LIONS-FÜHRUNGSSEMINAR

Effektive Clubtreffen durchführen
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LEITFADEN FÜR SEMINARLEITER

	IM VORFELD DER SCHULUNG

	PROGRAMM-HINTERGRUND Für die erfolgreiche Arbeit einer Organisation, die sich aus Ehrenamtlichen zusammensetzt, sind gemeinsame Treffen zum Gedankenaustausch und Planen unerlässlich.  Die meisten Clubs treffen sich mindestens zweimal im Monat, wenn nicht sogar wöchentlich. Dennoch werden langatmige und langweilige Clubtreffen als einer von drei führenden Gründen genannt, warum Mitglieder bei Lions wieder austreten. Als zukünftige Führungskräfte sollen die Teilnehmer lernen, wie sie effektive Clubtreffen durchführen können, damit die Mitglieder dem Club erhalten bleiben und weiterhin aktiv mitmachen und motiviert bleiben. Im Rahmen der Schulung werden die Teilnehmer u.a. die Phasen von Meeting-Management kennen lernen, über die Komponenten guter Clubtreffen sprechen und mit Techniken vertraut gemacht, um besser mit dem Verhalten der einzelnen Clubmitglieder umgehen zu können. 

Vorbereitungsaufgabe:  Die Teilnehmer sollten vor dem Besuch des Seminars einige Mitglieder ihrer Clubs darum bitten, die eigenen Clubtreffen mit Hilfe eines Bewertungsbogens zu evaluieren. Diese Vorübung soll den Seminarteilnehmern die Stärken und Schwächen der eigenen Clubs aufzeigen und sie mit den Grundgedanken des Themas vertraut machen, damit während des Seminars mehr Zeit für Gruppengespräche eingesetzt werden kann. Eine Nachbereitungsaufgabe zur Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung eines Clubtreffens liegt dem Leitfaden ebenfalls bei. 

SEMINARMATERIAL 
· Overheadfolien 

· Overheadfolie 1:  Ziele der Schulung

· Overheadfolie 2:  Gründe, warum neue Mitglieder den Club wieder verlassen

· Overheadfolie 3:  Die Phasen eines Clubtreffens 

· Overheadfolien 4-5:  Vorbereitung von Clubtreffen

· Overheadfolie 6:  Komponenten guter Clubtreffen

· Overheadfolie 7:  Informationsvermittlung

· Overheadfolie 8:  Diskussion/Entscheidung

· Overheadfolie 9:  Anerkennung

· Overheadfolie 10:  Das Verhalten der Mitglieder in Kategorien einteilen

· Overheadfolie 11-19:  Vorschläge, wie man mit dem Verhalten der Mitglieder umgeht 

· Overheadfolie 20:  Nachbereitung von Clubtreffen

· Overheadfolie 21:  Ziele der Schulung

· Overheadfolie 22:  Zitat

AUDIOVISUELLE HILFSMITTEL

· Flipchart mit Stiften

· Overheadprojektor mit Leinwand




	METHODENSYMBOLE
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	Teilnehmer-bezogene

Aktivität
	Overhead-projektor
	Flipchart 
	Teilnehmer-

handbuch oder Handout
	


	ZEITLICHER RAHMEN (Vorschlag)

	SEMINAR-

EINHEIT
	DAUER

(in Minuten)
	METHODE
	MATERIAL

	Einführung
	30
	Präsentation: Themenüberblick

Aktivität: Bewertung eigener Clubtreffen

Präsentation:  Die Auswirkungen guter und schlechter Clubtreffen


	Overheadfolie 1: Ziele der Schulung

Vorbereitungsaufgabe

Overheadfolie 2: Gründe, warum neue Mitglieder den Club wieder verlassen


	Modul 1:  Vorbereitung eines Clubtreffens
	20
	Präsentation:  Phasen 

Präsentation /Diskussion: Checkliste zur Vorbereitung 


	Overheadfolie 3: Die Phasen eines

Clubtreffens

Teilnehmerhandbuch

Overheadfolien 4-5: Vorbereitung

von Clubtreffen



	Modul 2:  Durchführung eines Clubtreffens
	50
	Präsentation:  Drei Komponenten eines guten Clubtreffens

