lernen. Networking und gegenseitige Unterstützung sind oft zusätzlich wertvolle Ergebnisse.

Der/die Beauftragte für Führungsweiterbildung ist für die Organisierung, Bekanntgabe und Durchführung der Seminare für Clubamtsträger verantwortlich, verschiedene Lions-Distriktführungskräfte können als Seminarleiter fungieren. Ein wertvolles Hilfsmittel zur Planung und Entwicklung von Seminaren ist The Art & Science of Training Lions.  Bitte verwenden Sie diese Publikation für die Themenanalyse, Unterrichtsmethoden, Einrichtung des Klassenzimmers und die Gestaltung, Planung und Bekanntgabe des Seminars. 

Die Beurteilung der Seminare und die Berichterstattung über den Inhalt und die Teilnahme liegt ebenfalls im Verantwortungsbereich des/der Distriktbeauftragten für Führungsweiterbildung.  Eine Vorlage des Beurteilungsformulars und eine Anwesenheitsliste für Amtsträgerseminare sind erhältlich.  

Wir sind auf die Ergebnisse Ihres Seminars gespannt. Senden Sie uns bitte eine Zusammenfassung des Seminars per Fax oder E-mail an die Hauptabteilung für Führungsweiterbildung im Hauptsitz von Lions Clubs International. Fax (630)-706-9051 oder E-mail: leadership@lionsclubs.org.
Planung der einzelnen Segmente des Seminars

Führungskräfte der Lions haben für Seminare mit persönlichem Kontakt oft nur sehr wenig Zeit. Als der Distriktbeauftragte für Führungsweiterbildung ist es Ihre Aufgabe, die rationellste und wirksamste Methode zur Bereitstellung der von den Clubamtsträgern in Ihrem Distrikt benötigten Seminare festzulegen. Nachfolgend finden Sie eine Auflistung der einzelnen Planungsschritte:

1. Identifizierung der Anforderungen:  Zuerst sollten Sie die Clubamtsträger danach fragen, auf welchen Gebieten sie sich weiterbilden müssen. Eine Vorlage für die Themenanalyse ist beigelegt, und kann für diesen Zweck verwendet werden. Dieses Formular kann zum Beispiel per E-mail an alle Clubamtsträger oder an die/den Sekretär(in) zur weiteren Verteilung gesendet werden.

2. Festlegung der besten Zeit, des besten Formats und des Datums: Sprechen Sie gleichzeitig mit den Clubamtsträgern darüber, welches Datum und welches Format bevorzugt werden (alles an einem Tag oder zwei getrennte, kürzere Seminare.)

3. Wahl des Inhalts für das erste Seminar: Ordnen Sie, basierend auf der Bedürfnisanalyse, die möglichen Seminarthemen nach Priorität. 

· Die CD für das Orientierungsseminar für Clubamtsträger enthält ein Formular (Seminar-Prioritätenliste), das Sie für diese Zwecke benutzen können.  

· Organisieren die ersten Seminare so, dass die wichtigsten Themen zuerst behandelt werden, d.h. die Pflichten der Amtsträger, Mitgliedschaftsberichte, und Beitragszahlung.  

· Entscheiden Sie, ob es Themen gibt, die die Teilnehmer im Vorfeld des Seminars zu Hause studieren können, wie z.B. die Geschichte der Lions oder die Organisationsstruktur. Denken Sie daran, die LCI-Website, die Publikationen und Formulare, und das Lernzentrum als Ressourcen zu benutzen. 

4. Planung des Inhalts späterer Seminare: Denken Sie darüber nach, welche weniger wichtigen Themen in Distrikt- oder Zonenprogrammen zu einem späteren Zeitpunkt während des Jahres behandelt werden könnten. Besprechen Sie mit dem Zonenbeauftragten, wann diese zusätzlichen Seminare durchgeführt werden können, und planen Sie die Termine entsprechend.  

