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FORBEREDA SEMINARIET

MAL

Guiding Lion-programmet ar utformat att stddja klubbar som har bildats nyligen, har funnits ett tag eller
som har tilldelats sarskild prioritet. Guiding Lions utses for en period pa tva ar av distriktsguvernoren i
samarbete med fadderklubbens eller den befintliga klubbens president. En Guiding Lion kan stédja hogst
tva nya klubbar at gangen.

Aven om de &r erfarna Guiding Lions kommer de att ha nytta av denna kurs, eftersom den tillhandahéller
den mest omfattande dversikten avseende roll och ansvar for Guiding Lions.
Certified Guiding Lion-kursen kommer hjalpa dem att:

1. Forsta sin roll som Guiding Lion

2. Hjalpa dem att planera hur de kan vdgleda klubben att bli oberoende och stark
3. Tillhandahalla verktyg for att hjalpa klubbtjanstemannen att driva klubben

4. Finna satt att folja utvecklingen under deras @mbetsperiod

Det Overgripande malet med detta seminarium &ar att bekanta medlemmarna med rollen och ansvaret for
en Certified Guiding Lion och att ge dem de kunskaper som kravs for att kunna utféra sina uppgifter. Hur
du gor detta kommer till stor del bero pa hur val du har bedémt medlemmarnas engagemang, motivation
och deras kunskaper om Lions.

VARDENS ROLL
Varden ansvarar for att deltagarna forstar det férberedande arbete som bor genomforas fore sjalva
kursen. Foljande &r en lista med resurser som deltagarna bor ga igenom fore kursen.

1. Lasigenom Arbetsbok for Certified Guiding Lions och ga igenom alla dvningar, sa att de kan
diskutera kursens material pa ett effektivt satt. Varje deltagare bor avsatta 5-6 timmar till att ga
igenom materialet fore kursen.

2. Lasigenom allt kursmaterial som finns i paketet.
e Bdista arbetssatt for finansiell transparens

e Vagledningen Planera for klubbens framgangar (global medlemsfokusering)

e Certified Guiding Lion - Beddmning av ateruppbyggnad

e Planeringsguide for charterfest
e Program for klubbkvalitet
e E-bok for klubbens president/vice president

e E-bok for klubbens sekreterare

e E-bok for klubbens kassor

e E-bok for klubbens medlemsordférande

e E-bok for klubbens serviceordforande

e Vagledning for klubbens marknadsforingsordforande

e Formuldr for att utse Guiding Lions

e Lions beddmning av samhallsbehov

e (GoOrslagisaken: Handledning for utveckling av klubbprojekt
e Standardstruktur i klubb

e |nformation for nya medlemmar - Handbok for instruktéren

e Stadgar och arbetsordning for lionklubb
e Erklubb, ert satt!
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FORESLAGEN DAGORDNING

TID
(Minuter)

AVSNITT

AKTIVITETER

20 minuter

Introduktion och kursoversikt

Programoversikt och
férvantningar

10 minuter

Avsnitt |. Fardigheter hos en framgangsrik Guiding
Lion

Ovning 1: Egen bedémning av
fardigheter som Guiding Lion

60 minuter

Avsnitt II. Se till att fa en god start:
Bli en informationsexpert

Ovning 2: Skriv ner viktiga
koncept som bor avhandlas
under utbildning for
klubbtjansteman

Ovning 3: Ange de
utbildningsresurser som finns i
distriktet och i multipeldistriktet

Ovning 4: Faststalla vardet av att
webbsidan Leda en klubb

Ovning 5: Gor dig redo for Lion
Portal

15 minuter

Avsnitt IIl. Skapa ett mentorteam for
klubbtjansteman

Ovning 6: Skapa ett mentorteam
for klubbtjansteman

15 minuter

PAUS

70-75
minuter

Avsnitt IV. Utforma utbildning for klubbtjansteman

Ovning 7: Huvudsakliga mal med
session ett

Ovning 8: Huvudsakliga mal med
session tva

Ovning 9: Produktiva och
meningsfulla moten

Ovning 10: Sammanstélla en
medlemsplan

20 minuter

Avsnitt V. Bedoma klubbens behov

Ga igenom klubbens behov

15 minuter

Avsnitt VI. Resurser for Guiding Lions

Ga igenom Lions Internationals
rapporter, arbetsblad och
material

45 minuter

Fragor och sammanfattning

Summera huvudpunkterna

Total tid: 270-275 minuter

Sidan | 1



Introduktion och oversikt

Total tid: 20 minuter
Bilder: 2 -7

Sidor i arbetsbok: 1 - 4

Vélkommen (bild 2)

» Be varje deltagare att framfora sitt namn och sin titel. Se till att alla deltagare valkomnas och
uppmuntra aktivt deltagande. Presentera eventuella gaster.

