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简介
不管这是您第一次还是第十次计划及/或引导此次培训活动，这份工作可以同时让您感到有成就感却又难以应付的。因为有那么多细节要记住和安排，若能得到一些指导会有助于使准备过程更为顺利。本指南的目的是为讲师提供必要的背景资料、工具和资源，尽可能引导最有效的培训。 
如果您在准备培训计划时有任何疑问，请随时联系您的GAT地区领导人或 LCI 总部的领导发展司leadershipdevelopment@lionsclubs.org。

计划概述
第二副总监的培训计划是一项混合方式，旨在满足第二副总监发展和培训的需求。 
具体来说，此培训计划将： 
· 确定第二副总监的特定角色和职责
· 获得成功担任总监团队成员所需的领导技巧
· 让第二副总监为其未来在总监团队和整个组织中的角色做好准备。
计划形态
「混合学习」术语是指结合两种或更多种传授培训的方法。第二副总监培训计划有效地结合网上培训单元 (第一阶段) 和讲师引导的培训研讨会 (第二阶段)，以充分发挥学习成效，并满足第二副总监的需求。
	网上培训单元
第一阶段：
	网上培训计划单元须由第二副总监在其竞选与第二阶段研讨会之间完成 (如果适用)。 

	讲师引导的研讨会
第二阶段：
	此计划中教师引导培训研讨会的部分旨在提供一个互动的学习体验。由 GLT 复合区协调员和/或 GAT 地区领导人决定研讨会的日期、时间和地点。 


计划实施
推行第二副总监培训计划有两种选项： 
· 选项A：只完成第一阶段(网上)的计划
· 选项B：完成第一阶段的培训计划后，接着完成第二阶段
方式B - 完成两个阶段 - 是该计划的推荐方式。 
若选择方式B，第一阶段应视为第二阶段的课前作业，将要求学员在培训研讨会第二阶段的计划概述课程时，完成一项对其网上学习的评估。 
与第二副总监培训计划引导师合作，GLT复合区协调员(或在适用的情况下，GAT地区领导人)应在培训研讨会开始至少30天前，向第二副总监沟通培训的规模，包括预计完成第一阶段(网上)的日期，以及第二阶段相关的细节(日期、地点等等)。 

课纲概述
第一阶段：第二副总监网上培训 (自修 ) 
第二副总监网上训练提供总监团队职责的概述，并特别专注于第二副总监的角色和职责。
具体地，培训包括有关以下的信息︰ 
· 团队措施的益处
· 总监团队的职责
· 了解第二副总监对分会和区的角色
· LCIF和全球行动团队协调员的职责
· 协助第二副总监达成其职责可用的工具和资源
网上培训为只完成第一阶段的第二副总监提供重要概念和信息的概述，以及进一步学习的资源。针对安排完成两个阶段的第二副总监，网上培训提供在与同侪相聚以检阅和分享信息前，了解其新职位的机会。 
第二阶段：第二副总监培训研讨会 (讲师引导)
国际狮子会为讲师提供教学计划和相关的学员数据及随堂讲义，进行 7 堂每堂 40-90 分钟的课程。选择协调第二阶段计划，会被要求实施三门必修课程并根据具体地区培训的需要选择尽可能多的、认为合适的选修课程。* 
必修课程：
	会议
	描述

	计划概述 
	此课程介绍培训计划，评估在第一阶段习得的知识，并建立舒适的成人学习环境及有效的培训气氛。 

	通过团队合作获得成功
	此课程说明团队合作的好处、成功团队的五个特质及团队环境中可能发生的挑战。 

	全球会员发展措施概述报告

	全球会员发展措施结合了一个策略性的流程和一套资源，以刺激整个组织的会员发展。第二副总监应参与所有全球会员发展措施的培训课程。若第二副总监从未了解此措施，考虑使用 报告概述 ，说明此措施将如何在其担任总监的年度，协助其建立区目标。