Aktivität:  Erforderliche Fähigkeiten für das Führen von Clubtreffen

Diskussion:  Mit dem Verhalten der Mitglieder umgehen

Aktivität: Übung zum Mitgliederverhalten


	Overheadfolie 6:  Komponenten guter Treffen

Overheadfolie 7:  Information

Overheadfolie 8:  Diskussion/ Entscheidung

Overheadfolie 9:  Anerkennung

Overheadfolie 10:  Das Verhalten der Mitglieder in Kategorien einteilen

Teilnehmerhandbuch

Overheadfolie 11-19:  Vorschläge, wie man mit dem Verhalten der Mitglieder umgeht



	Modul 3:  Nachbereitung eines Clubtreffens
	8
	Präsentation:  Nachbereitung von Clubtreffen


	Overheadfolie 20:  Nachbereitung von Clubtreffen

Teilnehmerhandbuch

	Abschluss
	2
	Freiwillige Aktivität:  Leitung eines Clubtreffens
	Overheadfolie 21:  Ziele der Schulung

Overheadfolie 22:  Zitat



	GESAMTZEIT
	120
	
	


	EINFÜHRUNG

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

40 Minuten
	
	

	10 Minuten [image: image7.wmf]
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Overhead-folie 1


	Seminarleiter-Hinweis:  In Modul 2 werden Sie gebeten, ein paar der Verhaltensweisen, die die Clubmitglieder während eines Treffens zeigen, nachzustellen. Die verschiedenen Verhaltensweisen werden auf Seite 6 im Teilnehmerhandbuch erläutert.  Sie können dies entweder selbst tun, oder aber zwei oder drei Seminarteilnehmer bitten, Ihnen dabei zu helfen.

PRÄSENTATION: Themenüberblick 

1. Beginnen Sie diesen Seminarabschnitt so, als würden Sie ein typisches Lions-Clubtreffen eröffnen.  (Z.B. sachte an ein Glas mit Wasser schlagen.) 
2. Erklären Sie den Teilnehmern, dass gute Clubtreffen sehr viel Vorbereitung erfordern.
3. Berichten Sie von einem Clubtreffen, das sehr uneffektiv war. Gehen Sie dazu auf folgende Fragen ein:
· Wie hat sich das Treffen auf die Motivation der Mitglieder ausgewirkt?

· Was kam bei dem Treffen heraus?

· Wie wahrscheinlich sind erfolgreiche Treffen in der Zukunft? 

· Inwieweit vertrauen die Mitglieder dem Leiter des Treffens noch?

4. Fragen Sie die Teilnehmer, ob sie auch schon einmal ein solches Clubtreffen erlebt haben.
5. Erklären Sie, dass die Teilnehmer während dieses Abschnitts lernen werden, wie man derartige Treffen vermeiden kann und stattdessen erfolgreiche Zusammenkünfte leitet.
6. Overheadfolie 1 auflegen:  Seminarziele
Nach Abschluss dieses Abschnitts sind die Teilnehmer in der Lage:

· Die Phasen eines guten Clubtreffen-Managements zu erkennen.

· Die Komponenten effektiver Clubtreffen zu bestimmen. 

· Mit den unterschiedlichen Verhaltensweisen der Mitglieder umzugehen.
· Ein Clubtreffen nachzubereiten.  

	15 Minuten
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	AKTIVITÄT: Vorbereitungsaufgabe (Bewertung der eigenen Clubtreffen) 

Seminarleiter-Hinweis: Die Teilnehmer haben als Vorbereitungs-aufgabe einen Bewertungsbogen erhalten, mit dem Lions-Freunde aus dem eigenen Club die Clubtreffen evaluieren sollten.  

3. Erklären Sie, dass die Teilnehmer sich jetzt den gegenwärtigen Stand ihrer Clubtreffen anschauen werden, um zu sehen, ob es gemeinsame Bereiche gibt, die erfolgreich gehandhabt werden und  wo es Möglichkeiten zur Verbesserung gibt.  
4. Bitten Sie die Teilnehmer, sich die Vorbereitungsaufgabe vorzunehmen, um die Bewertungsbögen zu analysieren.

5. Bitten Sie einige der Teilnehmer, die Antworten mit der jeweils höchsten und niedrigsten Punktwertung auf dem Bewertungsbogen zu nennen..

6. Übertragen Sie die Antworten mit der höchsten und niedrigsten  Punktzahl auf ein Flipchart, und schauen Sie, ob sich in den Clubs der befragten Teilnehmer ähnliche Stärken und Schwächen abzeichnen.

7. Weisen Sie auf die Bereiche hin, denen besondere Aufmerksamkeit geschenkt werden sollte, und sagen Sie den Teilnehmern, dass dieser Schulungsabschnitt ihnen hoffentlich dabei helfen wird, zur Verbesserung ihrer Clubtreffen beizutragen.