» Informera om maltider, pauser, toaletter etc.
» Be deltagarna att bilda sma grupper och beratta for varandra vad de forvantar sig av kursen.

> Bevarje grupp att utse en person att presentera deras forvantningar pa denna kurs. Skriv ner en
lista med férvantningar pa bladderblocket och hall dem i minnet. Om mojligt, var flexibel och
hantera lampliga férvantningar under kursens gang. Overvag att gé tillbaka till listan under
kursen, for att forsakra dig om att deltagarnas forvantningar uppfylls.

Forklara malen (bild 3, sida 1 i arbetsboken)

> Huvudsyftet med denna kurs ar att forbereda deltagarna pa att hjalpa nya klubbar som Certified
Guiding Lions.

Sex (6) delari klubbarnas framgangar (bild 4, sida 2 i arbetsboken)

> Gaigenom de sex delarna i klubbarnas framgang

Introducera kursens utformning (bild 5, sida 3 i arbetsboken)

» Avsnitt |: Fardigheter hos en framgangsrik Guiding Lion
Avsnitt II: Fa en god start — bli en informationsexpert
Avsnitt |Il: Skapa ett mentorteam for klubbtjansteman

Avsnitt IV: Utforma utbildning for klubbtjansteman

YV V V

Avsnitt V: Beddma klubbens behov
» Avsnitt VI: Resurser for Guiding Lions
Hemuppgift (bild 6)

» Gaigenom listan dver hemuppgiftens verktyg. Fraga hur manga av deltagarna som har slutfort
uppgifterna och bedémt om de ar redo. Ytterligare tid kan behdvas om dessa uppgifter inte har
utforts.

Certifieringsprocess (bild 7, sida 4 i arbetsboken)

» Gaigenom programmets certifieringsprocess. Forklara att deltagarna maste ga igenom
arbetsbokens évningar och provet fér Certified Guiding Lions innan distriktsguvernéren eller
distriktets/multipeldistriktets GLT-koordinator kan underteckna verifieringsformuldret.
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Avsnitt |. Fardigheter hos en framgangsrik

Total tid: 10 minuter
Bilder: 8 - 11

Sidor i arbetsbok: 5 - 7

Fardigheter hos en framgangsrik Guiding Lion (bild 8-10, sidorna 5-6 i arbetsboken)

> Betona att en framgangsrik Guiding Lion har manga roller. Vissa roller hanterar man naturligt,
medan andra maste man lara sig. Att bygga upp dessa fardigheter kommer inte endast att hjalpa
dig med dina uppgifter, utan kommer dven att hjélpa dig i privatliv och yrkesliv.

Ovning 1 (bild 11, sida 7 i arbetsboken)

> Inled en diskussion om vilka fardigheter deltagarna anser att de redan har och vilka fardigheter de
vill lara sig mer om. Notera fardigheter och beteenden pa bladderblock. Med gruppens hjalp
skriver du upp svaren, sa att de fem viktigaste egenskaperna identifieras.

> Fragavad som kan gbras om en egenskap ar svag. Beratta att deltagarna kan forbéattra denna
fardighet eller dela uppgiften som Guiding Lion med nagon annan som innehar denna fardighet.
Diskutera moijligheter till personlig tillvéxt. Be deltagarna att skriva ner sina egna personliga mal
och att spara dem.

Avsnitt Il. Se till att fa en god start

Total tid: 60 minuter
Bilder: 12 - 26

Sidor i arbetsbok: 8 - 11

Fd en god start (bild 12-13)

> Overgéng till Avsnitt Il, genom att frdga gruppen hur vi kan stddja framgangsrika klubbar och
beratta att det forsta steget ar att kanna till de verktyg, utbildning och stéd som Lions
International erbjuder. Skriv upp svaren pa bladderblock.