5. Entwicklung der Seminarziele und Lehrpläne: Entwickeln Sie für jedes Seminar Ziele und einen Lehrplan. Das Ziel eines Seminars enthält ein Handlungsverb, das beschreibt, was die Teilnehmer bei Abschluss des Seminars gelernt haben und anwenden können. Die Zielstellung kann auch metrische Angaben enthalten, die beschreiben, wie der Lion eine Handlung vollbringen wird, wie z.B. die Genauigkeit oder eine spezielle Anzahl von Berichten oder Schritte in einem Prozess. Eine Zielstellung kann auch genaue Fristen enthalten. Beispiel: Die Clubamtsträger haben gelernt, die notwendigen Berichte vor dem entsprechenden Stichtag einzureichen. Verwenden Sie den Seminarplan zur Aufzeichnung Ihrer Zielstellungen (befindet sich auf der CD “Ressourcen für Clubamtsträger-Seminare”).

	Empfehlen Sie Vorbereitungsaufgaben vor den eigentlichen Seminaren:

Jeder Lion sollte vor der Teilnahme an einem Seminar im Wesentlichen mit der Geschichte von Lions Clubs International und der Organisationsstruktur vertraut sein. Das Online-Seminar “Über Lions” ist eine Ressource für diese Themen auf der LCI-Website. (“Über Lions” befindet sich auch auf der Seminar-CD). Dieses Programm benötigt Internet Explorer und Macromedia Flash player 6.0.
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6. Festlegung der Seminarstrategien: Wenn Sie die Zielstellungen für die einzelnen Themen erarbeitet haben, entscheiden Sie darüber, welche Lehrgangsstrategien bzw. Methoden Sie für jede der Zielstellungen verwenden werden, und tragen Sie sie in den Seminarplan ein. Beispiel: Nehmen wir an, die Zielstellung ist “Der Lion wird in der Lage sein, fünf Eigenschaften eines guten Lions aufzuzählen”. Hier haben Sie zwei Möglichkeiten. Sie könnten das Video “A World of Leaders” zeigen und mit der Gruppe diskutieren, eine PowerPoint-Präsentation gefolgt von einer Diskussion zeigen, oder die Clubamtsträger untereinander die Frage “Was sind die Eigenschaften von Führungskräften, die in unserem Club gebraucht werden” diskutieren lassen.

7. Bekanntgabe:  

· Wählen Sie die beste Methode zur Bekanntgabe des Termins, des Zeitraums und des Inhalts des Seminars an die Clubamtsträger-Teams.  

· Erinnern Sie sie daran, ähnliche Materialien, wie z.B. das Handbuch für Clubamtsträger, mitzubringen.  

· Geben Sie genügend Informationen zu allen vorbereitenden Aufgaben aus.

· Bitten Sie die Teilnehmer, sich vor einem speziellen Termin anzumelden, damit Sie genug Zeit haben, die Handouts vorzubereiten. Vergessen Sie nicht, dass E-mail dazu benutzt werden kann, mit allen Teilnehmern kostenlos zu kommunizieren, und die angemeldeten Teilnehmer an die Aufgaben und den Lehrgang zu erinnern.

8. Durchführung des Seminars und Beurteilung: Benutzen Sie das Formblatt zur Seminarbeurteilung für Feedback, welches zur Verbesserung der Distriktweiterbildung genutzt werden kann. Fassen Sie nach jedem Seminar das Feedback zusammen, und heften Sie es an Ihren Seminarbericht. Eine Vorlage des Beurteilungsformulars befindet sich auf der CD “Ressourcen für Clubamtsträger-Seminare”. Sie können auch eine ähnliche Liste dem Thema Ihres Seminars entsprechend erarbeiten.

9. Ergebnisbericht: Fassen Sie die Teilnahme am Seminar zusammen, fügen Sie die Lehrstoffthemen und eine Zusammenfassung der Beurteilungen hinzu, und senden Sie den Seminarbericht an den Distrikt-Governor und an die Hauptabteilung für Führungsweiterbildung (Fax -Nr. 630-706-9051).

Lehrplan für das Orientierungsseminar für Clubamtsträger:

Da die Zeit der Lions begrenzt ist, müssen Sie kreativ bei der Behandlung dieser Themen sein. Einige Themen könnten in unabhängig durchgeführten vorbereitenden Aufgaben vor dem ersten Teil des Seminars durchgeführt werden, andere dagegen könnten in Teilen des Seminars im persönlichem Gespräch besprochen oder im Zusammenhang mit Distrikt- und Zonentagungen geplant werden. Die Reihenfolge der Themen sollte der Wichtigkeit nach geordnet sein.

