Opas klubin laatualoiteseminaarin

jarjestamiseen
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Tama tydkirja on suunniteltu auttamaan sinua ja muita
klubin jasenia eri vaiheissa, jotka auttavat 16ytamaan
uusia keinoja parantaa klubinne toimintaa ja lisata tukeanne
MISSION 1.5 -aloitteelle.

B Lions International

KOULUTTAJAN OPAS




SEMINAARIIN VALMISTAUTUMINEN
TAVOITTEEN LUOMINEN

Seminaarin tavoitteena on tarjota tila avoimelle keskustelulla klubijasenten kanssa niiden osa-alueiden
tunnistamiseksi, jotka klubitoiminnassa vaativat parannuksia, ja suunnitelman laatimiseksi parannusten
toteuttamista varten.

OHJAAJAN ROOLI

Ohjaajan vastuulla on luoda seminaarin tai kokouksen runko, jonka avulla keskustelu pysyy aiheessa eika
suunniteltua aikataulua yliteta.

OSALLISTUJAT

Ohjelman tavoitteena on kerata palautetta jokaiselta klubijaseneltd. Osallistujat tulisi jakaa 5-7 henkilon
pienryhmiin. Jos pienryhmiin jakautuminen ei ole mahdollista tulee seminaarin aikana soveltaa muita konsteja,
joista tassa oppaassa kerrotaan lisaa.

AIKA

Taman seminaarin kesto, sisdltden 15 minuutin tauon, ei saisi ylittaa 4 tuntia. Sisaltéa voi laajentaa tai supistaa
halutun kokonaiskeston saavuttamiseksi.

Kokousvalmistelut

1. Pyyda Klubin laatualoite Tyokirjan kopioita Piiri- ja klubihallinnon jaostolta (sposti:
clubqualityinitatives@lionsclubs.org)

2. PowerPoint -esitelma on saatavilla Lions Internationalin verkkosivuilta tai séhkopostitse Piiri- ja
klubihallinnon jaostolta clubqualityintiatives@lionsclubs.org ohjaajan tueksi seminaarin johtamisessa.

3. Jos osallistujia pyydettiin tekemaan tydkirjan tehtavdt ennen seminaaria muistuta heitd, etta tuovat
tehtavat mukanaan (voit lahettaa heille linkin). Varaa paikalle yliméaaraisia kopioita heille, jotka
unohtivat tuoda tyokirjansa mukanaan.

Tehtéva Valmis Muistiinpanot

(v)

Valitsemasi materiaalit Klubin laatualoite -
kirjasen sisdltamien tietojen tueksi.

Irtopapereita jokaiseen poytdan

Flappitaulu ja tusseja
(Jos digitaalisia vélineita ei kaytettavissa —
vapaaehtoinen)

Kannettava tietokone ja projektori PowerPoint -
esitysta varten (vapaaehtoinen)

Koroke ja mikrofoni

Huoneen jarjestelyt
> Pyoreat poydat
» Mikrofonit
> Materiaalipoyta



https://www.lionsclubs.org/resources/79866017
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EHDOTELMA AIKATAULUSTA (Tarkastetaan puolen pdivan seminaarissa)

Saasta aikaa ja isannoi seminaari lyhyemmalla aikataululla pyytamalla osallistujia tekemdan arviointitehtavat
etukateen.

Jaa kirjaset jokaiselle osallistujalle ja kdykaa ne lapi.
AIKA OSA HARJOITUKSET
(minuutteja)

Vaihe 1: Ohjelman yleiskatsaus ja neljan osa-alueen
Esittely, muutosprosessin ymmartaminen ja tarkastelu.

25 minuuttia | yleiskatsaus:
Huomaa, tyokirjat kerdtddn seminaarin paatteeksi.