Stddmaterial (bild 14, sida 8 i arbetsboken)

> Titta ndrmare pa kurserna for klubbtjansteman som finns i Lions utbildningscenter. Notera att
detta ar ett omfattande utbildningsprogram som inkluderar specifik vagledning for varje
tjanstemannapost. Vid behov gar du snabbt igenom kurserna, for att didrmed informera dem som
inte har slutfért hemuppgifterna.

> Skapa ett konto
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> Gatill kurskatalogen
> Finn utbildningarna for klubbtjansteman i kurskatalogen

Ovning 2 (bild 15, sida 9 i arbetsboken)

» Inled en diskussion om vilken information som &r viktigast att dela med klubbpresidenten och
klubbsekreteraren. Skriv upp svaren fran respektive grupp pa bladderblock.

Ovning 3 (bild 16, sida 10 j arbetsboken)

> Be grupperna vid respektive bord att jamfora sina svar pa évning 3 och att skriva upp dem pa
bladderblock.

Resurser for effektiv klubbverksamhet (bild 17 - 23, sida 11 i arbetsboken)

» Gaigenom nagra av resurserna om effektiv klubbverksamhet.

Webbsidan Leda en klubb (team av klubbtjansteman)
Stadgar och arbetsordning for lionklubb

Program om foérbattrad klubbkvalitet

Klubbens excellensutmarkelse

Informationshandbok

Planeringsguide for charterfest

Ovning 4 (bild 24, sida 11 j arbetsboken)

VVVYVVYYVY

> Fraga grupperna vilka tre saker de anser vara viktigast for att framja utmarkt verksamhet i
klubben? Be grupperna vid respektive bord att jamfora sina svar och skriv ner de viktigaste pa
bladderblocket.

Ditt Lion Account (bild 25, sida 12 i arbetsboken)

> Besok medlemsportalen och forklara vad Lion Portal har att erbjuda:

» Uppdatera klubbens medlemsforteckning

» Uppdatera medlemmarnas kontaktinformation
» Skriva ut medlemslistor

» Skapa utskick

> Visa och betala klubbens kontoutdrag

Ovning 5 (bild 26, sida 11 i arbetsboken)

> Gaigenom vanliga fragor om Lion Portal.
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Avsnitt Ill. Skapa ett mentorteam for

Total tid: 15 minuter
Bilder: 28 - 30

Sidor i arbetsbok: 13 - 15

Mentorteam for klubbtignstemdn (bild 27-28)

> Forklara att stodet till klubben, genom att bilda ett mentorteam for klubbtjansteman, ar viktigt
for att sakerstalla att klubben har det stéd som behovs for att bli framgangsrik.

Medlemmar i mentorteamet (bild 29)

» Besok medlemsportalen och forklara vad Lions portal har att erbjuda:

> Tva Certified Guiding Lions
> Distriktsguvernérens team
» Zonordférande

» Mentor for klubbtjansteman

Ovning 6 (bild 30, sidorna 14-15 i arbetsboken)

» Inled en diskussion om hur mentorteamet for klubbtjansteman kan stédja klubbens utveckling.

» Hénvisa deltagarna till dvningen i arbetsboken och be dem ange vilka medlemmar som &r
kvalificerade att inta féljande roller och ange svaren pa bladderblocket:

> Stod fran distriktet

> Mentor for klubbtjansteman

Paus

Total tid: 15 minuter

Bilder: 31
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Avsnitt IV. Utforma utbildning for

Total tid: 70 minuter
Bilder: 32 - 56

Sidor i arbetsbok: 16 - 24

Utbildning for klubbtidnstemdn (bild 32, arbetsbok sidan 16)

> Beratta att de har manniskorna och resurserna samt att det nu ar dags att sammanstalla en plan
och stodja klubben. Be deltagarna att 6ppna arbetsboken och detta avsnitt.

Fem utbildningssessioner (bild 33, arbetsbok sidorna 16-24)

» Gaigenom de fem utbildningssessionerna.
> Session 1: Komma igang!
» Session 2: Klubbens verksamhet
> Session 3: Genomfora produktiva och meningsfulla klubbevenemang
> Session 4: Betydelsen av att rekrytera och behélla medlemmar
» Session 5: Planera infor framtiden och utmaérkta insatser

Session 1: Komma igang! (Bild 34 — 36, sidorna 16-17 i arbetsboken)

» Diskutera Introduktion till Lions Clubs International
» Vilka Lions ar
» Historik om din klubb
» Organisationsstruktur i distrikt/multipeldistrikt
» Historik om Lions Clubs International
» Lions Clubs Internationals struktur och organisation
» Diskutera Introduktion till Lions Clubs International Foundation
> Stiftelsens syfte
» LCIF — Berattelser med stolthet

