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はじめに
研修を企画・実施することは、どれほど回数を重ねようと、やりがいがあると同時に大きな負担となることもあります。覚えておくことや準備することがあまりにも多いため、何らかの指針があれば、準備をスムーズに進める上で役立ちます。本ガイドの目的は、最大限に効果的な研修を実施できるよう、講師に必要な予備知識、ツール、資料を提供することです。
研修プログラムの準備にあたってご質問がありましたら、GATエリアリーダーまたは国際本部リーダーシップ開発部（leadershipdevelopment@lionsclubs.org）までお問い合わせください。

プログラムの概要
第二副地区ガバナー研修プログラムは、複合的な学習方法を用いて第二副地区ガバナーの育成・研修ニーズを満たすことができるよう組み立てられています。
この研修プログラムでは、特に以下を目指しています。
· 第二副地区ガバナーの具体的な役割と責任を明確にする
· 地区ガバナー・チームのメンバーとして成功するために必要なリーダーシップ・スキルを養う
· 地区ガバナー・チームの一員として、また国際協会において今後担うことになる役割に第二副地区ガバナーを備えさせる
プログラムの形式
「複合的な学習」とは、2つ以上の方法を組み合わせて研修が行われることを意味しています。第二副地区ガバナー研修プログラムは、学習効果を最大化して第二副地区ガバナーのニーズを満たすことができるよう、オンライン研修モジュール（第1段階）と講師による研修ワークショップ（第2段階）を「複合」させて行われます。
	オンライン研修モジュール
（第1段階）
	第二副地区ガバナーは就任後、第2段階の講師による研修ワークショップの実施日（実施される場合）までに、オンライン研修モジュールを完了します。

	講師による研修ワークショップ
（第2段階）
	本プログラムの講師による研修ワークショップの部分は、対話型学習を体験できるよう組み立てられています。ワークショップの具体的な日時と場所は、複合地区GLTコーディネーターおよび/またはGATエリアリーダーが決定します。


プログラムの実施
第二副地区ガバナー研修プログラムを実施するには、次の2つのオプションがあります。
· オプションA：研修プログラムの第1段階のみを行う
· オプションB：研修プログラムの第1段階を終えてから、第2段階を行う
本プログラムでは、両段階を履修するオプションBの形式が推奨されます。
オプションBを選択した場合、第1段階は第2段階の事前課題として扱うべきであり、参加者は第2段階の研修ワークショップでの「プログラムの概要」セッションの際に、オンライン学習の自己評価を行うよう求められます。
複合地区GLTコーディネーター（または該当する場合にはGATエリアリーダー）は、第二副地区ガバナー研修プログラムの講師と協力し、第1段階（オンライン）の完了期限と第2段階の詳細（日時、場所等）を含む研修の内容を、研修ワークショップの30日前までに第二副地区ガバナーに伝えるべきです。

カリキュラムの概要
第1段階：第二副地区ガバナー・オンライン研修（自習）
第二副地区ガバナー・オンライン研修では、特に第二副地区ガバナーの役割と責任を焦点に、地区ガバナー・チームの責任の概要を学びます。
この研修には、特に以下に関する情報が含まれています。
· チームとして取り組むことのメリット
· 地区チームの責任
· クラブと地区に関連した第二副地区ガバナーの役割
· LCIFコーディネーターとグローバル・アクション・チーム・コーディネーターの役割
· 第二副地区ガバナーがその任務を果たすために役立つツールとリソース
第1段階のみを完了する第二副地区ガバナーは、オンライン研修によって、重要な概念と情報の概要を学び、さらに学習を深めるためのリソースを入手できます。第1・第2段階の両方を完了する予定の第二副地区ガバナーは、オンライン研修によって自らの新たな役職について学んだ上で、同期の仲間と集まり、情報を確認・交換することができます。
第2段階：第二副地区ガバナー研修ワークショップ（講師が進行）
国際協会が指導計画、関連の参加者資料、配布物を提供し、講師が40～90分間のセッションを最大7つまで実施します。プログラムの第2段階の実施を決定した場合、3つの必須セッションに加えて、地域特有の研修ニーズに応じて適切な選択セッションを必要なだけ選んで実施することが求められます。*
必須セッション：
	セッション
	説明

	プログラムの概要
	このセッションでは、本研修プログラムについて紹介し、第1段階で習得した知識を評価し、成人が快適に学習できる環境と効果的な研修の雰囲気を創ります。

