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Att sätta mål
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Instruktörsguide

	FÖRE SESSIONEN

	PROGRAMMETS BAKGRUND

Syftet med denna session är att understryka hur viktigt det är att sätta mål, vilka kommer att vara till vägledning för handlingar som vidtas och för att tillhandahålla ett system som planerar hur dessa mål skall uppnås.

SESSIONENS MATERIAL 
· PowerPoint-bilder 

· Bild 1: Klart definierade mål

· Bild 2: Definition

· Bild 3: Sessionens syfte

· Bild 4: Effektiva mål

· Bild 5: Sessionens syfte

· Bild 6: Att nå dina mål

· Krita av valfri färg

· Fem eller sex ballonger

AUDIOVISUELL UTRUSTNING SOM BEHÖVS

· LCD-projektor
· Blädderblock med pennor




	IKONER
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	Presentation/diskussion


	Deltagar​aktivitet
	Bild
	Blädderblock
	Deltagarmanual eller utdelat material
	


	TIDSPLANERING (förslag)

	AVSNITT
	TD

(i minuter)
	METOD
	MATERIAL

	Introduktion
	20 minuter
	Aktivitet: Rörligt mål

Presentation/diskussion: Översikt av sessionen


	Blädderblock och krita

Bild 1: Klart definierade mål

Bild 2: Definition

Bild 3: Sessionens syfte



	Avsnitt 1:  Att sätta mål och prioritera mål
	50 minuter
	Presentation/diskussion: Målsättning
Aktivitet: Fastställa mål

Aktivitet: Följa upp mål

Aktivitet: Prioritera mål


	Bild 4: Effektiva mål

Deltagarmanual

Ballonger

Deltagarmanual



	Avsnitt 2: Planeringsprocessen
	45 minuter
	Presentation/diskussion: Utveckla en plan

Aktivitet: Att fylla i arbetsbladet för planeringsprocessen

Aktivitet: Att slutföra handlingsplanen


	Deltagarmanual

Deltagarmanual



	Avslutning
	5 minuter
	Presentation: Granska syften
	Bild 5: Sessionens syfte

Bild 6: Att nå dina mål



	TOTAL TID
	120
	
	


	INTRODUKTION

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

20 minuter
	
	

	5 minuter
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Bild 1
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	ALTIVITET: Rörligt mål

1. Be att en frivillig kommer fram.

2. Ge den frivilliga en krita eller en tuschpenna och placera honom eller henne cirka 2 – 2,5 meter från blädderblocket.

3. Be den frivilliga att kasta kritan eller pennan på det blanka blädderblocksbladet så att kritan eller pennan gör ett märke på bladet.

4. Efter det att den frivilliga har kastat kritan eller pennan ritar du ett mål på en annan plats på pappret och säger.  “Du missade målet, prova igen”.

5. Låt den frivilliga kasta kritan eller pennan igen mot målet på blädderblocket.

6. Fråga deltagaren om det var lättare att träffa målet den andra gången. 

7. Tacka den frivilliga.

8. Sammanfatta med hela gruppen och ställ följande frågor:

· Varför träffade den frivilliga inte målet? (För det fanns inget mål. Du kan inte träffa målet om det inte finns där!)

· Vad representera målet på bladet? (Ett mål)

· På vilket sätt kommer det att hjälpa dig att sätta upp mål? (Du vet vad du siktar mot).

9. Visa bild 1: Klart definierade mål
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Bild 2
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Bild 3


	PRESENTATION/DISKUSSION: Sessionsöversikt

1. Säg följande: “Som lionledare måste du inte endast kunna fastställa dina egna mål, utan även hjälpa medlemmarna i dina lag/grupper som du leder att fastställa sina egna mål.”

2. Fråga: Vad är ett mål? Exempel på svar kan vara:

· Ett uppsatt mål

· Slutresultatet av insatser

3. Visa bild 2: Definition
“Ett mål är det specifika slutresultatet mot vilket insatserna är riktade.”

4. Förklara att nyckelorden i denna definition är “specifika” och ”insatserna”. Det är svårt att fokusera sina insatser om målet är vagt, för du vet inte när du når målet. Naturligtvis kan dina intentioner vara att nå målet, men om du inte använder dina färdigheter är möjligheterna att vara framgångsrik små.

5. Fråga: “Vad är värdet i att sätta mål?” Svaren kommer att variera.

6. Be deltagarna att slå upp sidan ett i deltagarhandboken för att se en lista med fördelar att sätta mål.

7. Berätta att dessa endast är några exempel.

8. Förklara att många människor går igenom livet utan tydliga mål. De kommer kanske, eller kanske inte, att ha viss framgång, men det är troligt att de inte kommer att nå sin fulla potential.

Å andra sidan, säger de flesta framgångsrika människor att de är framgångsrika just för att de har satt upp egna mål.