(Esitehtava)

Vaihe 2: Anna yhteenveto arvioinneista

Paata muutoksen tarve tarkeiden arviointien

avulla

Arviointi 1: Harjoitus: Tehkaa arviointi itsenaisesti ja
94 minuuttia | Innostakaa klubia uusilla jasenilla keskustelkaa tuloksista ryhmassa

Arviointi 2: Harjoitus: Tehkaa arviointi itsenaisesti ja

Innostakaa klubianne uusilla keskustelkaa tuloksista ryhmassa

palveluaktiviteeteilla

Arviointi 3: Harjoitus: Tehkaa arviointi itsenaisesti ja
Toteuttakaa erinomaista toimintaa keskustelkaa tuloksista ryhmassa
johtajuuden kehittamisessa ja klubin

toiminnassa

Harjoitus: Tehkaa arviointi itsendisesti ja
Arviointi 4: keskustelkaa tuloksista ryhmassa
Kertokaa klubinne saavutuksista
paikkakunnallanne

Tauko (valinnainen)
Vaihe 2: P44td muutoksen tarve — Aseta Kerro lyhyesti SMART-tavoitteista
50 minuuttia | tavoitteet

Harjoitus: Laatikaa itsendisesti SMART-tavoitteet

Vaihe 4: Laadi suunnitelmat Harjoitus: Ryhmat maarittelevat prioriteetit,
50 minuuttia luonnostelevat suunnitelman ja esittavat sen
Vaihe 5: Kerro lyhyesti muutoksen ylldpitamisesta

15 minuuttia | Toteuta muutos ja yllapida sita

12 minuuttia | Vaihe 6: Tiivista Klubin laatuprosessi ja pyyda saanndllisia
Loppusanat raportteja edistymisesta

Kerda taytetyt tyokirjat

Kokonaisaika:
246
minuuttia




JOHDANTO

AIKA DIA OPASKIRJA SISALTO

(minuutteja) SIVU

2 minuuttia . Tervehdi osallistujia alkupuheessasi. Esittele vieraat, jos heitd on
paikalla. Kerro aikataulusta, tauoista, jne.

8 minuuttia . Pyyda jokaista lionia kertomaan nimensa ja mahdolliset
virkanimikkeensa. Varmista, ettd jokainen tuntee itsensa
tervetulleeksi ja heitd kannustetaan osallistumaan.

1 minuutti

. Kerro, ettd seminaarin tarkoituksena on tarkastella klubin toiminnan
osa-alueita ja maaritelld missa menee hienosti ja mitka osa-alueet
kaipaavat parantelua.

1 minuutti

. Kerro heille tehtdvien tarkoitus. Auttavat meita keskittymaan
arvioinninsuorittamiseen. Kirjaa ylos ideat, keskusteluaiheet, joilla
autetaan klubia toimimaan paremmin.

2 minuuttia

. Jaa tyokirjat (jos niité ei jo tehty esitehtdvind) ja selitd, etta suurin osa
seminaarista keskittyy tyokirjaan, joka on suunniteltu keskustelun
eteenpain viemiseksi. Selitd, ettd kaikki esiin tuodut ideat tullaan
merkitsemaan keskustelutaululle klubivirkailijoiden nahtavaksi (voit
halutessasi antaa virkailijoille tyokirjat myos).

2 minuuttia Dia 2

. Esittele Klubin laatualoite ja kdynnista esitelma.

Kay lapi kaikki viisi vaihetta
Vaihe 1: Prosessin ymmartaminen

Vaihe 2: Muutostarpeen maarittaminen kriittisten arviointien avulla
Vaihe 2: P4ata muutoksen tarve

Vaihe 4: Laadi suunnitelmat

Vaihe 5: Toteuta muutos ja yllapida sitd

Huomaa, etté muutos on jatkuva prosessi, joka on meneillddn koko
ajan.




VAIHE YKSI: PROSESSIN YMMARTAMINEN

AIKA DIA OPASKIRJA SISALTO
(minuutteja) SIvU
6 minuuttia Dia 3 Sivu 1 Esittele Jasenyyden kasvattaminen klubissa nelja osiota. Keskustele

muutoksen tarkeydestd jokaiselle klubille. Ymmartamalla nykyisen
toimintamme, tunnistamalla kehitettdvat alueet ja ryhtymalla
harkittuihin toimenpiteisiin tavoitteidemme saavuttamiseksi jokainen
klubi voi tulla paremmaksi!