选修课程：
	会议
	描述

	沟通的技巧
	此课程回顾沟通流程、有效的沟通者之技巧，以及在区内促进跨层沟通的策略。

	即席演讲技巧
	此课程讨论在无法充分准备的情况下进行公众演说的必备技巧。学员将学到如何在压力下进行演说，并运用模板来发展即席演讲。  

	会议管理
	此课程回顾第二副总监在区内对于会议管理的角色，包括支持分会更有效管理会议，以及在总监和第一副总监缺席时，主持区会议所需的技巧。 

	科技与第二副总监
	此课程的课纲资源目前尚未推出。在参与此培训前，鼓励第二副总监通过查看以下的网页资源并写下问题来熟悉狮子会的数字产品。
· 我们不断发展的数字体验 网页
数字体验不断地发展。欲了解最新的科技资源，请时常重访此此网站，以获取最新的资源和指南。
若可能，在第二阶段研讨会时，回答查看该网页时可能出现的任何问题。
 


*选修课程也可能包括其他复合区培训负责人 ─ GLT协调员（或在适用的情况下 GAT地区领导人）认为合适且以区为中心的课程，以满足复合区的独特需求。
讲师的角色
要求讲师应作为一名教师、引导师和导师。担任过总监团队成员(或相等职责的角色)的经验当然是一关键特色，因为您将培训的第二副总监，在他们获得有效地执行其角色所需的特定知识时，会指望您给他们建议、指导和支持。 
以下为举办本培训的讲师能执行的几项要求。虽然并非必须，讲师应为各方面之专家，他们须熟练以下列举的技能。 
第二副总监培训计划的讲师应能有效地展现下列技能︰ 
· 讲授简短的课程
· 有能力使学员藉由进行问题与回答、以大型及小型的分组安排来进行有意义之讨论，以及引导团体活动等方式，来参与交互式的学习环境。
· 管理学习者的行为
· 培训环境和课程后勤的管理 
· 操作一架液晶投影机，使用PowerPoint简报。
讲师指引的组成
在本培训计划内讲述课程的讲师将有各课程的讲师指引。本指南是设计来支持以有弹性的教学计划和资源来授课的讲师。  
各课程的讲师指引由下列部分组成︰
· 课程背景 ：一份该课程的主题及其与第二副总监之关系的简介
· 课程目标：课程的结果期待学员在课程后达成表现的目标
· 准备的建议 ：帮助讲师准备课程的最后提示
· 资料：一份课程所需要的材料清单 
· 设备 ：一份课程所需要的设备清单
· 课程时间表 ：教学计划和课程的概略时间分配
· 教学计划 ：教学内容和授课指示
· 附录 (如适用)：包含课程的分发讲义及/或资源的信息
使用教学计划
本培训计划里的各个讲师指引内都有一个教学计划。此计划由教学内容和讲授指示所组成。  为了使计划的各个课程达到最好的成效，您理解教学计划的组成是很重要的。  
重要的是须注意到计划的各个课程之教学计划是有弹性地设计的，以便教学可以适合本地需要而调整。 
整体组成
教学计划分成段落以确保已有组织且深思熟虑的方法来达成课程主题的目标。段落包括︰ 
· 一个前言
· 2-3个单元谈及主题的特定的组成部分
· 一个结论
标题
您将遇到两种类型的标题：段落标题和项次标题。 
段落标题表示教学的主要组成部分。例如，通过团队合作获得成功课程中有四个段落︰ 
· 导言
· 单元1：成功的团队
· 单元2：一起工作的挑战
· 总结
段落标题看起来像以下这幅图像，确定教学的段落及总时间。 
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项次标题表明您在的段落内，以及这个项次应使用多少时间。以下这幅图像的一个项次标题的例子，表示课程概述应该使用大约10分钟来呈现。 
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指令
指令指的是使用教学指示来表明讲师需完成的动作。本培训计划的讲师指南使用四个主要指令︰讲述、询问、演示及过渡。
· 讲述 ：指示讲师对学习者说明某些事情。
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各个讲述 指令下的内容只是建议如何讲授的内容，但没有必要完全按照所写的那样讲述。 
· 询问 ：指示讲师向学习者问问题。
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在某些案例中，本指南将为您提供期望或可能的回应；不过，由于某些问题的本质，问题之后将简单地接着「将有不同的回应」，意即这是个开放性的问题。  
· 演示︰指引讲师要演示的PowerPoint 幻灯片
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· 过渡：指引讲师由一个单元/活动/讨论过渡至下一个。
[image: image7.png]HTEETRANAEOAEBNY, RNBRELBELY
FE.