	5 Minuten
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Overhead-folie 2
	PRÄSENTATION: Die Auswirkungen guter und schlechter Clubtreffen

1. Erklären Sie: Die Vorbereitungsaufgabe hat gezeigt, dass es viele Dinge gibt, die sehr gut laufen und dass es andere Bereiche gibt, die noch verbessert werden müssen.

Es gibt Leute, die behaupten, dass Clubtreffen eine reine Zeitver-schwendung sind und die sich fragen, warum wir uns überhaupt bemühen, sie zu verbessern?  

Clubtreffen sind ein wichtiger Bestandteil unserer Vereinigung.  Hier tauschen wir uns über Ideen aus, planen für die Zukunft und sprechen darüber,  was wir mit unserer Arbeit bereits erreicht haben, bzw. was wir noch erreichen wollen. 

2. Fragen Sie: “Welche Vorteile hat der Einzelne oder der Club überhaupt von interessanten und effektiven Clubtreffen?”  Mögliche Antworten der Teilnehmer:

· Die Mitglieder bleiben motiviert.

· Die Mitglieder haben das Gefühl, in Entscheidungsprozesse eingebunden zu sein.

· Das Clubleben verläuft reibungsloser.

· Gute Treffen bringen neue Ideen und konkrete Pläne hervor.

· Clubtreffen sind eine Möglichkeit, miteinander zu reden.

· Sie sind für das “Wohlergehen” des Clubs gut.

· Der Club ist für Gäste und somit neue Mitglieder attraktiver.

3. Overheadfolie 2 auflegen:  Gründe, warum neue Mitglieder den Club wieder verlassen 
4. Berichten Sie, dass Untersuchungen ergeben haben, dass 50% der Mitglieder, die einen Club wieder verlassen, dieses innerhalb der ersten drei Jahre ihrer Mitgliedschaft tun. Einer der drei Hauptaustrittsgründe sind langatmige und langweilige Clubtreffen.  (Die beiden anderen sind Clubpolitik und zu wenig bedeutungsvolle Aufgaben für die Mitglieder)  Das heißt, gute Clubtreffen sind für die Zukunft  der Lions-Bewegung unerlässlich.  

5. Gehen Sie zum nächsten Modul über, indem Sie erklären,  dass Sie sich nun den Grundkomponenten effektiver Clubtreffen zuwenden werden.




	MODUL 1:  Vorbereitung von Clubtreffen

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

20 Minuten
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	Overhead-folie 3


	PRÄSENTATION:  Die  einzelnen Phasen 
1. Erklären Sie, dass die Clubmitglieder während eines Clubtreffens die Möglichkeit haben, neue Ideen vorzutragen, Planungs- und Entscheidungsprozesse voranzubringen und sich mit den anderen Mitgliedern auszutauschen...oder aber, sie erleben Stunden voller Langeweile, Meinungsverschiedenheiten und Uneinigkeit unter den Mitgliedern.  

Es gibt Dinge, die der Leiter eines Clubtreffens tun kann, um sicherzustellen, dass das Treffen zu einer lohnenden und schönen Erfahrung für alle Beteiligten wird. 

2. Overheadfolie 3 auflegen:  Die Phasen eines Clubtreffens 
· Vorbereitung

· Durchführung

· Nachbereitung

Erklären Sie, dass Sie sich nun kurz gemeinsam ein paar Punkte anschauen werden, die man einhalten kann, um sicherzustellen, dass die Vorbereitung für ein Treffen vollständig abgeschlossen ist.
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Overhead-folien 4 & 5


	PRÄSENTATION/DISKUSSION:  Checkliste zur Vorbereitung von Clubtreffen

1. Weisen Sie die Teilnehmer auf die Checkliste auf Seite 1 im Teilnehmerhandbuch hin. 

2. Overheadfolien 4 & 5 auflegen:  Vorbereitung von Clubtreffen
3. Erwähnen Sie, dass diese Checkliste nicht nur für Clubtreffen geeignet ist, sondern auch für jede Ausschusssitzung oder jedes Planungstreffen verwendet werden kann.
4. Erklären Sie: Die Clubmitglieder werden sehr schnell merken, wenn ein Treffen nicht gut vorbereitet ist. In jedem Fall sehr viel schneller, als ihnen eine sorgfältige Vorbereitung auffallen würde.  Eine unzureichende Vorbereitung hat folgende Merkmale: 

· Es gibt Punkte auf einer Tagesordnung, die immer wieder auftauchen und nie geklärt werden.  