Dia 3 1: Innostakaa klubia uusilla jdsenillé
e Mita tilaisuuksia ndette klubinne jasenmaaran
kasvattamiseksi?

e Mika on jasenhankintasuunnitelmanne?

e Jarjestadkd klubinne mielekkaita uusien jasenten iltoja ja
saavatko uudet jasenet tarvittavan perehdytyksen?

e Rohkaistaanko kaikkia jdsenia sponsoroimaan uusia jasenia?
Palkitaanko heita?

2: Innostakaa klubianne uusilla palveluaktiviteeteilla

e Vastaavatko klubin palveluprojektit paikkakunnan nykyisia
tarpeita?

e Ottavatko jasenet innostuneesti ja aktiivisesti osaa
palveluprojekteihin?

e Onko klubin johto valmis kuuntelemaan jasenten uusia
palveluideoita?

o Onko klubilla oma “nimikkoprojekti?

3: Toteuttakaa erinomaista toimintaa johtajuuden kehittdmisessd
ja klubin toiminnassa
Kaikki klubivirkailijat

o Osallistuuko klubin johto heiddn omia virkojaan koskevaan
koulutukseen?

o Osallistuvatko virkailijat ja jasenet lohkon tai alueen

kokouksiin?

o Ovatko kokoukset ja tapahtumat hyvin suunniteltuja ja
toteutettuja?

3 minuuttia

Kaikki klubijasenet
eRohkaistaanko jasenia johtorooleihin?
e(Osallistuvatko jasenet sdannollisesti klubin tilaisuuksiin?
eNoudattaako klubi Lions Internationalin eettisia saantoja?
o Pyydetdanko jasenia kertomaan ideoistaan, jotta he tietavat,
ettd heidan panostaan arvostetaan?

4: Kertokaa klubinne saavutuksista paikkakunnallanne
e Onko klubi aktiivinen sosiaalisessa mediassa?
o Onko klubillanne kaytdssa e-Clubhouse tai verkkosivut?
o Kerrotaanko klubin asioista ja tapahtumista jasenille?
e Miten pidatte paikkakuntalaiset tietoisina klubinne
tapahtumista?

Tarkista, ettd asia on ymmarretty hakemalla yksimielisyyttd neljasta
osa-alueesta. Kertaa nelja osa-aluetta, mikali tarpeellista.




VAIHE 2: MUUTOSTARPEEN MAARITTAMINEN KRIITTISTEN ARVIOINTIEN AVULLA

AIKA DIAT OPASKIRJA SISALTO
(minuutteja) SIVU
4 minuuttia Dia 4 Selitd, miten arviointien avulla voidaan madritelld parantelua vaativat
osa-alueet.
3 minuuttia Ohjaa osallistujat muodostamaan pienryhmat tehtavan
loppuunsaattamiseksi.
15 minuuttia Dia 5 Sivu 2 Arviointi 1- Innostakaa klubia uusilla jésenilld. Keskustelkaa
arvioinnista (ja tuloksista) ryhmassa.
2 minuuttia Dia 6 Sivu 3 Klubijdsenten palaute: ovatko annetut kysymykset ja arvioinnin
formaatti hyodyllisia keskustelun ideoita.
1 minuutti Dia7 Sivu 3 Resurssit — Kerro, mitd tydkaluja on kdytettdvissa.
15 minuuttia Dia 8 Sivu 4 Arviointi 2— Innostakaa klubianne uusilla palveluaktiviteeteilla.
Keskustelkaa arvioinnista (ja tuloksista) ryhmdssa.
2 minuuttia Dia 9 Sivu 5 Klubin palvelupalaute: ovatko annetut kysymykset ja arvioinnin
formaatti hyodyllisia keskustelun ideoita.
1 minuutti Dia 10 Sivu 5 Resurssit — Kerro, mita tyokaluja on kaytettavissa.
15 minuuttia Dia 11 Sivu 6 Arviointi 3— Toteuttakaa erinomaista toimintaa johtajuuden
kehittdmisessd ja klubin toiminnassa. Keskustelkaa arvioinnista
(ja tuloksista) ryhmassa.
2 minuuttia Dia 12 Sivut 6 & 7
Klubin johtajuuspalaute: ovatko annetut kysymykset ja arvioinnin
formaatti hyodyllisia keskustelun ideoita.
1 minuutti Dia 13 Sivu 7
Resurssit — Kerro, mité tyokaluja on kaytettavissa.
15 minuuttia Dia 14 Sivut 8 & 9
Arviointi 4— Kertokaa klubinne saavutuksista paikkakunnallanne.
Keskustelkaa arvioinnista (ja tuloksista) ryhmassa.
2 minuuttia Dia 15 Sivut 8 & 9
Klubin markkinoinnin palaute: ovatko annetut kysymykset ja
arvioinnin formaatti hyodyllisia keskustelun ideoita.
1 minuutti Dia 16 Sivu 9 Resurssit — Kerro, mita tyokaluja on kaytettavissa.
15 minuuttia Dia 17 Tauko




