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	ENNEN KOULUTUSTA

	OHJELMAN TAUSTAA

Tämän koulutuksen tarkoituksena on korostaa tavoitteiden asettamisen tärkeyttä ja näyttää menetelmä, jonka avulla nämä tavoitteet voidaan saavuttaa.

KOULUTUSMATERIAALIT 
· PowerPoint esitys 

· Kalvo 1: Tarkoin määritellyt tavoitteet

· Kalvo 2: Määritelmä

· Kalvo 3: Istunnon tavoitteet

· Kalvo 4: Tehokkaat tavoitteet

· Kalvo 5: Istunnon tavoitteet

· Kalvo 6: Miten saavutat tavoitteet

· Yksi väriliitu

· 5 tai 6 ilmapalloa

AUDIOVISUAALISET TARVIKKEET

· LCD projektori
· Fläppitaulu ja tusseja




	MENETELMÄN KUVAKE
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	Esitys/Keskustelu


	Osallistujien Harjoitus
	Kalvo
	Fläppitaulu tai juliste
	Osallistujan käsikirja tai moniste
	


	ISTUNNON KESTO (suositus)

	OSA
	Opetus - yleiskatsaus
	Materiaalit

	JOHDANTO

(20:00)
	Esitelmä:  Liikkuva maali

Keskustelu: Yleiskatsaus istunnosta


	PowerPoint

Fläppitaulu

Väriliitu


	MODUULI 1: 

Tavoitteiden asettaminen 
ja priorisointi
(50:00)
	Keskustelu: Tavoitelausunto 
Harjoitus: 
Tavoitteiden määrittäminen

Harjoitus: Tavoitteiden hallinta

Harjoitus: Tavoitteiden priorisointi


	PowerPoint

Osallistujan käsikirja

Ilmapallot



	MODUULI 2: 

Suunnitteluvaihe
(45:00)
	Keskustelu: 
Suunnitelman kehittäminen

Harjoitus: 
Suunnittelulomakkeen täyttäminen

Harjoitus: 
Toimintasuunnitelman täyttäminen


	PowerPoint

Osallistujan käsikirja



	Yhteenveto

(5:00)
	Esitelmä: 
yhteenveto istunnon tavoitteista
	PowerPoint



	Yhteensä 120:00


	JOHDANTO

	ARVIOITU AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Aika yhteensä:

20 minuuttia
	
	

	5 minuuttia
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Kalvo 1
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	HARJOITUS: Liikkuva kohde

1. Pyydä yhtä vapaaehtoista tulemaan huoneen eteen.

2. Anna vapaaehtoiselle osallistujalle väriliitu tai tussi ja laita hänet seisomaan noin kahden metrin päähän fläppitaulusta.

3. Pyydä häntä heittämään tussi tai väriliitu fläppitaululle niin, että siihen jää jälki.

4. Kun hän on heittänyt väriliidun, piirrä maali eri kohtaan fläppitaululle ja sano: ‘’Et osunut maaliin, yritä uudelleen.’’

5. Anna hänen heittää uudelleen ja nyt maali on piirretty fläppitaululle. 
6. Kysy oliko helpompi osua maaliin toisella kerralla.

7. Kiitä vapaaehtoista.

8. Tee yhteenveto kysymällä seuraavat kysymykset:

· Miksi henkilö ei osunut maaliin? (Koska sitä ei ollut taululla.  Et voi osua maaliin, jos sitä ei ole!)

· Mikä on maali? (Tavoite)

· Miten maali tai tavoite auttaa sinua? (Tiedät mihin tähtäät.)

9. Kalvo 1: Tarkoin määritellyt tavoitteet
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Kalvo 2
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Kalvo 3


	ESITYS/KESKUSTELU: Yleiskatsaus istunnosta

1. Kerro:  “Lionjohtajana sinä et määrittele vain omia tavoitteitasi vaan autat myös tiimisi jäseniä määrittelemään heidän tavoitteensa.’’
2. Kysy: Mikä on tavoite?  Mahdollisia vastauksia:

· Maali

· Toimien lopputulos

3. Kalvo 2: Määritelmä
“Tavoite on tietty lopputulos, minkä me pyrimme saavuttamaan.’’

4. Selitä, että avainsanat ovat ‘’tietty’’ ja ‘’pyrimme’’. On vaikeaa keskittyä tavoitteeseen, jos se on liian epämääräinen, koska et tiedä milloin olet saavuttanut sen. Aikomuksesi voi olla päästä tavoitteeseen, mutta jos et pyri siihen vakavasti, et luultavasti saavuta tavoitetta.

