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クラブ役員オリエンテーション
トレーナーガイド
はじめに：
ライオンズの指導者を育成して下さり、ありがとうございます！

本紙は、クラブ役員オリエンテーション研修の計画及び企画のための手引きです。研修課程の案をはじめ、各項目の関連資料がこのガイドには含まれています。資料の多くは、現在のライオンズクラブ国際協会出版物あるいはウェブサイトに掲載されているものです。さらには、研修資料のCDもご利用いただけます。参加者に合ったプログラムを作成するために、こういったさまざまな資料をご活用下さい。

研修は教育とは異なります。研修は、より短期間で、より内容が濃く、参加するライオンの向上に焦点を当てています。
「大人を対象とした訓練のコツ」のセクションでは、講義ではなく、クラスでの議論や対話を奨励します。ヨーロッパの国際理事の一人は、「多くの場合、教師は教えることを通して、学習者の新鮮な目で物事を見ることができ、それにより物事を学びます。対話を通して、皆が学び合えるのです」と述べています。このアプローチは、人々が学習する際に行動し、共有し、そして参加することによってより学習することができる、という前提に基づいて推奨されます。（調査では、ただ単に座って、専門家の言うことを聞くだけのセミナーでは、90～95%の情報が忘れさられることが分かっています）

導入部で緊張をほぐすような活動を取り入れることによって、快適な雰囲気が確立され、共に学習する準備が整えられます。人脈作りや相互支援が、重要な結果として加わる可能性もあります。
指導力育成委員長は、クラブ役員の研修の構成、促進、実施に責任を負いますが、地区の数名のライオン指導者がインストラクターを務める場合もあります。研修を計画、作成する際には「会員訓練の科学と芸術」という役立つ資料もご利用いただけます。ニーズの調査、指導方法、設備や研修室の準備、ワークショップの企画や計画、促進に関する詳しい情報は、本出版物を参照してください。
さらに、研修の評価や内容、出席の報告が、地区指導力育成委員長の責任となります。評価書式見本およびクラブ役員研修出席報告書をご利用ください。
皆様の研修結果を是非お知らせください。また、研修の要約は、ライオンズクラブ国際協会本部リーダーシップ部までファックスまたはEメールでお送りください。（ファックス：(630)-706-9051、又はEメール：leadership@lionsclubs.org）
研修セッションの計画ステップ
大抵の場合、ライオンズの指導者にとって研修セッションに費やすことのできる時間は制限されています。だからこそ、地区指導力育成委員長として、地区のクラブ役員が必要とする研修を最も効率的に提供したいと考えていらっしゃる事でしょう。下記に計画のステップが列記されています：

1. 研修のニーズを識別する：まず新しいクラブ役員に、訓練を必要とする課題があるかどうか意見を求める必要があります。学習ニーズ評価書式の見本が含まれていますので、ご利用ください。配布用として、この見本を各クラブ役員、あるいは幹事にEメールで送信することができます。
2. 最良の時間帯・日付を決定する：同時に研修を行うのに、最も都合の良い日、好ましい形式を決定するために、ライオンズクラブ役員チームにアンケートをとります（1回の全日セッションあるいは2回の短いセッション）。
3. 最初の研修セッションの内容を選ぶ（課題）：
· 研修ニーズ評価の回答を使用して、研修課題を決め、その中で優先順位を付けます。クラブ役員オリエンテーション研修資料CDには、研修内容の優先事項を決める為の書式が含まれていますので、ご利用ください。

· 役員任務や会員報告書、期日のある支払い、といった急を要する課題をを最初に取り上げるよう、最初の研修を計画してください。

· ライオンズの歴史や組織構造といった研修セッションの前に自宅で学習できる課題があるかどうかを判断して下さい。資料として、ライオンズクラブ国際協会ウェブサイト、出版物や書式、およびライオンズ学習センターを活用することをお忘れなく。