· Ständige “Notfälle”, die sofortiges Handeln erfordern, manchmal ohne das darüber ausreichend beraten werden kann. 

· Emotionsgeladene Clubtreffen, die die Teilnehmer aufregen und verärgern. 

· Verwirrende Präsentation von Informationen.

· Es wird ohne vorherige Ankündigung um Berichte gebeten.  

5. Weisen Sie darauf hin, dass sich diese Situationen vermeiden lassen. Es gibt ein paar wichtige Dinge, die vor dem Clubtreffen zu erledigen sind, damit das Treffen produktiver wird und die Führung des Treffens reibungsloser verläuft:  Es folgen einige Beispiele:
6. Erklären Sie:  Zu Beginn einer Vorbereitung, sollte als erstes festgelegt werden, was während des Clubtreffens geschehen soll … …Welches Ziel wird verfolgt, welche Resultate werden erwartet?

7. Fragen Sie:  “Wie legt man die Ziele für ein Clubtreffen fest?”  Mögliche Antworten der Teilnehmer:

· Das Protokoll des letzten Treffens ansehen und nach Punkten suchen, die Handlungsbedarf erforderten. 

· Gespräche mit Clubamtsträgern/Ausschussvorsitzenden führen.

· Die Mitglieder bitten, Tagesordnungspunkte vorzuschlagen.

8. Fragen Sie:  “Was sollte getan werden, nachdem die Liste mit den verschiedenen Tagesordnungspunkten zusammengestellt ist?”  Mögliche Antworten der Teilnehmer:

· Die vorgeschlagenen Punkte nach Priorität anordnen. 

· Eine Tagesordnung vorbereiten.

· Aufgaben und Verantwortliche bestimmen.

9. Erklären Sie, dass die Tagesordnung der wichtigste Teil der Treffensvorbereitung ist. Sie ist eine Art Stadtplan, die den Clubleiter  und den Club durch das Treffen führt.  Bei der Zusammenstellung einer Tagesordnung sollte folgendes beachtet werden:

· Die Tagesordnung erst nach Rücksprache mit anderen zusammenstellen.

· Die Tagesordnung sollte Angaben zur Dauer der einzelnen Punkte sowie zu den zuständigen Personen enthalten. 

· Die Tagesordnung sollte bis zu einer Woche vor dem Treffen verteilt werden und zusätzliche Informationen zu Themen enthalten, die während des Treffens angesprochen werden.  
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10. [image: image22.wmf][image: image23.wmf]Weisen Sie die Teilnehmer auf das Tagesordnungsbeispiel auf 

      Seite 2 im Teilnehmerhandbuch hin. 

11. Erklären Sie, dass dies nur eine von vielen Möglichkeiten für die Zusammenstellung einer Tagesordnung ist.  Es gibt keine richtige oder falsche Art, Tagesordnungen zusammenzustellen.

12. Fragen Sie, ob den Teilnehmern noch andere wichtige Elemente einer guten Tagesordnung einfallen, damit diese ergänzt werden können. Sie werden ganz unterschiedliche Antworten erhalten.

13. Leiten Sie das nächste Modul ein, indem Sie erklären, dass die Vorbereitungsphase nun abgeschlossen ist, und Sie sich jetzt der zweiten Phase, und zwar der Durchführung (Leitung) von Clubtreffen zuwenden werden.




	MODUL 2:  Durchführung von Clubtreffen 

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

60 Minuten
	
	

	[image: image24.wmf][image: image25.wmf]10 Minuten
	Overhead-folie 6
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Overhead-folie 7
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Overhead-folie 8
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Overhead-folie 9


	PRÄSENTATION:  Drei Komponenten eines guten Clubtreffens
1. Erklären Sie, dass es drei Komponenten gibt, die auf jeden Fall in ein Clubtreffen gehören. Nicht jedes Treffen weist immer alle drei Komponenten auf. Wenn Ihr Club aber regelmäßige Treffen durchführt, sollten diese drei Elemente häufig vertreten sein. Jede Komponente unterscheidet sich von den anderen und fordert den Clubleiter und seine Fähigkeiten auf andere Weise heraus, um erfolgreich zu sein. Es handelt sich um die drei folgenden:

2. Overheadfolie 6 auflegen:  Drei Komponenten eines guten Treffens
· Informationsvermittlung

· Diskussion/Entscheidung

· Anerkennung

3. Overheadfolie 7 auflegen:  Informationsvermittlung
4. Erklären Sie:  Ein Clubtreffen sollte immer der Information der Clubmitglieder dienen. (Die Arbeit in den Ausschüssen, wichtige Termine oder neue Activities, die genauer erklärt werden müssen).  
Nicht vergessen: Es ist Zeitverschwendung, schlichte Fakten vorzutragen, die in einem Rundschreiben oder einer E-Mail besser aufgehoben wären.  