5. Kysy: “Mikä on tavoitteiden asettamisen arvo?”  Saat erilaisia vastauksia.

6. Pyydä osallistujia katsomaan sivua 1 Osallistujan käsikirjassa. Sivulla listataan joitakin tavoitteiden asettamisen etuja.

7. Kerro, että nämä ovat vain muutamia etuja.

8. Selitä,  että useat ihmiset eivät koskaan aseta tavoitteita. He voivat saavuttaa menestystä, mutta suurin todennäköisyys on, että he eivät saavuta täyttä potentiaaliaan.

Toisaalta useimmat menestyneet ihmiset sanovat, että suurin osa menestyksestä johtuu heidän asettamista tavoitteista.

9. Pyydä että osallistujat katsovat sivua 2 Osallistujan käsikirjassa. Sivulla on kerrottu joistakin menestyneistä ihmisistä ja miten he saavuttivat omat tavoitteensa.

10. Kerro, että tässä osassa mietimme miten voit määritellä omat tavoitteesi, miten luoda tavoitelausunto, miten hallita ja priorisoida tavoitteita sekä lopuksi miten luoda toimintasuunnitelma tavoitteiden saavuttamiseksi.

11. Kalvo 3: Istunnon tavoitteet 
Tämän istunnon lopuksi osallistujat voivat:

· Tunnistaa tavoitteiden asettamisen arvon

· Tunnistaa tehokkaan tavoitelausunnon ominaispiirteet

· Asettaa ja priorisoida tavoitteita

· Laatia toimintasuunnitelma tavoitteen saavuttamiseksi

12. Siirry osaan 1 kertomalla, että seuraavaksi me tutkimme tehokkaan tavoitteen viittä osaa ja käytämme näitä osia määrittelemään joitakin omia tavoitteitamme. 




	MODUULI 1:
Tavoitteiden asettaminen ja priorisointi

	ARVIOITU AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Aika yhteensä:

50 minuuttia
	
	

	15 minuuttia
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Kalvo 4
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	ESITYS/KESKUSTELU: Tavoitelausunto

1. Kerro, että on olemassa useita syitä siihen, miksi ihmiset eivät saavuta tavoitteitaan.  

· Tavoitteet ovat liian vaikeita tai liian helppoja

· Heillä ei ole ehkä aikaa keskittyä niihin

· Tavoite voi olla liian yleinen, joten he eivät ole varmoja siitä, mitä heidän tulisi tehdä

· He eivät ole ehkä koskaan kirjoittaneet tavoitelausuntoa ja määritelleet tavoitetta selvästi

Tehokkaassa tavoitelausunnossa on viisi pääpiirrettä.

2. Kalvo 4: Tehokkaat tavoitteet
3. Pyydä osallistujia katsomaan sivulla 3 olevia pääpiirteitä Osallistujan käsikirjassa.

4. Tutki seuraavia pääpiirteitä. Tehokkaat tavoitteet ovat:

· Tarkkoja 

· Mitattavia 

· Toimivia

· Realistisia 

· Aikaan sidottuja.

5. Kerro  sopiva esimerkki, mikä sisältää viisi ominaispiirrettä. (Esimerkiksi. “Parannan terveyttäni laihduttamalla viisi kiloa seuraavan puolen vuoden aikana.”)

6. Keskustele miten tämä tavoite kuvastaa tehokkaan tavoitteen ominaispiirteitä.
7. Kerro esimerkki, mikä liittyy osallistujien kokemuksiin lionjohtajana.  (Esimerkiksi: “Parannamme jäsenten säilyttämistä omassa klubissani vähentämällä eroamisia 3 %:lla vuoden loppuun mennessä.”
8. Keskustele kuuluuko tähän tavoitteeseen tehokkaan tavoitteen ominaispiirteitä.
Kouluttaja: Joidenkin osallistujien mielestä tavoitelausunto ei ole ehkä realistinen heidän klubissaan. Anna heidän ehdottaa omaa lausuntoa, mikä kuvastaa paremmin heidän klubinsa tilannetta.

9. Pyydä vapaaehtoisia antamaan tavoitelausunto, mihin sisältyy viisi ominaispiirrettä.
10. Siirry harjoitukseen pyytämällä osallistujia muistamaan tehokkaan tavoitelausunnon viisi ominaispiirrettä, kun he miettivät omia tavoitteita lioneina.


	20 Minuuttia
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	HARJOITUS: Tavoitteiden määritteleminen
1. Pyydä osallistujia miettimään joitakin omia tavoitteita lioneina ja täyttämään tiedot sivulla 4 Osallistujan käsikirjassa.