4. 他の研修セッションの内容を計画する：優先順位の低い課題については、それらを地区又はゾーンのプログラムとして、年度中に提供し得るかについて考えてください。いつ追加研修を提供できるかをゾーン・チェアパーソンと相談し、予定を立ててください。
5. 研修目的および研修計画を作成する：研修セッション毎に、目的と計画を作成してください。研修目的には、ライオンがこの研修を修了した後、どのようなことが出来るようになっているべきかといったことを記入して下さい。そして、いかにライオンがそれを達成するのかを、具体的に書き記して下さい。また、目的を遂行するための時間的な期限を加える事も出来ます。例えば：締切期日の前に、役員が必要な報告書を提出するようにする。あなたの目的を記録する際には、研修計画書式をご利用ください（クラブ役員研修資料CDに含まれています）。
	クラブ役員研修セッションの前の推奨される自習問題：

研修に参加する前に、各ライオン役員は、基本的なライオンズクラブ国際協会の歴史や組織の情報に精通しているべきです。歴史や組織について学ぶには、ライオンズクラブ国際協会ウェブサイト上の「ライオンズのすべて」オンラインコースが役立ちます。（「ライオンのすべて」は、研修資料CDにも含まれていますのでご参照ください）。尚、このプログラムをご利用になる際は、インターネットエクスプロラーを使用してして下さい（Macromedia Flashプレーヤー6.0が必要です）。
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6. 研修方法を決定する：各課題の目的を作成した時点で、その目的を達成するのにどのような方法を用いるかを検討し、研修計画書式に記録してください。例えば、目的が「ライオンが、優れたライオンズ指導者の5つの資質を挙げることができるようにする」である場合、下記の方法からいずれかを選択することができます。ビデオ「リーダーの世界」を見た後に、グループディスカッションを行う、パワーポイントのプレゼンテーションを使用し、その後グループディスカッションを行う、あるいは、役員チームに「私たちのクラブに必要なリーダーの資質とは何か」について議論し、質問に答えてもらう、という方法です。
7. 促進する：
· クラブ役員チームに、研修セッションの日付、タイミング及び内容を伝えるのに、最良の方法を選んで下さい。

· クラブ役員必携のような関連資料を持参するように役員に念を押して下さい。
· 自習問題についての情報を提供して下さい。

· 配布資料が参加者全員に行き渡るようにする為に、一定の日付までに登録をするよう参加者に呼びかけてください。Eメールを利用すれば、費用をかけずに連絡を取ったり、登録を済ませた人に念を押すことが出来ます。

8. 研修を実施し、評価を行う：参加者研修評価書を利用して、地区研修の改善に役立つ意見を集めてください。各研修セッションの後で、もらった意見を要約し、あなたの研修報告書に添付してください。見本の研修評価書が、クラブ役員オリエンテーション研修資料CDに含まれています。あなたの研修課程に合った評価書を作成することも出来ます。
9. 報告書結果：研修出席状況、あたなの研修課程、評価書の要約をまとめた研修報告書を、地区ガバナーおよびリーダーシップ部に提出してください（ファックス番号630-706-9051）。
クラブ役員オリエンテーション研修研修課程：
ライオンの時間は限られているので、これらの課題をどのように取り扱うかにおいて創意工夫をこらす必要があります。最初の研修セッションまでに自習問題として取り扱うことのできる内容もありますし、特別会議での研修セッションに含めるべきものもあります。中には、地区やゾーンの会議と合わせてスケジュールを立てることができる内容もあります。課題の順序は、急を要するものを先にしてあります。

	研修課程計画の見本

	課題：
	目的の見本： 

研修を終えた後に、クラブ役員は次のことができます：

	1. 管理能力

· 時間管理

· 情報管理

· 職務責任

· 年間活動カレンダー

· 目標／行動プランの設定

· 郵便／Eメール

· 報告書


	· 時間管理のこつを活用する。

· 情報を有効に管理する。

· それぞれの職務責任を全うする。

· クラブ役員活動カレンダーを作成する。

· クラブの目標を設定し、目標を達成するために特定の行動プランを作成する。

· 郵便およびEメールでのコミュニケーションを管理する。

· 正確なクラブ報告書を適時に提出する。

	2. 人間関係における技量

· 会議を開く
· 会員にやる気を起こさせる
· 問題解決

· リーダー／メンターの育成 

· 新会員の勧誘 


	· 有効な会議を開く。

· 関与と表彰によって会員にやる気を起こさせる。

· 積極的な問題解決方法を使用する。

· リーダーを育成するための目標を設定する。
· 新会員の勧誘および維持の目標を設定する。


	3. プログラムに対する認識

· 平和ポスター・コンテスト

· PR

· ライオンズ‐クエスト

· レオと子供

· ライオンズクラブ国際協会F

· 採択された奉仕活動プログラム

· 資源としての地区委員長

	· 学校に平和ポスター・コンテストを促進する。 

· 広報を使用する。

· ライオンズ‐クエスト プログラムを認識、促進する。
· レオ・クラブ結成の段階を理解する。
· 異なるタイプのライオンズクラブ国際協会F交付金およびメルビン・ジョーンズ・フェロープログラムを識別する。