	BEISPIEL EINES LEHRPLANS

	Thematik:

	Beispiele für Themenzielstellungen:

Nach Abschluss des Seminars, werden die Clubamtsträger in der Lage sein:

	1.  Management-Fähigkeiten

· Zeitplanung

· Informationsmanagement

· Aufgabenbereich 

· Aktivitätenkalender für d. Clubjahr

· Zielstellungen/Aktionspläne

· Post/E-mail

· Berichte


	· Die Zeitplanungstipps anzuwenden

· Information effektiv zu managen

· Ihren Aufgabenbereich zu erfüllen

· Einen Aktivitätenkalender für Clubamtsträger zu erarbeiten

· Clubziele setzen und spezielle Aktionspläne zur Erreichung der Ziele erarbeiten

· Post und E-mail effektiv einsetzen 

· Genaue u. zeitgerechte Clubberichte einreichen

	2.  Führungsstil

· Versammlungen

· Mitgliedermotivierung

· Problembewältigung

· Ausb. von Führungskräften/Mentor

· Anwerbung von Mitgliedern


	· Effektive Versammlungen durchführen

· Die Mitglieder durch Beteiligung und Anerkennung motivieren

· Positive Methoden zur Problemlösung einsetzen

· Ziele für aufstrebende Führungskräfte zu setzen

· Ziele für Anwerbung und Bindung setzen



	3.  Programmkenntnisse

· Friedensplakat-Wettbewerb

· Public Relations

· Lions-Quest

· Leos & Kinder

· LCIF

· Von LCI anerkannte Hilfsprojekte

· Distriktbeauftragte als Ressourcen


	· Den Friedensplakat-Wettbewerb in Schulen fördern

· Public Relations Methoden anwenden

· Lions-Quest-Programme erkennen u. fördern

· Schritte zur Gründung eines Leo-Clubs

· Die verschiedenen Arten d. LCIF-Zuschüsse u. die Melvin Jones Fellowship zu identifizieren

· LCI anerkannte Dienstprogramme zu erkennen

· LCI –Ressourcen und Distriktbeauftragte als Ressourcen zu benutzen



	4. Lions Distrikt-Information

· Distriktamtsträger-Information

· Distriktziele: Dist. Gov. & MERL Team

· Distriktprogr. & Auszeichnungen


	· Die Information für Distriktbeauftragte zu verw.

· Bei der Erreichung der Distriktziele zu helfen

· Distriktprogramme und Auszeichnungen zu fördern




CD: Ressourcen für Clubamtsträger-Seminare
Die nachstehenden Ressourcen befinden sich auf der CD “Ressourcen für Clubamtsträger-Seminare”. Diese Dateien sind hilfreich bei der Planung und Durchführung des Seminars.

Microsoft PowerPoint-Dateien:

Zeitplanung

Verantwortungsbereiche der Clubamtsträger

Führungsqualitäten

Internet-Dateien: (zum Gebrauch mit einem Internet-Browser)

Kurs: Über Lions

· Geschichte

· Struktur

· Mitgliederprogramme

· Protokoll

· Namensschilder

MS Word-Dateien:

1. Aktionsplan

2. Aufbau von Beziehungen

3. Cafeteria Plan of Service Initiatives

4. Beurteilungsformular für das Clubamtsträger-Seminar

5. Auszeichnung des Clubpräsidenten für hervorragende Leistungen (aktuelle Version auf der LCI-Website)

6. Themenanalyse

7. Verbesserung der Clubversammlungen

8. Motivierung der Clubmitglieder

9. Kontakte

10. Planung & Durchführung von Club-Klausurtagungen

11. Anwerbungsrad

12. Kalender eines Clubamtsträgers (Beispiel)

13. Zielsetzung

14. Sechs Schritte zur konstruktiven Lösung von Konflikten

15. Tail Twister 

16. Tipps zur Zeitplanung

17. Lösung von Teamproblemen

18. Seminar-Prioritätenliste 

19. Seminarplan

20. Anwesenheitsliste

21. Übertragung des Weisungsrechts
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Tipps zur Unterrichtung Erwachsener

Ihr Erfolg als Seminarleiter hängt davon ab, ob Sie die folgenden wichtigen Schwerpunkte, die mit der Unterrichtung Erwachsener verbunden sind, erkennen und dementsprechend handeln. Machen Sie sich vor der Planung und Durchführung des Seminars mit den folgenden Fakten bekannt:
· Erwachsene möchten sich ihr Wissen in gewisser Weise unter eigener Regie aneignen, oder doch wenigstens wissen, warum sie bestimmte Informationen, Fähigkeiten oder Vorgangsweisen eigentlich lernen sollen. Als Seminarleiter müssen Sie den Lehrstoff dazu in den größeren Zusammenhang stellen.