2. Anna 10 minuuttia aikaa tehtävän suorittamiseen.

3. Pyydä joitakin osallistujia kertomaan tavoitteistaan ja selittämään miten tavoitteeseen sisältyy viisi tehokkaan tavoitteen ominaispiirrettä.  
Koluttaja: riippuen käytössä olevasta ajasta, voit rajoittaa osallistujien kommentointiaikaa tai pyytää vain yhtä tai kahta osallistujaa kertomaan tavoitteistaan.
4. Siirry seuraavaan harjoitukseen kertomalla, että joillakin meistä on monia tavoitteita ja miten meidän tulee priorisoida ne.



	MODUULI 1:
Tavoitteiden asettaminen ja priorisointi

	ARVIOITU AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	5 minuuttia
	
	HARJOITUS: Tavoitteiden hallinta

Kouluttaja:  Tämä harjoitus on ylimääräinen, riippuen käytettävissä olevasta ajasta.
1. Pyydä yhtä osallistujaa tulemaan huoneen eteen ja kerro hänelle, että hän joutuu hallitsemaan useita tavoitteita. Yhtä tavoitetta symboloi yksi ilmapallo. 

2. Pyydä useita osallistujia puhaltamaan ilmapalloja.

3. Heitä yksi ilmapallo vapaaehtoiselle.

4. Heitä toinen ilmapallo vapaaehtoiselle. Heitä ilmapalloja hänelle, kunnes niitä putoaa lattialle.

5. Kysy osallistujilta: Miten voimme estää tavoitteiden pudottamisen? Vastauksia voivat olla:

· Pyydä apua

· Delegoi muille, jotta he ovat myös vastuussa tavoitteesta

· Priorisoi ja vähennä tavoitteiden kokonaismäärää

· Muuta tavoitetta niin, että sinulla on useita lyhyen aikavälin tavoitetta

6. Tiivistä sanomalla, että johtajina lionsjärjestössä, heidän tulee valita mitkä heidän omista tavoitteistaan ovat tärkeimmät ja miten saada muut mukaan tavoitteiden saavuttamiseksi.  

Tässä vaiheessa priorisoinnista ja toimintasuunnitelmasta tulee tärkeitä.


	10 Minuuttia
	


	HARJOITUS: Tavoitteiden priorisointi
1. Kerro, että ei ole ehkä mahdollista saavuttaa kaikkia tavoitteita. Sen vuoksi on tärkeää priorisoida tavoitteet ja varmistaa, että keskitymme ensin tärkeimpiin tavoitteisiin.

2. Pyydä osallistujia katsomaan sivua 5, kohtaa ‘’Tavoitteiden asettaminen ja priorisointi’’ Osallistujan käsikirjassa.

3. Kerro, että tällä sivulla on työkalu, mikä auttaa tavoitteiden priorisoinnissa, mitä harjoiteltiin edellisessä harjoituksessa.

4. Pyydä osallistujia miettimään sivun yläosassa olevaa kuutta kysymystä ja vastausten mukaan laita tavoitteet listalle ‘’täytyy tehdä,’’ ‘’pitäisi tehdä’’ ja ‘’ehkä teen.’’

5. Anna yhteenveto antamalla yhden tai kahden osallistujan esitellä lyhyesti heidän omat vastauksensa.


	MODUULI 2: Suunnitteluvaihe

	AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Aika yhteensä:

45 minuuttia
	
	

	10 minuuttia
	


	ESITYS/KESKUSTELU: 
Suunnitelman kehittäminen

Kouluttaja:  Voit vaihtaa allaolevan esimerkin toiseen, mikä sopii paremmin omaan kulttuuriisi.

1. Kysy:  “Minkä avaruuslentoon liittyvän tavoitteen John F. Kennedy asetti 1960-luvulla?”  Oikea vastaus on, että hän suunnitteli lähettävänsä miehen kuuhun vuosikymmenen loppuun mennessä. 
2. Kysy:  Saavutettiinko tavoite? Oikea vastaus on kyllä ja itse asiassa Neil Armstrong otti ‘’suuren askeleen ihmiskunnalle’’ ennen kuin vuosikymmen loppui.
3. Selitä, että minkä tahansa tavoitteen saavuttaminen vaatii suunnittelua. Vaaditaan monenlaisten yksityiskohtien suunnittelua ennen kuin tavoitteen saavuttaminen voidaan aloittaa.   

