Leadership Institute Instructor Guide: Membership

Page 2

[image: image3.wmf][image: image4.wmf][image: image5.wmf][image: image6.wmf][image: image7.wmf][image: image8.wmf][image: image9.wmf]
	授课前

	课程背景说明
本课程之目的在强调建立目标来指引行动之价值，并提供一套系统来进行规划以达成目标。
课程教材( 将由国际狮子总会提供 )
· 投影片投影片(将于研习会时提供档案给你。)
· 投影片1: 清楚地确定目标
· 投影片2: 定义
· 投影片3: 课程目标 

· 投影片4: 有效的目标
· 投影片5: 课程目标
· 投影片6: 达成你的目标
· 一支任何颜色之蜡笔
· 5 至 6 个汽球 

视听设备需求
· 单枪投影机
· 图表架及马克笔



	方法图示
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	讲解 / 讨论

	以学员为中心之活动
	投影机
	图表架或海报
	学员手册
或分发讲义
	


	课程时间表(建议)

	项目
	讲授的概述
	教材

	引言
(20:00)
	活动 : 移动的标靶
讲解 / 讨论 : 课程概述

	投影片
图表架
蜡笔

	单元1: 设定目标及优先级           (50:00)
	讲解 / 讨论：目标陈述
活动 : 决定目标
活动 : 管理目标
活动 : 目标的优先级

	投影片
学员手册
气球


	单元2:  制定计划过程
(45:00)
	讲解 / 讨论：制定一项计划
活动 : 完成制定计划过程工作单
活动 : 完成行动计划

	学员手册


	总结
(5:00)
	讲解 ：复习课程目标
	投影片 


	总时间：120:00


	引言

	大约时间
	授课方式
	内容

	总时间:
20分钟
	
	

	5分钟
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投影片1
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	活动 : 移动的标靶
1. 征求一位志愿者。
2. 给志愿者一支蜡笔或马克笔，请他或她站在一个图表架上的空白纸之前大约6 – 8 呎。
3. 要求志愿者把蜡笔丢在图表架的空白纸上在该页留下一个记号。
4. 在志愿者把蜡笔丢出后，在图表纸上不同的位置划一个标靶然后说： “你未打中标靶，请再试一次。” 

5. 让学员再丢一次，此时图表纸上已有一个标靶。 

6. 询问第二次是否比较容易击中标靶？
7. 感谢志愿的学员。
8. 使用以下之问题来进行活动后讲解：
· 为什么我们的志愿者第一次无法击中标靶？  ( 不知道标靶在哪里！)
· 标靶代表什么意义？ (一项目标 )
· 有一个标靶或目标对你有何帮助？ (你知道你应该瞄准哪里)
9. 放映投影片1: 清楚地确定目标
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投影片 2
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投影片 3

	讲解  / 讨论 : 课程概述
1. 说明:  “身为狮子会之领导人你不只是须要决定你自己的目标，并且要能够帮助你的团队之其他成员去建立他们自己的目标。”
2. 询问: 什么是一项目标? 响应可能包括:
· 目标
· 努力的最后结果
3. 放映投影片 2: 定义
“一个目标是努力所导致的一种特定的最后结果。”
4. 讲解：在定义里的关键词是“特定的” 和 “努力”。如果目标是含糊不明，则集中于实现一个目标是困难的，因为你不知道什么时候你已达到。与此类似，你的意图可能是达成你的目标，但是如果你不努力，你成就的机会是很少的。
5. 询问: “建立目标的价值是什么？” 将有各种回应。
6. 请学员参阅学员手册第1 页所列之一些建立目标的好处之表格。 

7. 说明这只是一些好处而已。
8. 讲解：很多人的一生中都没有清楚的目标。他们可能可以或无法获得一些成功，但是他们可能无法发挥他们充分的潜能。
另一方面，大多数成功的人们把成功大都归功于他们为达成他们自己确定目标而工作。
9. 参阅学员手册第2 页，叙述一些成功的人们所创立之目标及达成他们的目标。
10. 讲解：本课程中将我们考虑怎样确定你的目标，怎样创思目标陈述，怎样管理目标并给予优先级，和最后怎样拟定行动计划以达成这些目标。
11. 放映投影片3: 课程目标 
在课程结束的时候参加学员将能够：
· 确认设定目标之价值
· 辨认一项有效的目标陈述之特质。 