Clubtreffen werden schnell langweilig, wenn zu viel Zeit damit verbracht wird, Dinge zu wiederholen, die die meisten Mitglieder bereits wissen oder hätten wissen können, wenn sie die Infos per E-Mail erhalten oder sie auf der Club-Webseite gefunden hätten.
5. Overheadfolie 8 auflegen:  Diskussion/Entscheidung
6. Erklären Sie:  Zur zweiten Komponente gehört alles, was für die Mitglieder neu ist.  D. h. ein neues Projekt, eine neue Strategie oder eine andere Art, neue Mitglieder zu gewinnen bzw. Clubaustritte zu 

       vermeiden. Also alles, worüber nachgedacht und abgestimmt werden muss.

       Diskussion bedeutet hier: Ideenaustausch. Es sollte darauf geachtet werden, 

       dass alle Mitglieder die Chance erhalten, sich innerhalb der 

       vorgesehenen Zeit zu äußern. Entscheidung bedeutet hier, dass gemeinsame

       Lösungen gefunden werden, und zwar von allen Mitgliedern, die am 

       Entscheidungsprozess beteiligt waren.

Diese Komponente beinhaltet die zwei Fragen “Was wollen wir tun?” und “Wie gehen wir vor?” Wichtig für den erfolgreichen Verlauf dieser Komponente ist, dass die Mitglieder Zeit hatten, sowohl über Ideen nachzudenken als auch eigene Lösungen zu finden, um diese dann der Gruppe vorzustellen. 

7. Overheadfolie 9 auflegen:  Anerkennung
8. Erklären Sie:  Die Anerkennung von Mitgliedern ist eine Komponente, die während eines Clubtreffens meistens ganz fehlt. Für die Motivation der Mitglieder und den allgemeinen Erfolg der Clubarbeit ist sie jedoch unerlässlich. Während eines Clubtreffens sollte es Gelegenheit geben, um Gäste und neue Mitglieder herzlich willkommen zu heißen und ganz wichtig, um das Engagement von Mitgliedern und Sponsoren besonders hervorzuheben. Manchmal reicht ein einfaches Dankeschön und manchmal ist eine Feier angebracht. Wichtig ist, dass diese Komponente nicht einfach übergangen wird. 

Seminarleiter-Hinweis:  Sie können die Teilnehmer an dieser Stelle auf zwei LCI-Publikationen zur Mitgliederanerkennung hinweisen:

· Die Kunst der Anerkennung (LDSP 03) kann käuflich erworben werden.  In dieser Veröffentlichung geht es um die Konzepte formeller und informeller Anerkennung, und sie bietet viele Ideen und Vorschläge, um das Engagement von Lions anzuerkennen.

· Der Leitfaden zur Auszeichnung und Anerkennung von Mitgliedern (IAD 302) kann ebenfalls käuflich erworben oder von der LCI-Webseite heruntergeladen werden. Er listet alle formellen LCI-Auszeichnungen auf und beschreibt die Kriterien und Vorgehensweise zum Erwerb der Auszeichnungen.

	30 Minuten
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	AKTIVITÄT:  Erforderliche Fähigkeiten für die Leitung von Clubtreffen

1. Erklären Sie: Alle vorgenannten Komponenten erfordern bestimmte Techniken, Fähigkeiten, sorgfältige Überlegungen und Planungsvorbereitungen, damit jede die bestmöglichen Resultate erzielt.  

2. Bitten Sie die Teilnehmer, sich für eine kurze Gruppenaktivität, in der es um die notwendigen Fähigkeiten für die erfolgreiche Durchführung von Clubtreffen geht, zu Gruppen von sechs bis acht Teilnehmern zusammenzuschließen. Teilen Sie jeder Gruppe eine der drei besprochenen Komponenten zu. (Besetzen Sie im Bedarfsfall Komponenten doppelt.)