· Erwachsene lernen mehr von Konzepten als von Vorlesungen oder Präsentationen. Sie suchen nach einer Verbindung zu ihrer Stellung und der Organisation, und wollen sich aktiv am Lernprozess beteiligen. 

· Erwachsene lernen besser, wenn das neue Wissen auf bereits vorhandenen Erfahrungen aufbaut. Sie möchten ihre Erfahrung im Lernprozess anwenden.

· Die Erwachsenen in Ihrer Seminargruppe kommen von verschiedenen Fachgebieten, denken Sie also daran, dieses Wissen und die Fertigkeiten in Ihrem Seminar entsprechend auszunutzen. Das ist auch der Grund, warum die Teilnehmer die Diskussion der Vorlesung oder Präsentation vorziehen.

· Jeder lernt anders. Manche lernen am besten mittels verbaler Anweisungen, andere von schriftlichen Anweisungen. Einige lernen besser anhand von Beispielen, während andere ganz visuell eingestellt sind. Und dann gibt es noch solche, die die Versuchs-und Irrtumsmethode benutzen. Der Einsatz verschiedener Lehrmethoden ist für jede Gruppe notwendig, um das Seminar interessanter und den Lernprozess erfolgreich zu gestalten.

Weitere Angaben zur Unterrichtung von Erwachsenen finden Sie in Art & Science of Training Lions (Die Kunst und Wissenschaft, Lions zu unterrichten).
Vorbereitung eines erfolgreichen Seminars

Checkliste zur Vorbereitung eines Seminars

Die folgenden Posten sind der zeitlichen Reihenfolge gemäß zur Vorbereitung eines erfolgreichen Seminars aufgeführt. Zusätzliche Posten, die sich aus den speziellen Gegebenheiten Ihres Distrikts ergeben, können je nach Bedarf hinzugefügt werden.

	Beschreibung:
	(
	Abgeschlossen am:

	Definition des Inhalts basierend auf der Themenanalyse
	
	

	Erarbeitung der Lehrziele für die einzelnen Themen
	
	

	Erarbeitung eines Seminarplans
	
	

	Rechtzeitige Einholung der Unterstützung der Fakultät
	
	

	Organisierung passender und komfortabler Räumlichkeiten
	
	

	Rechtzeitige Benachrichtigung der Teilnehmer und Distriktamtsträger
	
	

	Aufforderung an die Clubamtsträger, sich anzumelden
	
	

	Bereitstellung der Informationsblätter basierend auf der geplanten Teilnahme
	
	

	Vorbereitung der Anwesenheitsliste
	
	

	Erinnerung der Fakultät an das Seminar eine Woche im voraus
	
	

	Überprüfung des Zustands der Räumlichkeiten (Vorbereitung des Klassenzimmers, Temperatur, usw.) vor Ankunft der Teilnehmer
	
	

	Falls notwendig, Aufstellung und Funktionstest der audiovisuellen Anlagen vor Ankunft der Teilnehmer
	
	

	Einleitung des Seminars mit einem Eisbrecher oder der Vorstellung der einzelnen Teilnehmer
	
	

	Änderung der Lehrmethode oder Aktivität alle 15-20 Minuten, falls möglich
	
	

	Pausen einhalten, und Erfrischungen anbieten
	
	

	Angebot eines Beurteilungsformulars für die Teilnehmer
	
	

	Hinweise auf nachfolgende Seminare
	
	

	Bereitstellung einer Liste mit Namen von erfahrenen Lions, die mit Rückfragen angesprochen werden können
	
	

	Bereitstellung eines Distriktverzeichnisses
	
	

	Weiteres
	
	

	
	
	


The Art and Science of Training Lions (Die Kunst und Wissenschaft, Lions zu unterrichten) enthält ausführlichere Angaben zur Erarbeitung der Lehrziele, des Lehrplans, der Einrichtung der Räumlichkeiten, der Arbeit als Seminarleiter für Lions, und der Bekanntgabe eines Seminars.  