> Verktygslada om anslag
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Kubbens ansvar (bild 37, sidan 17 i arbetsboken)

» Innehdller styrande riktlinjer for lionklubb.
> Uppgift, slogan, motto, syfte, vision och etik:
> Typer av medlemskap:
» Intradesavgift och medlemsavgift
» Hantera klubbens medel
» Moten och beslutsméssighet
» Val

Planeringsguide for charterfest (bild 38, sidan 18 i arbetsboken)

> Planera evenemanget med hjalp av checklistan for charterfest
> Lions protokoll
» Researrangemang

Mentor for klubbtidnsteman (bild 39, arbetsbok sidan 18)

» Introducera tjanstemannen for deras respektive mentor
> Varje tjansteman bor tilldelas en mentor som for ndrvarande innehar samma post.

» Mentorn bor vara erfaren och tillganglig samt ha férmaga att kommunicera och utbilda de nya
tjanstemannen pa ett effektivt satt

> Dela ut checklistan till respektive mentor/tjansteman

Ovning 7 (bild 40, sida 18 i arbetsboken)

> Bevarje grupp att diskutera varfor en dversikt 6ver Lions Clubs International &r viktig samt vilka
de tre viktigaste malen ar for den forsta utbildningssessionen. Skriv ner de framsta svaren pa
bladderblocket.

Session 2: Komma [gdang! (Bild 41, sidan 19 i arbetsboken)

> Gaigenom viktiga ledarposter och strategier att finna meningsfulla serviceprojekt. Betona
planering, samarbete och kommunikation for de nya klubbtjanstemannen.

Klubbtignstemannens ansvar

» Gaigenom klubbtjanstemannens e-bocker

Belys den viktiga roll varje klubbtjansteman har

» Informera om lokala anpassningar vid behov
» Diskutera webbsidorna som finns for varje klubbtjansteman
> Diskutera checklistan for klubbtjansteman och checklistan fér mentorer
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Bdsta arbetssatt for finansiell transparens (bild 43 sidan 19 i arbetsboken)

> Ekonomiska rapporter

> Riktlinjer for ersattning

> Hantering av bankkonton

> Granskning och revision vid arets slut

GOr slag i saken! (bild 44, sidorna 19-20 i arbetsboken)

» Fem steg att finna potentiella nya projekt
» Steg 1: Sammanstéll en lista 6ver mojliga projekt
> Steg 2: Tillsatt en arbetsgrupp
> Steg 3: Genomfor undersdkningar
> Steg 4: Sammanstall en plan
> Steg 5: Genomfor planen
Ovning 8 (bild 45, sida 20 i arbetsboken)

» Fraga varje grupp vad de anser vara de tre viktigaste malen for den andra sessionen. Skriv ner de
framsta svaren pa bladderblocket.

Session 3: Att vara vérd for produktiva och meningsfulla moten (bilder 46 — 47, arbetsbok sida 21)

> Resurser och verktyg om effektiva och positiva moten. De kan anvédndas for att bygga upp en god
grund samt fortsdtta att involvera och attrahera medlemmar.

» Diskutera hur man 6kar métesnarvaron:
» Motesdatum, tid och plats
» Skicka inbjudan med information om motet
» Ring aven och bjud in befintliga och potentiella medlemmar
> Bjud in intressanta och relevanta talare

> Involvera medlemmarna direkt i projekten
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Hur man forbdttrar klubbens mdten (bild 48, sidan 21 i/ arbetsboken)

>  Gaigenom Er klubb, ert satt! Vagledning som hjalper klubben:

» Anpassa moten

» Forandra ordinarie moten

» Fasa in forandring

» Nyckeln till framgangsrika moten

> |déer for att 6ka engagemang.

» |déer om program vid moten.

» Marknadsfor era moten och evenemang till allméanheten
>  Motesledning

» Granska kursen Moétesledning som finns pa Lions utbildningscenter och ger information om
effektiva méten och god motesledning.

Ovning 9 (bild 49, sida 22 i arbetsboken)

> Be varje grupp att diskutera vilka delar som ar viktiga for positiva och produktiva moéten samt vad
som kan goras for att 6ka antal deltagare vid klubbens méten. Skriv ner de framsta svaren pa
bladderblocket.