9. Be att deltagarna slår upp sidan två i deltagarhandboken för en beskrivning av några framgångsrika människor som har satt upp och nått sina egna mål.

10. Förklara att vi under denna session kommer att arbeta med hur man sätter mål, skriver ner sina mål, följer upp och prioriterar sina mål samt hur man skapar en handlingsplan för att uppnå dessa mål.

11. Visa bild 3: Sessionens syfte
Vid slutet av denna session kommer deltagarna att kunna:

· Inse värdet av att sätta mål

· Identifiera kännetecken på effektiva mål

· Sätta och prioritera mål

· Utveckla en handlingsplan för att uppnå målen

12. Övergång till avsnitt 1 genom att du säger att vi nu kommer att studera fem komponenter för effektiva mål och att vi kommer att använda dessa komponenter för att sätta några egna mål.




	AVSNITT 1: Att sätta och prioritera mål

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

50 minuter
	
	

	15 minuter
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Bild 4


	PRESENTATION/DISKUSSION: Skriva ner mål

1. Förklara att det finns ett antal orsaker till att människor inte når sina mål.

· Målen kan vara för höga eller för låga

· De har kanske inte tid att fokusera på dem

· Målet kan vara för allmänt, så de vet inte exakt vad de skall göra

· De kanske aldrig har skrivit ner sina mål för att tydligt kunna definiera dem

Det allra mest effektiva sättet att skriva ner sina mål är att se till att de innehåller fem kännetecken.

2. Visa bild 4: Effektiva mål
3. Be att deltagarna slår upp sidan tre i deltagarhandboken för att se dessa kännetecken.

4. Gå igenom följande kännetecken. Effektiva mål är:

· Specifika

· Mätbara

· Kräver handling

· Realistiska

· Tidsbundna.

5. Beskriv ett lämpligt exempel på ett mål som innehåller dessa fem kännetecken. (Exempel: “Jag skall förbättra min hälsa genom att gå ner 5 kilo i vikt under de kommande sex månaderna.”)

6. Diskutera hur detta mål uppfyller villkoren för ett effektivt mål.
7. Beskriv ett annat mål som har att göra med deltagarnas ledarroller inom Lions. (Exempel: “Vi kommer att förbättra behållandet av befintliga medlemmar i min klubb genom att minska antalet medlemmar som lämnar klubben med 3 % vid slutet av detta år.”)
8. Diskutera hur detta mål uppfyller villkoren för ett effektivt mål.
Observera: Vissa deltagare kan komma att säga att detta mål inte är realistiskt för deras klubb. Be dem att föreslå ett mål som passar deras situation.

9. Be några frivilliga att ge exempel på mål som innehåller alla fem kännetecken.
10. Övergång till aktiviteten genom att be deltagarna att komma ihåg de fem kännetecknen för effektiva mål när de som lionmedlemmar sätter sina egna mål.



	20 minuter
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	AKTIVITET: Fastställa mål

1. Be deltagarna att fundera över några egna personliga mål som lionmedlemmar och be dem att fylla i informationen på sidan fyra i deltagarhandboken.

2. Ge deltagarna 10 minuter för att slutföra denna uppgift.

3. Be några av deltagarna at läsa upp ett av sina mål och att de förklarar hur dem fem kännetecknen för effektiva mål finns med.  
Observera: Beroende på tillgänglig tid kan du begränsa den tid som deltagarna svarar eller att endast en eller två deltagare gör det.
4. Övergång till nästa aktivitet genom att förklara att många av oss har många mål, så nu skall vi arbeta med att prioritera dem.



	AVSNITT 1: Att sätta och prioritera

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	5 minuter
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	AKTIVITET: Att följa upp mål

Observera: Följande aktivitet en extra övning att genomföra i mån av tid.

1. Be en deltagare at komma fram och berätta för honom/henne att han/hon kommer att få i uppgift att hantera några mål. Varje mål representeras av en ballong. 

2. Be flera deltagare att blåsa upp en ballong..

3. Bolla över en ballong till den frivilliga.

4. Bolla över ytterligare en ballong till den frivilliga. Fortsätt att göra detta till dess att den frivilliga börjar att tappa ballongerna på golvet.

5. Fråga deltagarna: Hur kan vi undvika att tappa målet? Exempel på svar kan vara:

· Be någon om hjälp

· Delegera till andra att ta sig an målet

· Prioritera och reducera antalet mål

· Revidera målet genom att fastställa flera kortsiktiga mål

6. Sammanfatta och understryk att som ledare i vår organisation bör de bestämma vilka som är deras viktigaste mål och hur man involverar andra för att kunna uppnå mål.

Det är nu som prioritering av mål och sammanställning av en handlingsplan är aktuellt.



	10 minuter
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	AKTIVITET: Att prioritera mål
1. Förklara att det kanske inte är möjligt att uppnå alla de mål vi funderar över. Därför är det nödvändigt att prioritera våra mål och först fokusera våra insatser mot de mål som är högst prioriterade.