	チームワークによる成功
	このセッションでは、チームワークがもたらすメリット、成功するチームの5つの特徴、チーム環境で発生し得る課題について学びます。

	グローバル・メンバーシップ・アプローチの概要プレゼンテーション

	グローバル・メンバーシップ・アプローチは、国際協会全体で会員増強を促進するための戦略プロセスと一連のリソースを組み合わせたものです。第二副地区ガバナーは、グローバル・メンバーシップ・アプローチの研修セッションすべてに参加する必要があります。第二副地区ガバナーがこのアプローチについて、またこのアプローチによって地区ガバナー任期中の地区目標を組み立てる方法について説明を受けたことがない場合には、第2段階のワークショップで概要プレゼンテーションを役立てることを検討してください。


選択セッション：
	セッション
	説明

	コミュニケーションのスキル
	このセッションでは、コミュニケーションのプロセス、情報を効果的に伝達するスキル、地区内でレベル間コミュニケーションを促進する戦略について学びます。

	即興スピーチのスキル
	このセッションでは、入念に準備できない状況でスピーチを行うために必要なスキルについて取り上げます。プレッシャーの下で内容を練る方法を学び、テンプレートを利用して即興スピーチを組み立てます。

	会議運営
	このセッションでは、地区内での会議運営に関する第二副地区ガバナーの役割を確認します。クラブが会議を効果的に運営できるよう支援する方法や、地区ガバナーと第一副地区ガバナーが不在の折に地区会議の議長を務めるために必要なスキルについても取り上げます。

	テクノロジーと第二副地区ガバナー
	現在のところ、このセッションのカリキュラム資料はありませんが、第二副地区ガバナーは、下記のウェブページでライオンズのデジタルプロダクトへの認識を深め、質問を書き留めてから研修に出席することを奨励されます。
· 「デジタル体験の進化」ウェブページ
デジタル体験は絶えず進化しています。テクノロジーを使った最新のリソースを常に把握しておけるよう、頻繁にこのウェブページで現行のリソースやガイドを確認すべきです。
可能であれば、第2段階のワークショップで時間を設けて、このウェブページを閲覧した時に生じる疑問に答えるようにしてください。