Session 4: Betydelsen av att rekrytera och behdlla medlemmar (bild 50, sidan 23 i arbetsboken)

> Understryk betydelsen av fortlopande tillvaxt och ger mojlighet att félja upp de framsteg som har
gjorts i klubbtjanstemannens mentorteam.

E-bok fér medlemsordférande (bild 51, sidan 23 i arbetsboken)

» Gaigenom e-boken for medlemsordférande och anvand vagledningen Bara fragal som en resurs
och diskutera féljande amnen:

» Rekrytera nya medlemmar
» Fadders ansvar
» Installationsceremoni
» Information for nya medlemmar
» Medlemsutmarkelser
» Engagemang
Ovning 10 (bild 52, sida 24 i arbetsboken)

> Be varje grupp att beskriva framgangsrika idéer att rekrytera nya medlemmar, vilka man kan dela
med sig av till de nya klubbtjanstemannen. Skriv ner de framsta svaren pa bladderblocket.
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Session 5. Planera for framtiden och utmadrkt verksamhet i klubben
(bild 53-56, sidan 24 i arbetsboken)

» Gaigenom det fortldpande behovet av planering och utveckling. Detta bor genomforas nar
klubben har varit verksam i nagra manader och innan nya klubbtjansteman intar sina poster for
nasta ar. Hanvisa till féljande resurser:

» Planera for klubbens framgéangar (global medlemsfokusering). Upptack klubbens styrkor, satt
att forbattras och nya maojligheter som kommer hjalpa klubben att utvecklas och blomstral
Planeringsformuldr hjalper till att skapa en vision, beddma klubbens behov och skapa en plan
for ett framgangsrikt genomfoérande.

» Program for klubbkvalitet: Ett strategiskt planeringsverktyg, for att hjalpa klubbar hitta
mojligheter till forbattringar. Genom att forsta var nuvarande verksamhet, identifiera
omraden som kan forbéattras och gora insatser for att uppna mal kan klubbarna bli d&nnu
battre.

» Klubbens excellensutmarkelse: Ga igenom kriterierna for att kunna erhélla denna
utmarkelse. Utmarkelsen kan ge klubben fortsatt vagledning och ge erkansla till klubbens
president for hans/hennes insatser.

Avsnitt V. Bedoma klubbens behov

Total tid: 20 minuter
Bilder: 58

Sidor i arbetsbok: 25

Beddma klubbens behov (bild 58, sidan 25 arbetsboken )

» G3igenom klubbens bedémning pa sidan 35-39 samt faststéll klubbens behov och omraden som
kan utvecklas.

» Forsta klubbens ansvar

» Leda klubben

» Serviceaktiviteter

» Marknadsforing

» Lions Clubs International Foundation
» Méten

» Medlemstillvaxt

» 5tod fran distriktet

» Framja ledarutveckling
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> Befintliga klubbar: Anvand for att hjalpa klubbar finna omraden som behover férbattras och
utforma utbildning och stod darefter.

> Nya klubbar: Anvand efter de forsta sex manaderna for att bekrafta medlemmarnas kunskaper
och finna omraden som behdver mer stod.

Avsnitt VI. Resurser for Guiding Lions

Total tid: 15 minuter
Bilder: 59 - 63

Sida i arbetsbok: 25

Beddma klubbens behov (bilder 59 — 63, arbetsbok sidan 25)

» Beratta om det stod och den information som finns for Guiding Lions.
» Beddomning av klubbstatus
» Strategier for bedémning av klubbstatus
» Felsokningsguide for klubbar
> Kvartalsrapport
» Slutrapport
» Stod for Guiding Lions

Sammanfattning, prov och fragor

Total tid: 45 minuter
Bilder: 64 - 65
Sidor i arbetsbok: Prov: 42 — 43 och verifieringsformular: 44

Beddma klubbens behov (bilder 64 — 65, arbetsbok sid 43 — 44)

» Sammanfatta kursen, resurser och verktyg.
> Diskutera provet for Certified Guiding Lions

» Gaigenom verifieringsformularet for Certified Guiding Lions
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Anteckningar:
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Lions International

Distrikt och klubbadministration

Lions International

300 W. 22" Street

Oak Brook, IL 60523-8842, USA
www.lionsclubs.org/sv

E-post: certifiedguidinglions@lionsclubs.org
Telefon: 630-468-6810
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