3. Weisen Sie Ihre Teilnehmer auf die Checkliste auf den Seiten 3-5 im Teilnehmerhandbuch hin.  
4. Geben Sie den Teilnehmern folgende Anweisungen : 
· Denken Sie ein paar Minuten über Ihre Komponente nach: 

· Schauen Sie sich die Checkliste im Teilnehmerhandbuch im Hinblick auf Ihre Komponente an, und wählen Sie zwei oder drei Aussagen aus, die Ihnen am wichtigsten erscheinen (oder machen Sie eigene Aussagen, die auf der Liste fehlen und Ihrer Meinung nach genauso wichtig oder sogar wichtiger für den Erfolg eines Clubtreffens sind). 

· Besprechen Sie kurz, welche Fähigkeiten der Vorsitzende eines Treffens/einer Sitzung Ihrer Meinung nach besitzen sollte, damit dieser Teil (Ihre Komponente) des Clubtreffens erfolgreich verläuft und an Bedeutung gewinnt.

· Bereiten Sie sich vor, Ihre Ergebnisse der ganzen Gruppe vorzustellen.

5. Bitten Sie nun einen Teilnehmer aus jeder Gruppe, seine Komponente vorzustellen und über die ausgearbeiteten Ergebnisse zu sprechen. 

Seminarleiter-Hinweis:  Während der Vorträge können Sie oder die von Ihnen dazu ausgewählten Teilnehmer eine oder mehrere der im Teilnehmerhandbuch auf Seite 6 beschriebenen Verhaltensweisen nachstellen (Zeigen Sie nicht zu auffällig, dass Sie absichtlich stören, und Sie den Vortragenden dazu herausfordern möchten, Ihr Verhalten „unter Kontrolle“ zu kriegen.)

6. Eröffnen Sie eine Diskussionsrunde zum Thema: Umgang mit den verschiedenen Verhaltensweisen der Clubmitglieder, indem Sie die Vortragenden fragen, ob ihnen während ihres Vortrags etwas Ungewöhnliches an Ihnen oder den anderen Seminarteilnehmern aufgefallen ist.

	5 Minuten
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Overhead

folie 10


	DISKUSSION:  Mit dem Verhalten der Clubmitglieder

umgehen

1. Erklären Sie, dass sich in einer perfekten Welt jeder Mensch mitteilen könnte (oder auch nicht), ganz egal, wann und wie er/sie das gerne möchte. Mit Blick auf das Wohl der Gruppe und die Effektivität eines Treffens ist dies nicht machbar, obwohl die Art jedes Einzelnen, sich einzubringen, respektiert werden sollte. Es geht im Folgenden darum, wie man mit der unterschiedlichen Verhaltens-weise der Mitglieder während eines Treffens umgehen kann.

2. Overheadfolie 10 auflegen: Das Verhalten der Mitglieder in  Kategorien einteilen
3. Erklären Sie, dass sich alle Teilnehmer, die bei einem Treffen anwesend sind, in die vier folgenden Kategorien einteilen lassen: 

· Unterbeteiligung

· Überbeteiligung

· Unaufmerksame Beteiligung

· Effektive Beteiligung

4. Erklären Sie, dass sich wohl jeder von uns wünscht, dass die Teilnehmer an unseren Treffen allesamt zur vierten Kategorie (effektive Teilnahme) gehören, was aber nicht immer der Fall sein wird. Glücklicherweise gibt es bestimmte Methoden, die wir anwenden können und die hoffentlich zu einem effektiveren Teilnahmeverhalten beitragen werden. 



	15 Minuten
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Overhead-folien 11-19


	AKTIVITÄT:  Eine Übung zum Umgang mit den verschiedenen Verhaltensweisen der Mitglieder

1. Erklären Sie, dass in der letzten Übung Ideen gesammelt werden sollen, wie der Leiter eines Clubtreffens, die negativen Verhaltens-weisen von Mitgliedern, die den Ablauf und die Effektivität eines Treffens stören, am besten in den Griff kriegen kann. 

2. Bitten Sie die Schulungsteilnehmer, von jeweils 1 bis 9 abzuzählen.
3. Teilen Sie die Gruppen nach Nummern ein. (Alle Teilnehmer mit der Nr. 1 gehören zu einer Gruppe, alle mit der Nr. 2 sind in einer weiteren Gruppe, usw.)

4. Bitten Sie Ihre Teilnehmer, die Aufgabe auf Seite 6 im Teilnehmer-handbuch aufzuschlagen und geben Sie folgende Anweisungen:

· Schauen Sie sich die Verhaltensweise mit derjenigen Nummer an, die mit Ihrer Gruppennummer übereinstimmt.