*選択セッションにはこの他にも、複合地区の研修責任者、つまりGLTコーディネーター（または該当する場合にはGATエリアリーダー）が適切と見なし、複合地区特有のニーズに合わせて設計された地域特化型のセッションを含めることができます。
講師の役割
講師は教師、指導者、助言者としての役割を求められます。地区ガバナー・チームの一員（または同等の責任を担う役職）としての経験は、当然ながら重要な条件です。この研修を受ける第二副地区ガバナーは、各自の役割の効果的な遂行に必要とされる特定の知識を身に付けていく中で、講師に助言、指導、支援を期待するからです。
この研修を担当する講師は、以下のスキルを発揮できなければなりません。各分野の専門家である必要はありませんが、これらに長けていることが重要です。
第二副地区ガバナー研修プログラムの講師が効果的に発揮できるべきスキル：
· 簡単な講義
· 質疑応答を行い、大小のグループでの有意義な討論を促し、グループ実習を円滑に進めることによって、対話型の学習環境に参加者を引き込む能力
· 参加者の言動への対処
· 研修環境の管理とセッションの各種手配
· プロジェクターを使用したパワーポイント・プレゼンテーション
講師ガイドの構成
この研修プログラムに沿ってセッションを実施する講師には、セッションごとに講師ガイドが提供されます。これらのガイドの目的は、柔軟性のある指導計画と資料によって研修を実施する講師を支援することです。
各セッションの講師ガイドは以下の要素で構成されています。
· セッションの背景：セッションのトピックと、その第二副地区ガバナーとの関連性についての簡単な説明
· セッションの目標：セッションを通して参加者が達成すべき目標
· 準備のヒント：セッションに向けた講師の準備に役立つ最終確認事項
· 教材：セッションに必要な教材のリスト
· 機材：セッションに必要な機材のリスト
· セッションの時間配分：指導計画とセッションの時間配分の概要
· 指導計画：指導内容と実施上の指示
· 付録（該当する場合）：セッションの配布物のコピーおよび/または資料情報
指導計画の活用
本研修プログラムの講師ガイドにはそれぞれ指導計画が含まれています。計画は指導内容と実施のための指示で構成されています。本プログラムの各セッションの成果を最大化するには、指導計画の構成を理解することが重要です。
注意すべきは、各セッションの指導計画がある程度の柔軟性を持たせて立てられていることであり、それは地域のニーズに適した指導を行えるようにするためです。
全体の構成
トピックへの手際よく配慮に満ちたアプローチによってセッションの目標が達成されるよう、指導計画は以下のようにいくつかのセグメントに分けられています。
· 導入
· トピックの具体的な要素を取り上げる2～3の単元
· まとめ
見出し
見出しには、セグメントの見出しとセクションの見出しの2種類があります。
セグメントの見出しには主な指導項目が示されます。例えば、「チームワークによる成功」のセッションには以下の4つのセグメントがあります。
· 導入
· 単元1：成功するチーム
· 単元2：協力における課題
· まとめ
セグメントの見出しは次のようになっており、指導項目と所要時間が分かります。
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セクションの見出しには、各セグメント内でこれから扱う項目と、おおよその所要時間が示されます。次の見出しの例のように、このセクションでは「セッションの概要」を約10分かけて説明するということです。
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指示
講師への合図として使われる言葉で、指導のために取るべき行動を示します。本研修プログラムの講師ガイドでは主に、「言う」「質問する」「表示する」「次に移る」の4つの指示が使われています。
· 言う：講師が学習者に何かを言うべき場合に使われます。
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「言う」に続く文章は内容の伝え方の案であり、書かれている通りをそのまま述べる必要はありません。
· 質問する：講師から学習者に質問すべき場合に使われます。
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予想される答えやあり得る答えが示される場合もありますが、質問によってはその性質上回答に制約がなく、単に「さまざまな答えが予想される」との記述が続く場合もあります。
· 表示する：講師がパワーポイント・スライドを表示すべき場合に使われます。
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· 次に移る：講師がある単元/実習/討論から次に移るべき場合に使われます。
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講師の留意事項
講師の留意事項には、セッションの進行に関するその他の指示が示されます。
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「参加者の手引を開くよう指示する」とある場合には、参加者の手引の行動指示アイコンが添えられており、講師にとって視覚的な合図になります。
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実習の進め方
実習にはそれぞれ次のように順を追った指示が添えられており、可能な限り円滑に進められるようになっています。
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研修教材チェックリスト
第二副地区ガバナー研修プログラムの第2段階の各セッションを実施するには、以下の教材が必要となります。
必須セッション
	プログラムの概要