· 採択された奉仕活動プログラム を認識する。

· 資源としてライオンズクラブ国際協会資料および地区委員長を利用する。



	4. ライオン地区情報

· 地区役員情報

· 地区目標：地区ガバナーとMERLチーム

· 地区の各種プログラムとアワード

	· 地区の役員情報を利用する。

· 地区の目標達成を支援する。

· 地区の各種プログラム及びアワードを促進する。




クラブ役員オリエンテーション研修資料CD
下記に一覧のある資料は、クラブ役員オリエンテーション研修資料CDに含まれています。これらのファイルは、クラブ役員の研修を計画、実施する上で役立ちます。
マイクロソフト・パワーポイントのファイル:

時間管理

クラブ役員の責任

リーダーシップ

マイクロソフト・ワードのファイル:

1. 行動プラン
2. つながりを深める
3. 種々の奉仕活動案
4. クラブ役員研修評価書式
5. クラブ会長優秀賞（現行版がウェブサイトにあります）
6. 学習ニーズの評価
7. クラブの会議を改善する
8. クラブ会員の動機付け
9. ネットワーキング
10. クラブ学習会の計画及び実施
11. 新会員勧誘の円盤図
12. クラブ役員カレンダーサンプル
13. 目標設定
14. 対立を避けるための六つのステップ
15. テールツイスター
16. 時間管理のコツ
17. チームの問題解決
18. 研修内容の優先事項 

19. 研修計画書式
20. 研修出席報告書式

21. 権力の転移


大人を対象とした訓練のこつ
トレーナーとしてのあなたの成功は、大人を対象とした訓練の特質を認識し、それに適応させるかにかかっています。研修を計画、実施する前に、下記を検討してください：
· 大人は、自分の学習法を自分で方向づけたがったり、あるいは情報や技量あるいは過程をなぜ学習する必要があるかを知りたがります。研修内容をより大きな構想に関連づける必要があるでしょう。

· 大人は、講義やプレゼンテーションからよりも、概念を経験することによってより多くを学びます。自分の役職や組織に関連のある事柄を探し、学習への積極的な参加を望みます。

· 事前に知っている情報や経験の上に新しい学習を構築すれば、より有効に学習することができます。大人は学習過程で経験を活かしたいと考えます。

· 研修グループ参加者は種々様々な経歴を持っているので、彼らの知識や技術を必ず利用してください。このために、クラスディスカッションの方が、講義やプレゼンテーションよりもはるかに好まれます。

· 人々は異なる方法で学習します。口頭による指導で最も効率よく学習する人もいれば、書面による指導の方が効率よく学習できる人もいます。視覚的な学習に向いている人もいれば、例を挙げることでより学習する人もいます。また試行錯誤を繰り返す事によって学習したい人もいるでしょう。大人を対象とした訓練においては、様々な指導方法を使用することが、研修をより面白くし、より良い学習の場を作りあげます。
大人を対象にした訓練に関する詳細は「会員訓練の科学と芸術」に含まれています。
研修ワークショップを成功させるための準備
研修ワークショップを準備するためのチェックリスト
下記は、研修セッションを成功させる上で必要な事柄を上から順番に列記したものです。あなたの地区のニーズによっては、加える必要がある項目があるかもしれません。

	項目記述：
	( 
	完成した日付

	学習ニーズの評価に基づいた内容を定義する
	
	

	各内容の課題の学習目的を作成する
	
	

	研修計画を作成する
	
	

	計画の初期段階に講師の確約を得る
	
	

	適切かつ快適な研修場所を手配する
	
	

	参加者および地区役員に前もって通知する
	
	

	参加予定のクラブ役員に登録してもらう
	
	