2. Hänvisa deltagarna till sidan fem i deltagarhandboken, stycket ”Att sätta mål och prioritera”.

3. Berätta att denna sida tillhandahåller ett verktyg för att kunna prioritera de mål som deltagarna tog fram i den förra aktiviteten.

4. Be deltagarna att läsa igenom de sex frågorna högst upp på sidan och därefter, baserat på deltagarnas svar på frågorna, kategorisera varje mål som ”Måste göra”, ”Bör göra” och Kanske kommer att göra”.

5. Sammanfatta genom att låta en eller två deltagare kortfattat presentera sina svar.




	AVSNITT 2: Planeringsprocessen

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

40 minuter
	
	

	10 minuter
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	PRESENTATION/DISKUSSION:

Att utveckla en plan

Observera: Om du så önskar kan du ersätta nedanstående exempel med ett annat som passar bättre för din grupp.

1. Fråga: “Vilket mål gällande rymden hade John F. Kennedy satt upp i början av 1960-talet?” Rätt svar är: Han planerade att en människa skulle landa på månen i slutet av årtiondet.
2. Fråga: ”Uppnåddes hans mål?” Rätt svar är: Ja, Neil Armstrong tog ”ett stort steg för mänskligheten” före årtiondets slut.
3. Förklara att för att uppnå detta, eller vilket mål som helst, krävs en planeringsprocess. Det finns många detaljer som måste planeras innan några insatser kan göras för att uppnå målet.   

4. Hänvisa deltagarna till arbetsbladen för Planeringsprocess och Handlingsplan på sidan sex och sju i deltagarhandboken.

5. Gå igenom arbetsbladen och tillhandahåll möjliga exempel.
6. Övergång till den aktivitet som följer genom att be deltagarna att återigen tänka på de mål som de prioriterade för några minuter sedan.




	AVSNITT 2: Planeringsprocessen

	15 minuter
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	AKTIVITET:

Att fylla i arbetsbladet Planeringsprocess

1. Be deltagarna att välja ett av sina högst prioriterade mål från sin lista. Arbeta individuellt och gå igenom arbetsbladet Planeringsprocess på sidan sex i deltagarhandboken.

2. Ge deltagarna 5 – 10 minuter att slutföra uppgiften.

3. Be deltagarna att diskutera arbetsbladet med en annan deltagare.

4. Övergång till nästa aktivitet genom att förklara att nästa steg i planeringsprocessen är att skapa en handlingsplan.



	20 minuter
	



	AKTIVITET:

Att fylla i arbetsbladet Handlingsplan

1. Hänvisa deltagarna till arbetsbladet Handlingsplan på sidan sju i deltagarhandboken.

2. Förklara att handlingsplanen är det verktyg som bryter ner målet i ett antal specifika steg och riktlinjer:

· Vad är målet (Kort och koncist)

· Hur kommer det att nås (Handlingssteg)

· När kommer varje steg att vara slutfört

· Vem är ansvarig för respektive steg

· Hur kommer vi att veta att respektive steg är slutfört

3. Be deltagarna att samarbeta med samma deltagare som tidigare i föregående aktivitet för att diskutera och därefter slutföra sina handlingsplaner. Varje plan bör:

· Vara baserad på det mål som de valde på föregående arbetsblad

· Innehålla vad, vem, när, var och hur samt hur vi skall kunna veta när detta är klart gällande detta mål.

4. Be att några av deltagarna berättar för gruppen om sina respektive handlingsplaner. Anpassa antalet efter tillgänglig tid.

5. Övergång till sammanfattningen av sessionen genom att påminna deltagarna om att målsättning kräver idéer och kommentarer från andra människor och att goda ledare kan inspirera en delad vision när det gäller mål.




	SAMMANFATTNING

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:

5 minuter
	
	

	5 minuter
	
Bild 5


Bild 6


	SUMMERING: Presentation/diskussion

1. Påminn deltagarna att de mål de har arbetat med under denna session är mycket individuella mål. På samma sätt som vi samarbetade med bordsgrannen i klassrummet bör vi söka idéer och kommentarer från andra personer när vi skapar våra egna personliga mål och handlingsplaner. Vi bör även tillhandahålla hjälp och stöd till de lagmedlemmar vi leder när de skapar sina egna mål och handlingsplaner.
I de fall det gäller gruppmål skall hela gruppen sätta upp mål och skapa en handlingsplan tillsammans.

2. Visa bild 5: Sessionens syfte
3. Fråga deltagarna om vi har uppfyllt syftet.
4. Visa bild 6: Att uppnå dina mål
5. Sammanfatta genom att uppmuntra deltagarna att säkerställa att deras mål är klart definierade och planerade samt att alla inblandade stödjer målen och förstår sin roll för att uppnå dem.  



	BILDER
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Att uppn3 dina m3l ‘
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Denis Watiey
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Sidan6-7
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