12. 转移至单元1，说明我们现在要来检视有效的目标之五个组成部分，并使用这些部分来决定我们的一些目标。 



	单元1: 设定目标及优先级

	大约时间
	授课方式
	内容

	总时间
50 分钟
	
	

	15 分钟
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投影片 4
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	讲解/讨论: 目标陈述
1. 讲解：为什么人们无法达成他们的目标有很多的原因。
· 目标可能太困难或太容易。
· 他们可能没有时间专注于它们。
· 目标可能太普通，所以他们无法确定应该确切地去做什么。
· 他们可能从未写出一项目标陈述去清楚地确定目标的范围。
最有效的目标陈述应该包括五项关键性的特质。
2. 放映投影片4 : 有效的目标
3. 要求学员参阅学员手册第3页有效的目标之组成部分。
4. 审视以下之组成部分：有效的目标为:
· 明确的
· 可评量的
· 可达成的
· 注重实际的
· 有时间性的.
5. 分享一项适当的可以说明有效目标五项组成部分之目标例子。( 例如：”将在未来六个月之内减轻体重10磅以改进我全面的身体健康。”)
6. 讨论此项目标如何符合有效的目标之特质。
7. 分享一项与参加学员的狮子会领袖角色有关的目标例子。 ( 例如： “ 我们将加强保留我们目前的会员，在今年的狮子会年度结束的时候，我们将降低会员的流失率在 3 %以下。” )
8. 讨论此项目标如何符合有效的目标之特质。
讲师备注：有些学员可能会说此项目标陈述对他们的区而言并不符合实际。让他们建议一项符合他们的区之情况的例子。
9. 要求学员自己出来提供可以反应这五项特质之目标陈述。
10.  转移：要求学员在他们思考身为狮友的目标时，须将这有效的目标之五项标准谨记在心。



	20 分钟
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	活动 : 决定目标
1. 要求参加学员思考一下我们个人的一些目标，完成学员手册第4页上之一些问题及信息。
2. 给予10分钟之时间以完成此项指定作业。
3. 要求被选出的学员与大家分享他的其中一个目标并讲解此项目标何以符合有效的目标之五项特质。  
讲师备注: 基于时间上之限制，你可以限定每位报告之时间，或者是只有选出一位或两位参加学员来报告此项指定作业。
4. 转移到下个活动：讲解我们其中的一些人可能有很多目标，现在接着的工作是要制定目标之优先级。



	单元1: 设定目标及优先级

	大约时间
	授课方式
	内容

	5分钟
	
	活动 : 管理目标
讲师备注 :  此项活动系一项选择性之练习，于时间许可时实施。
1. 要求一位志愿学员到教室前方，让这位学员知道他或她将要给予之工作是处理一些目标。每一个目标用一个气球来表示。 

2. 要求数字学员每位吹大一个气球。
3. 抛掷一个气球让这位志愿学员耍弄。
4. 抛掷另一个气球给这位志愿学员。继续抛掷气球给这位志愿学员直到气球开始落到地上。
5. 询问参加学员：我们应该如何做才可避免失落目标？可能包括以下之回答：
· 要求他人帮忙
· 委托他人承担目标
· 重新安排优先级减少目标之总数
6. 活动后讲解：指出身为狮子会之领袖，他们必须去决定他们自己的目标什么是最重要的，并且如果他们想要达成目标，必须决定如何才能让他人能够参与才能达成。
因此，设定目标之优先级及制定行动计划为很重要。