Formate für Orientierungsseminare für Clubamtsträger
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EIN TAG - 7 STUNDEN oder ZWEI ABENDE 

(je 3,5 Stunden)

Vorbereitende Aufgaben:

1. Durchsicht von “über Lions” (5 Module) auf der LCI-Website

2. Einführung zum Kurs für Führungskräfte der Lions, (Lions-Lernzentrum, LCI-Website)

3. Durchsicht des Leitfadens für LCI-Mitgliedschaftsberichte (Online: Mitgliedschaftsberichte)

Seminarplan (7 Stunden):

	Thema
	Ungefähre Zeit

	Gegenseitige Vorstellungen / Kurze Berichterstattung über Clubprojekt
	60 Min.

	Clubsatzung und Zusatzbestimmungen / Aufgabenbereich von Clubamtsträgern (Schlaglichter, Fragen & Antworten) 
	45 Min.

	Typischer Kalender für Clubaktivitäten / Distriktveranstaltungen / Programme / Projekte
	45Min.

	Distriktstruktur, Distrikt-Amtsträger (Kontakt / Methoden)
	30 Min.

	Problemlösung
	30 Min.

	Zeitplanung
	10 - 15 Min.

	Pause: Clubpräsidenten berichten über Spendenaktionen ihrer Clubs
	45 Min.

	Zielsetzungen (Ziele aufschreiben und mit den anderen teilen)
	40 Min.

	Versammlungen
	20 Min.

	Mitgliedermotivierung / Anwerbung neuer Mitglieder
	40 Min.

	Ausbildung von Führungskräften
	30 Min.

	Distrikt- und LCI-Auszeichnungen 
	20 Min.

	
	


4-STUNDEN-SEMINAR

Vorbereitende Aufgaben:

Für jeden einzelnen Teilnehmer:

1. Durchsicht von “über Lions” (5 Module) auf der LCI-Website

4. Einführung zum Kurs für Führungskräfte der Lions, (Lions-Lernzentrum, LCI-Website)

2. Durchsicht der Clubsatzung und der Zusatzbestimmungen, Handbuch für Clubamtsträger, und dem Leitfaden für LCI-Mitgliedschaftsberichte (Online: Mitgliedschaftsberichte)

Als ein Team von Clubamtsträgern, treffen Sie sich zur Lehrgangsvorbereitung:

1.  Besprechen Sie den Clubaktivitätenkalender, und planen Sie Versammlungen für das Jahr

2.  Verwenden Sie die Information von Ziele setzen, und legen Sie Ziele für den Club fest

3.  Lesen Sie Versammlungen, und erarbeiten Sie die Tagesordnungen für die ersten beiden Clubversammlungen

Seminarplan:

	Thema
	Ungefähre Zeit

	Gegenseitige Vorstellungen / Beschreibung eines Clubprojekts
	30 Min.

	Besprechung der Aufgabenbereiche der Clubamtsträger - Fragen
	20 - 30 Min.

	Distriktveranstaltungen/Programme/Projekte
	15 Min.

	Distriktstruktur, Distrikt-Amtsträger (Kontakt / Methoden)
	10-15 Min.

	Problemlösung
	30 min

	Pause
	15 min

	Mitgliedermotivierung
	30 Min.

	Ausbildung von Führungskräften
	20 Min.

	Distrikt- und LCI-Auszeichnungen
	20 Min.

	Besprechung der Clubziele (den einzelnen Clubs nach)
	40 Min.


Mögliche Themen für zusätzliche Seminare:

Die folgenden Seminare könnten bei Zonentagungen und Distriktforen oder Konferenzen angeboten werden. Der Zeitplan würde sich dabei danach richten, zu welchen Zeiten die Clubamtsträger das Seminar besuchen könnten. Diese Themen können im Mittelpunkt einer Zonentagung stehen, oder verschiedene Themen könnten auf einer Konferenz angeboten werden, wobei verschiedene Experten zur Beantwortung von Fragen zur Verfügung stehen:
· Public Relations

· Pressemitteilungen

· Interviews

· Mitgliederbindung

· Mitgliederanwerbung

· Leo Clubs & Kinderprojekte

· Hilfsprojekte

· SightFirst-Programme

· Lions-Quest

· LCIF