· Sprechen Sie darüber, wie Sie mit einer solchen Verhaltensweise umgehen würden, wenn Sie das Clubtreffen leiten würden.

· Bereiten Sie sich darauf vor, Ihre Ideen der Gruppe vorzutragen.

5. Abschluss der Gruppenaktivität: (Legen Sie die Overheadfolien 11-19 passend zur jeweiligen Gruppe auf)
· Bitten Sie jede Gruppe, ihre Ideen vorzutragen.

· Verwenden Sie die unten sowie die auf den Overheadfolien genannten Lösungen als ergänzende Vorschläge. 

· Ermutigen Sie die anderen Teilnehmer, Vorschläge zu machen.

· Ermutigen Sie alle Teilnehmer, die genannten Ideen in den dazu vorgesehenen Feldern im Teilnehmerhandbuch zu notieren.

Seminarleiter-Hinweis:  Hier sind weitere Vorschläge für den Umgang mit den verschiedenen Verhaltensweisen der Mitglieder:

· Der Übereifrige:  Bitten Sie ihn/sie, das Gesagte zusammen-zufassen.  Richten Sie gezielte Fragen an andere Mitglieder.

· Der Sturkopf:  Bitten Sie andere Mitglieder, zu seinen/ihren Äußerungen Stellung zu nehmen, da dies vorhandene Hindernisse aus dem Weg räumen könnte.  Schlagen Sie vor, Probleme zu einem späteren Zeitpunkt zu erörtern.

· Der Schwarzseher:  Für jede negative Aussage könnten Sie ihn/sie bitten, Lösungen aufzuzeigen oder andere Vorschläge zu machen. 

· Der Streitsüchtige:  Manchmal werden Probleme sehr persönlich genommen.  Finden Sie Bereiche, wo Sie einer Meinung sind und bringen Sie die Meinungen anderer ein.

· Der Inartikulierte:  Wiederholen Sie der Klarheit halber.  Niemals korrigieren.

· Der Plauderer:  Bitten Sie ihn/sie regelmäßig um Antworten und Meinungen zu vorgebrachten Argumenten.

· Der Schwafler:  Schlagen Sie vor, dass er/sie die Hauptgedanken zusammenfasst.  Bitten Sie die Gruppe, beim Thema zu bleiben.  

· Der Ruhige:  Stellen Sie direkte Fragen.  Bedanken Sie sich für seine/ihre Beteiligung.

· Der Unaufmerksame:  Niemals  bloßstellen, aber regelmäßig nach seiner/ihrer Meinung oder Idee fragen.  
6. Leiten Sie das 3. Modul ein, indem Sie den Seminarteilnehmern erklären, dass ihre Arbeit als Clubtreffen-Leiter mit der Vertagung des Clubtreffens noch nicht abgeschlossen ist, da noch die Nachbereitung folgt. 




	MODUL 3:  Nachbereitung von Clubtreffen

	UNGEFÄHRE DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

8 Minuten
	
	

	8 Minuten
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Overhead-folie 20
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	PRÄSENTATION: Nachbereitung von Clubtreffen

1. Erklären Sie, dass es nach Beendigung eines Clubtreffens noch ein paar  wichtige Dinge gibt, die unter das Thema der Nachbereitung fallen und die uns dabei helfen, den Erfolg eines Treffens komplett zu machen.

2. Weisen Sie die Teilnehmer auf die Checkliste zur Nachbereitung auf Seite 7 im Teilnehmerhandbuch hin. 

3. Overheadfolie 20 auflegen: Nachbereitung von Clubtreffen
4. Geben Sie den Seminarteilnehmern folgendes mit auf den Weg:
· Es ist ungeheuer wichtig, den Clubraum wieder so zu verlassen, wie er vorgefunden wurde, insbesondere dann, wenn der Raum noch anderweitig genutzt wird. Dieser Vorschlag ist banal und eigentlich ganz selbstverständlich, um ein gutes Verhältnis zu unseren Gastgebern aufrechtzuerhalten.  

· Im Rahmen unserer Bemühungen, bessere Clubtreffen zu veranstalten, kann sich eine Bewertung nach jedem Treffen als äußerst hilfreich erweisen.  Sie könnten daher jedes anwesende Clubmitglied bitten, einen Bewertungsbogen wie den auf Seite 8 im Teilnehmerhandbuch auszufüllen. Anhand dieser Informationen können Sie sehen, ob Ihre Vorbereitung ausreichend war und ob das Clubtreffen das von Ihnen gesteckte Ziel erreicht hat. 