VAIHE 3: PAATA MUUTOKSEN TARPEELLISUDESTA

AIKA DIAT OPASKIRJA SISALTO

(minuutteja) SIvU

5 minuuttia Dia 18 Sivu 10 Esittele SMART -tavoitteiden késite: Tarkat, mitattavissa olevat,
toteutettavissa, realistiset ja aikaan sidotut tavoitteet. Anna
muutamia esimerkkeja.

30 minuuttia | Dia 19 Pyyd4 jokaista osallistujaa laatimaan kolme SMART-tavoitetta
kutakin arviointia kohti. Pyyda sitten jokaista ryhmaa
keskustelemaan tavoitteista ja laatimaan kolme SMART-tavoitetta
per arviointi. Kuulostele keskustelua ryhmissa varmistaaksesi, etta
se on tuloksellista.

15 minuuttia | Dia 20

Pyyda jokaista ryhmaa raportoimaan tavoitteensa. Jos aika sallii,
anna kunkin ryhman keskustella kolmesta. Jos ei, valitaan yksi per

ryhma.

VAIHE 4: LAADI SUUNNITELMAT

AIKA DIAT OPASKIRJAN SISALTO
(minuutteja) SIVU
20 minuuttia | Diat 21 & 22 Sivu 12 Esittele ryhmalle Suunnitteluprosessin tydlista (sivu 13) seké
Toimintasuunnitelman lomake (sivu 14) tyokirjassa. Pyyda tiimeja
tayttamaan molemmat lomakkeet kullekin tavoitteelle.
30 minuuttia | Dia 23 Pyyda jokaista ryhmda raportoimaan tavoitteensa. Jos aika sallii, anna
kunkin ryhman keskustella kolmesta. Jos ei, valitaan yksi per ryhma.

VAIHE 5: MUUTOKSEN TOTEUTUS JA YLLAPITAMINEN

AIKA DIAT OPASKIRJAN SISALTO
(minuutteja) SIVU
10 minuuttia | Diat 24 & 25 Kuka ottaa johdon toimintasuunnitelmien toteuttamiseksi, jotta
tavoitteisiin paastaan.
5 minuuttia Dia 26 Mainitse, ettd Lions Internationalin verkkosivuilta
(www.lionsclubs.org) 16ytyy tyokaluja tdman tehtavan tueksi. Katso
lisdtietoja tyokirjasta.



http://www.lionsclubs.org/

LOPPUSANAT

AIKA DIAT OPASKIRJAN SISALTO

(minuutteja) SIVU

5 minuuttia | Dia 27 Pyyda vapaaehtoisia kertomaan mitkad seminaarin aikana opitut asiat
heidan mielestdan olivat kaikkein tarkeimpid, ja miten he aikovat
niitd soveltaa kaytannossa. Paata lyhyelld “loppuyhteenvedolla” (ei
kertausta) seminaarin tarkeimmista paatelmista.

2 minuuttia | Dia 28 Kerro, miten klubin toiminnan parantamisella tasataan tieta
onnistumisiin tulevaisuudessakin. Pyyda klubia tutustumaan Klubin
erinomaisuuspalkintohakemukseen.

5 minuuttia | Dia 29 Kiita osallistujia heidan panoksestaan.

Keraa keskustelutaulut talteen, jotta ideat ja takyt uusista jasenista
voidaan kirjata ylos ja hyodyntaa.




Lions International

Piiri- ja klubihallinto

Lions International

300 W. 22" Street

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

Sahkoposti: clubgualityinitiatives@lionsclubs.org
Puhelin: +1 (630) 468-6810
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