讲师备注
讲师备注在引导课程中提供另外的指示。
[image: image8.png]TUFREYEAHTRT UL IERAE. BTSHRH
EHCHENRES. TRATRNEKEHNEHT
R,





有些备注指引讲师请学员参考学员指南，并包含学员指南操作图标，给讲师提供视觉提醒。  
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活动说明
每项活动中，指示事项以循序渐近的形式提供，以发挥最大的引导成效︰ 
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培训材料检查表
下列为第二副总监培训计划第二阶段各个课程讲授时将需要的材料。
必修课程
	计划概述

	材料
	有了！(()

	讲师指引
	

	投影片 
	

	讲义：第二副总监的网上培训复习 
	

	讲义：第二副总监的网上培训 ─ 答案 
	

	另外的讲义︰计划时程表
	

	破冰活动材料(将因选定的破冰活动而异)
	

	视听设备
	有了！(()

	液晶投影机
	

	有微软 PowerPoint软件的电脑 
	

	翻页式图表纸、图表架、马克笔
	

	无线鼠标/ 雷射指示器 (可选择)
	


培训材料检查表(续)
必修课程(续)
	通过团队合作获得成功

	材料
	有了！(()

	讲师指引
	

	学员指南
	

	投影片 
	

	团队塔活动材料： 
· 30个(未充气)气球
· 1卷美纹胶带
	

	视听设备
	有了！(()

	液晶投影机
	

	有微软 PowerPoint软件的电脑
	

	翻页式图表纸、图表架、马克笔
	

	无线鼠标/ 雷射指示器 (可选择)
	


	全球会员发展措施概述报告

	材料
	有了！(()

	PowerPoint 幻灯片 
	

	视听设备
	有了！(()

	液晶投影机
	

	有微软 PowerPoint软件的电脑
	

	无线鼠标 / 雷射指示器 (非必要)
	


培训材料检查表(续)
选修课程
	沟通的技巧

	材料
	有了！(()

	讲师指引
	

	学员指南
	

	投影片 
	

	在演绎中迷失活动材料
· 空白纸张(建议大小： 8 ½ x 11吋)
	

	视听设备
	有了！(()

	液晶投影机
	

	有微软 PowerPoint软件的电脑
	

	翻页式图表纸、图表架、马克笔
	

	无线鼠标/ 雷射指示器 (可选择)
	


	即席演讲技巧

	材料
	有了！(()

	讲师指引
	

	学员指南
	

	投影片 
	

	视听设备
	有了！(()

	液晶投影机
	

	有微软 PowerPoint软件的电脑
	

	翻页式图表纸、图表架、马克笔
	

	无线鼠标/ 雷射指示器 (可选择)
	


培训材料检查表(续)
选修课程(续)
	会议管理

	材料
	有了！(()

	讲师指引
	

	学员指南
	

	投影片 
	

	视听设备
	有了！(()

	液晶投影机
	

	有微软 PowerPoint软件的电脑
	

	翻页式图表纸、图表架、马克笔
	

	无线鼠标/ 雷射指示器 (可选择)
	


	科技及第二副总监

	网站
	有了！(()

	我们不断发展的数字体验 网站
	

	视听设备
	有了！(()

	液晶投影机
	

	可上网的电脑
	

	无线鼠标 / 雷射指示器 (非必要)
	


布置培训教室
在计划的第二阶段开始之前，考虑将举办研讨会的教室之配置很重要。确定考虑的最有效的教室配置将可满足教学需要及学员的需求，应思考︰ 
· 培训小组的人数和文化。您的团体组成将少于10人还是超过20人？有什么文化规范可能会影响到桌椅的摆设？受训学员期望某种教室配置吗？
· 教室的大小。一旦您知道培训教室的大约尺寸和配置，画出您所要求的教室配置图有时是有帮助的。这种技巧可以帮助您决定活动、材料和设备的内容。
· 培训计划中涉及的活动。计划将以讲授为重点，还是以小组讨论为重点？活动需要一定大小的空间，并且如果是这样的话，教室配置需要如何调整？ 
座位安排
以下及接下来几页中为最经常在培训环境中使用的三种普通的座位安排︰ 
座位安排︰U字型