	教材
	確保済み！（(）

	講師ガイド
	

	パワーポイント
	

	配布物：第二副地区ガバナー・オンライン研修の復習
	

	配布物：第二副地区ガバナー・オンライン研修 – 解答
	

	任意の配布物：プログラムの日程
	

	アイスブレーカーの材料（選択したアイスブレーカーによって異なります）
	

	視聴覚機材
	確保済み！（(）

	液晶プロジェクター
	

	パワーポイントが使えるコンピューター
	

	フリップチャート、イーゼル（台）、マーカー
	

	ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
	


研修教材チェックリスト（続き）
必須セッション（続き）
	チームワークによる成功

	教材
	確保済み！（(）

	講師ガイド
	

	参加者の手引
	

	パワーポイント
	

	実習「チーム・タワー」の材料：
· 風船30個（膨らませていないもの）
· ガムテープ1個
	

	視聴覚機材
	確保済み！（(）

	液晶プロジェクター
	

	パワーポイントが使えるコンピューター
	

	フリップチャート、イーゼル（台）、マーカー
	

	ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
	


	グローバル・メンバーシップ・アプローチの概要プレゼンテーション

	教材
	確保済み！（(）

	パワーポイント
	

	視聴覚機材
	確保済み！（(）

	液晶プロジェクター
	

	パワーポイントが使えるコンピューター
	

	ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
	


研修教材チェックリスト（続き）
選択セッション
	コミュニケーションのスキル

	教材
	確保済み！（(）

	講師ガイド
	

	参加者の手引
	

	パワーポイント
	

	実習「ロスト・イン・トランスレーション」の材料：
· 白紙（推奨されるサイズ：A4）
	

	視聴覚機材
	確保済み！（(）

	液晶プロジェクター
	

	パワーポイントが使えるコンピューター
	

	フリップチャート、イーゼル（台）、マーカー
	

	ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
	


	即興スピーチのスキル

	教材
	確保済み！（(）

	講師ガイド
	

	参加者の手引
	

	パワーポイント
	

	視聴覚機材
	確保済み！（(）

	液晶プロジェクター
	

	パワーポイントが使えるコンピューター
	

	フリップチャート、イーゼル（台）、マーカー
	

	ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
	


研修教材チェックリスト（続き）
選択セッション（続き）
	会議運営

	教材
	確保済み！（(）

	講師ガイド
	

	参加者の手引
	

	パワーポイント
	

	視聴覚機材
	確保済み！（(）

	液晶プロジェクター
	

	パワーポイントが使えるコンピューター
	

	フリップチャート、イーゼル（台）、マーカー
	

	ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
	


	テクノロジーと第二副地区ガバナー

	ウェブサイト
	確保済み！（(）

	「デジタル体験の進化」ウェブページ
	

	視聴覚機材
	確保済み！（(）

	液晶プロジェクター
	

	インターネットに接続されたコンピューター
	

	ワイヤレスマウス/レーザーポインター（任意）
	


研修会場の設営
プログラムの第2段階が始まる前に、ワークショップを行う会場の設営について考えておくことが重要です。以下を考慮した上で、指導上のニーズと参加者のニーズを満たす最も効果的な室内配置を決定するとよいでしょう。
· 参加者の人数と文化。参加者の人数は10人未満、それとも20人以上でしょうか？机や椅子の配置において配慮するべきマナーがあるでしょうか？参加者は特定の座席配置を希望しているでしょうか？
· 研修会場のサイズ：研修会場の大体の大きさや配置を把握した上で望ましい配置図を作成すると、実習、資料、機材の決定に役立つことがあります。
· 研修プログラムでの実習：プログラムは、講義と小グループによる実習のどちらを中心に行われますか？ある程度のスペースを必要とする実習はありますか？その場合、室内配置をどのように調整すればよいでしょうか？
座席配置
下記および次ページ以降にあるのは、研修の場で最も頻繁に用いられる3種類の一般的な座席配置です。
座席配置：U字型

	利点
	欠点

	· 互いの顔を見て話せる
· 講師が参加者の中に入っていける
· グループ全体での討論がしやすい
· フリップチャートやスクリーンが見やすい
	· 適しているのは参加者が20人以下の場合のみ
· 小グループでの実習には適さない
· かなり大きな部屋が必要
· 「講師中心」の部屋


座席配置：クラスター型

	利点
	欠点

	· 小グループでの学習に適している
· 講師は小グループとのやり取りがしやすい
· 参加者の積極性を促す
· 自由に動ける
	· 説明や視聴覚教材の使用時に参加者が注意散漫になる/視線を交えにくい
· 私語が多くなる
· グループ内にグループが生まれる



座席配置：従来の教室型

	利点
	欠点

	· 各参加者が自分用のスペースを確保できる
· 説明や講義、参加者の意見を聞く場合に向いている
	· 集団に紛れてしまいやすくなる
· 座席によってはフリップチャートやスクリーンが見にくい
· 「講師中心」の学習スタイルになる


第二副地区ガバナー研修プログラム第2段階の日程案
この日程案の前提：
· グループで行う1日のワークショップ
· 1部屋で実施
· 約10名の第二副地区ガバナーが参加
	時間
	セッション