	10 分钟
	


	活动 : 制定目标之优先级 
1. 讲解：我们所考虑的每个目标都要全部达成是不太可能的。所以，我们必须设定目标之优先级并确定能先集中我们的力量于最高优先级之目标。
2. 请学员参阅学员手册第5页之 “设定目标及优先级 ”。
3. 说明：此页所提供的是一项方法，能够使用来决定你于上一项活动所设定的目标之优先级。
4. 要求参加学员思考该页上方所列之六个问题，然后根据问题之响应，决定哪个目标应该归属于 “ 必须做 ”、 “ 应当做 ”、或者是 “可以做 ”。
5. 活动后讲解：让一位或两位学员简短地发表他们的响应。



	单元2: 制定计划的过程

	时间
	授课方法
	内容

	总时间:
45 分钟
	
	

	10 分钟
	


	讲解 / 讨论: 制定一项计划
讲师备注 : 您可能希望使用另一个更适合您的团体的例子来取代以下之例子。
1. 询问 :  “有关约翰肯尼迪于1960年代早期所设定有关太空的目标是什么？”  正确之答案为他计划于该年代末期将一个人送到月球。 
2. 询问 :  他的目标是否已达成？正确之答案为 “是的”，并且事实上尼尔阿姆斯特朗于该年代尚未结束之前，就在月球上踏出“ 人类的一大步 ” 。 
3. 讲解：完成这个目标或任何目标都必须有一个制定计划之过程。在任何方案要开始实施之前，必须考虑到很多细节。
4. 请学员参阅学员手册第6页及第7页制定计划的过程及行动计划工作单。
5. 审阅这些工作单并提供一些可行的例子。
6. 要求参加学员再思考一次数分钟之前所定之目标的优先级，然后再转移至下个活动。



	单元2: 制定计划的过程

	15 分钟
	



	活动 :  完成制定计划过程工作单
1. 要求参加学员从他们的优先级表中选择一项目标，个别地工作去完成学员手册第6页之制定计划过程工作单。
2. 给予5-10分钟以完成此项指定作业。
3. 要求参加学员将他的工作单与同桌的一位学员伙伴分享。
4. 转移到下一个活动：讲解把计划方案推到下一个阶段就是订定一项行动计划。


	20 分钟
	


	活动 : 完成行动计划 

1. 请学员参阅学员手册第7页之行动计划工作单。
2. 讲解：行动计划工作单是一项工具，把目标分开成一套特定之步骤及纲领：
· 追求的目标是什么 (目标陈述)
· 要如何才能达成 ( 行动步骤 )
· 各个步骤何时可以达成
· 谁应为各个步骤负责
· 我们如何知道目标已完成
3. 要求参加学员与上一个活动之伙伴一起工作，讨论并完成他们的行动计划。各个计划应该 ：
· 根据上一张工作单他们所选择之目标
· 包括为什么、如何做、何时做、谁来做、以及我们如何知道计划已完成。
4. 在时间容许的范围内，要求志愿者与全体学员分享他们的行动计划。
5. 转移至课程之总结：提醒参加学员，设定目标本身就需要他人加入意见，而真正之领导人会鼓舞建立一项目标之共同愿景。



	总结

	时间
	授课方式
	内容

	总时间:
5 分钟
	
	

	5 分钟
	
投影片 5

投影片 6

	摘要 : 讲解 / 讨论
提醒参加学员，本课程我们所提及之目标大部分都是个别的目标。就如在教室中我们从同桌的伙伴中寻求意见，当我们拟定我们的目标及行动计划时，必须寻求其他人之参与，而我们也应该对我们所领导的团队成员，于他们设定他们的目标及行动计划时提供支持及协助。
对团队目标来说，团队所有成员应一起设定目标及完成行动计划。
1. 放映投影片5 : 课程目标
2. 询问参加学员我们是否已达成课程之目标。
3. 放映投影片6 : 达成你的目标
总结：鼓励参加学员确认他们的目标是否已明确地制定及计划，而每一位参与的人们都支持此目标并了解为达成目标他们应担任之角色。


	投 影 片
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设定目标











本课程结束时，学员将能够: 


认识设定目标的价值


确认一项有效的目标陈述之特性


拟定一套目标 


为达成目标发展一套行动计划
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