	予想される出席者分の配布資料類を用意する
	
	

	研修出席者の出席簿を準備する
	
	

	前の週に講師に念を押す
	
	

	参加者が到着する前に設備環境を点検しておく
（部屋の準備や温度管理）
	
	

	視聴覚設備を使用する場合は前もって準備し
到着後に機能性を確認する
	
	

	緊張をほぐす話題やイントロダクションで研修を始める
	
	

	可能なであれば15～20分おきに研修方法等を変更する
	
	

	休憩時間を予定し、研修室で水が飲めるよう用意する
	
	

	参加者に研修評価の用紙を配布する
	
	

	次の研修プログラムを奨励する
	
	

	引き続き出る質問を問い合わせるためのライオンのリストを提供する
	
	

	地区ディレクトリーを提供する
	
	

	その他？
	
	

	
	
	


研修目的の書き方、研修計画の作成、研修室の準備、研修のライオンまとめ役となる、および研修ワークショップの促進等、の詳細な情報に関しては、「会員訓練の科学と芸術」を参照してください。
クラブ役員オリエンテーション研修のスケジュール案


１日―7時間、あるいは2晩
（各3.5時間）
宿題：

1. ライオンズクラブ国際協会ウェブサイトの「ライオンのすべて」（5つのモジュール）を調査する
2. ライオンズ・リーダーシップ入門コースを終了する（ライオン学習センター―ライオンズクラブ国際協会ウェブサイト）
3. 会員報告書の手引きを考察する（オンライン会員報告書エリアを使用）

研修セッションのスケジュール（7時間）：
	研修の課題
	予測時間

	イントロダクション／クラブ事業の共有
	60分

	クラブ会則及び付則／クラブ役員の職務責任（ハイライト・Q/A）
	45分

	クラブ活動／地区行事／プログラム／事業のカレンダー
	45分

	地区構成、地区役員（連絡先情報／方法）
	30分

	問題解決
	30分

	時間管理
	10～15分

	ランチ：クラブ会長がそれぞれのクラブの資金調達プロジェクトを共有する。
	45分

	目標設定（目標を書き、共有する）
	40分

	会議の管理
	20分

	会員の動機づけ／新会員勧誘
	40分

	リーダーの育成
	30分

	地区及びライオンズクラブ国際協会の各種アワード
	20分

	
	


4 時間研修 

宿題：
各個人で：

1. ライオンズクラブ国際協会ウェブサイトの「ライオンのすべて」（5つのモジュール）を調査する
2. ライオンズ・リーダーシップ入門コースを終了する（ライオン学習センター―ライオンズクラブ国際協会ウェブサイト）

3. クラブ会則及び付則、クラブ役員必携、及び会員報告書の手引きを考察する（オンライン会員報告書エリアを使用）

役員チームが研修の準備をするための会合では：

1.クラブ活動カレンダーの見本を調査し、その年の会議を計画する
2. 目標設定の情報を利用し、クラブの目標を決定する
3. 会議の運営を読み、最初の2つのクラブ会議の議事日程を作成する
研修セッションのスケジュール：
	研修の課題
	予測時間

	イントロダクション／クラブ事業について記述する
	30分

	クラブ役員の責務の考察：質問
	20～30分

	地区行事／プログラム／事業
	15分

	地区構造、地区役員（連絡先情報／方法）
	10～15分

	問題解決
	30 分

	休憩
	15 分

	会員にやる気を起こさせる
	30分

	リーダーの育成
	20分

	地区及びライオンズクラブ国際協会の各種アワード
	20分

	クラブ目標の考察（クラブによる共有）
	40分


補足の研修セッションでの課題：

ゾーン会議や地区フォーラム、あるいは大会で次のセッションを実施することができます。開催日等は、いつ研修に参加できるかに関して、クラブ役員から受取った回答に基づきます。これらの課題は、ゾーン会議で取り上げる事も出来ます。また課題の幾つかは、数名の専門家が質問に答えると言う形で地区大会で取り上げる事も出来ます。

· PR

· プレスリリース

· インタビュー

· 会員維持

· 新会員の勧誘

· レオ・クラブ及び児童奉仕事業
· 奉仕事業
· 視力ファースト・プログラム

· ライオンズ・クエスト

· ライオンズクラブ国際協会F