	8:00～9:00
	プログラムの概要

	9:00～10:30
	チームワークによる成功

	10:30～10:45
	15分間の休憩（飲み物を提供）

	10:45～11:30
	グローバル・メンバーシップ・アプローチの概要プレゼンテーション

	11:30～12:15
	テクノロジーと第二副地区ガバナー – 質疑応答

	12:15～1:15
	昼食

	後日決定
	選択セッション

	後日決定
	5分間のエナジャイザー

	後日決定
	選択セッション

	後日決定
	15分間の休憩（飲み物を提供）

	後日決定
	選択セッション

	後日決定
	選択セッション


評価
評価はあらゆる研修プログラムの重要な要素です。結果として得られるデータは、プログラムの内容、教材、形式、講師の有効性、さらには全体的な成果を把握するために役立ちます。
第二副地区ガバナー研修プログラムでは、任意で使用できる参加者評価書を用意しています。この評価書は、以下の手順で使用していただくことを意図したものです。
· 本研修プログラムの第2段階の途中または終了時に、講師が参加者に配布します。「プログラムの概要」のセッションで配布し、各セッションの終了直後にその評価を記入してもらってもよいでしょう。
· 第二副地区ガバナーが適宜評価を記入し、最後のセッションの終了時に講師に返します。
· 講師/ファシリテーター（または複合地区GLTコーディネーター）が、評価の全体的な結果を確認します。この情報は、今後の研修の有効性を高めるために利用できます。
評価書には第2段階のカリキュラムのセッションがすべて含まれていますが、本書を使用する場合には、実施されたセッションのみを評価するよう参加者に指示してください。他に選択セッションが行われた場合にもその評価を行えるよう、セッション名が空白の欄も2つ添えられています。
以下に参加者評価書のコピーを添付します。
複合地区GLTコーディネーター（または該当する場合にはGATエリアリーダー）は、Lion Accountで「Learn」アプリケーションの「研修管理」機能を使って、完了した研修を講師と参加者の名前も含めて報告する必要があります。
第二副地区ガバナー
参加者評価書
以下の各評価項目についてご回答ください。この研修プログラムに対するあなたの率直なご意見が、今後の参加者に質の高い研修を提供することにつながります。ご回答は無記名です。
評価方法：
· 各セッションについて、項目を精読した上で各自の学習体験を振り返ります。
· 各項目に対する各自の同意の程度について、黒または青のペンか鉛筆で該当する数字を丸で囲んでください。
1=全く同意しない
2=同意しない
3=同意する
4=強く同意する
	セッション
	評価事項
	同意の程度

	プログラムの概要
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 参加者の手引や配布物は分かりやすく、役に立った。
	1
	2
	3
	4

	
	3. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	4. 実習や交流ができたので、このセッションがいっそう有意義なものとなった。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


	セッション
	評価事項
	同意の程度

	チームワークによる成功
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 参加者の手引や配布物は分かりやすく、役に立った。
	1
	2
	3
	4

	
	3. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	4. 実習や交流ができたので、このセッションがいっそう有意義なものとなった。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


	セッション
	評価事項
	同意の程度

	グローバル・メンバーシップ・アプローチの概要プレゼンテーション
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


	セッション
	評価事項
	同意の程度

	コミュニケーションのスキル
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 参加者の手引や配布物は分かりやすく、役に立った。
	1
	2
	3
	4

	
	3. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	4. 実習や交流ができたので、このセッションがいっそう有意義なものとなった。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


	セッション
	評価事項
	同意の程度

	即興スピーチのスキル
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 参加者の手引や配布物は分かりやすく、役に立った。
	1
	2
	3
	4

	
	3. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	4. 実習や交流ができたので、このセッションがいっそう有意義なものとなった。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


	セッション
	評価事項
	同意の程度

	会議運営
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 参加者の手引や配布物は分かりやすく、役に立った。
	1
	2
	3
	4

	
	3. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	4. 実習や交流ができたので、このセッションがいっそう有意義なものとなった。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


	セッション
	評価事項
	同意の程度

	テクノロジーと第二副地区ガバナー
	1. 第二副地区ガバナーとして、テクノロジーに関するウェブページに記載されていた情報を活用できるようになった。
	1
	2
	3
	4

	
	2. テクノロジーに関するウェブページに記載されていた情報によって、新しいことを学べた、またはこれから自分のスキルを高めることができる。
	1
	2
	3
	4


この研修プログラムで上記以外の選択セッションが行われた場合には、「セッション」の欄にタイトルをご記入の上、その評価を行ってください。
	セッション
	評価事項
	同意の程度

	
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 参加者の手引や配布物は分かりやすく、役に立った。
	1
	2
	3
	4

	
	3. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	4. 実習や交流ができたので、このセッションがいっそう有意義なものとなった。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


	セッション
	評価事項
	同意の程度

	
	1. このセッションを通して、第二副地区ガバナーとして活用できる知識が得られた。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 参加者の手引や配布物は分かりやすく、役に立った。
	1
	2
	3
	4

	
	3. このセッションで新しいことを学んだり、自分のスキルを向上できた。
	1
	2
	3
	4

	
	4. 実習や交流ができたので、このセッションがいっそう有意義なものとなった。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師は手際よく内容を伝達し、セッションを効果的に進めた。
	1
	2
	3
	4


この研修について他にコメントがあれば、以下にご記入ください。
コメント：



      第二副地区ガバナー研修
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