· Die Zusammenstellung und Verteilung des Protokolls ist eine gute Möglichkeit, um noch einmal alle Punkte, die während des Clubtreffens angesprochen wurden, zusammenzufassen und um alle Mitglieder an die getroffenen Entscheidungen und den daraus resultierenden Handlungsbedarf zu erinnern. Weisen Sie die Seminarteilnehmer auf das Protokollbeispiel auf Seite 9 in ihrem Handbuch hin.  
· Während des Treffens haben sich möglicherweise Mitglieder dazu bereit erklärt oder sie wurden dazu ernannt, eine bestimmte Aufgabe zu übernehmen. Es gehört zu Ihren Aufgaben, mit diesen Mitgliedern Rücksprache zu halten und sie an den zeitlichen Rahmen und an Abschlusstermine zu erinnern.  Dies kann in Form einer E-Mail, eines Briefes oder Telefonanrufes geschehen.  Wichtig ist, dass Sie sich kurz nach dem Clubtreffen mit ihnen in Verbindung setzen.  

Leiten Sie den Abschluss dieser Seminareinheit ein, indem Sie die Teilnehmer fragen,  ob es noch andere Punkte zum Thema Nachbereitung gibt, die ihrer Meinung nach erwähnt werden sollten.  


	ABSCHLUSS

	DAUER
	Methode
	Inhalt

	Gesamtzeit:

2 Minuten
	
	

	5 Minuten (Nicht in die Gesamtzeit mit inbegriffen)
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	FREIWILLIGE AKTIVITÄT:  Ein Clubtreffen leiten

1. Ermutigen Sie die Teilnehmer, das Gelernte anzuwenden, wenn sie in ihre Clubs zurückkehren.

2. Schlagen Sie ihnen vor, die Checklisten und andere Hilfsmittel aus dem Teilnehmerhandbuch oder eigene Hilfsmittel für die Planung, Durchführung und Nachbereitung eines Treffens zu verwenden.  Dabei kann es sich um ein Clubtreffen handeln (wenn zutreffend) oder aber ein Planungstreffen oder eine Ausschusssitzung.

3. Ermutigen Sie die Teilnehmer, den Bewertungsbogen für jede Art von Treffen zu Hilfe zu nehmen und eines oder mehrere der beim Treffen anwesenden Mitglieder zu bitten, die eigene Leistung zu bewerten und den Bewertungsbogen dann gemeinsam zu besprechen.   
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Overhead-folie 21


Overhead-folie 22


	PRÄSENTATION: Schlussworte

1. Overheadfolie 21 auflegen: Schulungsziele
2. Fragen Sie die Teilnehmer, ob die Ziele erreicht wurden.  
3. Ermutigen Sie die Seminarteilnehmer, ihre führenden Rollen im Club/Distrikt auch dafür einzusetzen, dass Clubtreffen und andere Lions-Sitzungen erfolgreich und effektiv verlaufen.

4. Overheadfolie 22 auflegen: Zitat

Wenn ich sterbe, geschieht das hoffentlich während eines Meetings. Der Übergang vom Leben zum Tod wird dann kaum spürbar sein.
5. Enden Sie wie folgt: Wenn Sie sich an diesen einfachen Regeln ausrichten, werden Sie ein solches Zitat bestimmt niemals zu hören bekommen.


 OVERHEADFOLIEN ZUR SCHULUNGSEINHEIT

· Overheadfolie 1:  Ziele der Schulung

· Overheadfolie 2:  Gründe, warum neue Mitglieder den Club wieder verlassen

· Overheadfolie 3:  Die Phasen eines Clubtreffens 

· Overheadfolien 4-5:  Vorbereitung von Clubtreffen

· Overheadfolie 6:  Komponenten guter Clubtreffen

· Overheadfolie 7:  Informationsvermittlung

· Overheadfolie 8:  Diskussion/Entscheidung

· Overheadfolie 9:  Anerkennung

· Overheadfolie 10:  Das Verhalten der Mitglieder in Kategorien einteilen

· Overheadfolie 11-19:  Vorschläge, wie man mit dem Verhalten der Mitglieder umgeht 

· Overheadfolie 20:  Nachbereitung von Clubtreffen

· Overheadfolie 21:  Ziele der Schulung

· Overheadfolie 22:  Zitat
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