4. Pyydä, että osallistujat katsovat sivuja 6 ja 7 Osallistujan käsikirjassa (Suunnitteluvaihe ja Toimintasuunnitelma).

5. Käy läpi molemmat lomakkeet ja anna mahdollisia esimerkkejä.
6. Siirry seuraavaan harjoitukseen, missä osallistujia pyydetään miettimään uudelleen aikaisemmin priorisoituja tavoitteita.




	MODUULI 2: Suunnitteluvaihe

	15 Minuuttia
	


	HARJOITUS:  
Suunnitteluvaiheen lomakkeen täyttäminen

1. Pyydä, että osallistujat valitsevat yhden tavoitteen prioriteettilistan alusta ja täyttävät sitten Suunnitteluvaiheen lomakkeen sivulla 6 Osallistujan käsikirjassa.

2. Anna 5-10 minuuttia aikaa tehtävän tekemiseen.

3. Pyydä osallistujia näyttämään lomakkeensa toiselle osallistujalle.

4. Siirry seuraavaan harjoitukseen, missä siirrytään harjoituksen seuraavaan vaiheeseen: luodaan toimintasuunnitelma.



	20 Minuuttia
	



	HARJOITUS: Toimintasuunnitelman luominen 

1. Pyydä osallistujia katsomaan sivua 7 Osallistujan käsikirjassa (Toimintasuunnitelma). 

2. Kerro, että toimintasuunnitelma on työkalu, mikä paloittelee tavoitteen tarkoiksi vaiheiksi ja suunnitelmiksi:

· Mikä on tavoite (tavoitelausunto)

· Miten se saavutetaan (toimintasuunnitelman vaiheet)

· Milloin kukin vaihe on saatu valmiiksi

· Kuka on vastuussa vaiheesta

· Miten tiedämme milloin kukin vaihe on saatu valmiiksi
3. Pyydä, että osallistujat tekevät parin (sama kuin edellisessä harjoituksessa) kanssa harjoituksen, jossa he täyttävät toimintasuunnitelman ja keskustelevat siitä. Suunnitelman tulee:

· Perustua tavoitteeseen, minkä he valitsivat edellisellä lomakkeella
· Siihen tulee kuulua mitä, miten, milloin, kuka, ja miten tiedämme vaiheen olevan valmis.

4. Pyydä, että vapaaehtoiset osallistujat kertovat omasta suunnitelmastaan, jos aikaa riittää.

5. Siirry yhteenvetovaiheeseen muistuttamalla osallistujia, että tavoitteen asettaminen vaatii panosta muilta ja että oikeat johtajat inspiroivat yhteisen vision tavoitteesta.




	YHTEENVETO

	AIKA
	MENETELMÄ
	SISÄLTÖ

	Aika yhteensä:

5 minuuttia
	
	

	5 minuuttia
	
Kalvo 5


Kalvo 6


	YHTEENVETO: Esitys/Keskustelu

1. Muistuta osallistujia, että tavoitteet, joista puhuimme tässä koulutuksessa, olivat suurimmaksi osaksi henkilökohtaisia tavoitteita. Teimme yhteistyötä parin kanssa koulutuksessa ja samalla tavalla meidän tulisi etsiä muiden panosta, kun luomme omia tavoitteita ja toimintasuunnitelmia. Meidän tulee myös antaa tukea ja apua muille tiimin jäsenille, kun he luovat omia tavoitteita ja toimintasuunnitelmia.
Tiimin tavoitteiden luomiseksi tiimin tulee luoda tavoitteet ja täyttää toimintasuunnitelma yhdessä.

2. Kalvo 5: Istunnon tavoitteet
3. Kysy osallistujilta, olemmeko saavuttaneet tavoitteet. 
4. Kalvo 6: Tavoitteiden saavuttaminen
5. Päätä tilaisuus rohkaisemalla osallistujia varmistamaan, että heidän tavoitteensa ovat hyvin määriteltyjä ja suunniteltuja ja että jokainen tukee tavoitetta ja ymmärtää oman roolinsa tavoitteen saavuttamiseksi.



	KALVOT 
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“Ilman tarkoin mairiteltyja
tavoitteita, meista fulee omituisen
lojaaleja jokapivaisten rituaalien
suorittajia”

Tuntematon
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Ohjaajan opas








 


Istunnon tavoitteet





Tavoitteiden asettaminen











Tämän istunnon jälkeen osallistujat: 


Ymmärtävät tavoitteiden asettamisen tärkeyden


Tunnistavat tehokkaan tavoitelausunnon tunnusmerkit


Osaavat laatia tavoitteita


Osaavat kehittää toimintasuunnitelman tavoitteiden saavuttamiseksi











Alueellinen lionjohtajien koulutusinstituutti
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