	优点
	缺点

	· 每个人能彼此看见及交谈
· 教导者可走进观众
· 整个团体讨论时较舒适
· 容易看见图表架及投射的视觉影像  
	· 只适合大约20人的团体或更少
· 不易分成小组工作
· 需要一个相当大的教室
· 教室内「以讲师为中心」


座位安排︰群组型

	优点
	缺点

	· 学习者分成小组工作最为理想
· 讲师与小组容易互动
· 提供学员参与的机会
· 可以自由移动
	· 当呈现和使用视觉工具时，注意力/眼神接触产生问题
· 促成「私人」交谈
· 非故意地造成次团体



座位安排︰传统的教室

	优点
	缺点

	· 允许每位学员有自己的「空间」
· 对呈现/演讲课程及从听众得到反馈很理想
	· 易于「失去注意力」
· 图表和其他视觉辅助教具可能有视线被文件住的问题
· 学习成为「以教师为中心」


第二副总监培训计划第二阶段建议的时程表 
以下时程表预设：
· 为期一日，在教室内的研讨会
· 在一间培训教室内授课
· 每位第二副总监约10秒
	时间
	会议

	08:00 – 09:00
	计划概述

	09:00 – 10:30
	通过团队合作获得成功

	10:30 – 10:45
	15分钟休息 (茶点)

	10:45 – 11:30
	全球会员发展措施概述报告

	11:30 – 12:15
	科技与第二副总监 ─ 问与答

	12:15 – 1:15
	午餐

	待定
	选修课程

	待定
	5分钟热身活动

	待定
	选修课程

	待定
	15分钟休息 (茶点) 

	待定
	选修课程

	待定
	选修课程


评估
评估是任何培训计划的一个重要部分。从评估收集到的数据，对内容的有效性、材料、计划模式、讲师和计划的整体成功，能提供重要的见解。 
第二副总监培训计划提供可选用的学员评估表供您参考。此表格照以下方法使用︰ 
· 在培训计划第二阶段期间或结束时，由讲师分发学员评估表。您也可以选择在计划概述课程时分发评估表，并要求学员各项课程结束后立即评估。 
· 第二副总监酌情完成评估表格并在最后一堂课程结束时交还给讲师。
· 讲师/引导师(或GLT MD协调员)查看回收的评估结果。此信息能用来改进将来的培训计划之有效性。 
该表格包含第二阶段的所有课程。若使用此表格，指示学员只评估已进行的课程。在评估表的末端提供两个空白字段，以便也可评估增加的其他课程。 
附上一份学员评估表。 
GLT MD协调员(或在适用的情况下，GAT地区领导人)必须使用其狮子会账户中的“Learn”（学习）应用程序的管理培训功能，来报告完成的培训（包括讲师与学员的姓名）。
第二副总监
学员评估
请完成以下的评估。您对本培训计划的诚实评估将帮助确保给未来的学员提供优质的培训体验。您的回答将是匿名的。  
说明： 
· 对各个课程，仔细阅读陈述并思考你的学习体验
· 使用深色笔或铅笔，对于每一陈述圈出您同意程度之数字。
1 = 强烈不同意
2 = 不同意
3= 同意
4= 非常同意
	会议
	陈述
	同意的程度

	计划概述
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 学员指南和分发讲义有用并容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活动和互动增加课程的价值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


	会议
	陈述
	同意的程度

	通过团队合作获得成功
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 学员指南和分发讲义有用并容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活动和互动增加课程的价值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


	会议
	陈述
	同意的程度

	全球会员发展措施概述报告
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	3. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


	会议
	陈述
	同意的程度

	沟通的技巧
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 学员指南和分发讲义有用并容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活动和互动增加课程的价值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


	会议
	陈述
	同意的程度

	即席演讲技巧
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 学员指南和分发讲义有用并容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活动和互动增加课程的价值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


	会议
	陈述
	同意的程度

	会议管理
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 学员指南和分发讲义有用并容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活动和互动增加课程的价值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


	会议
	陈述
	同意的程度

	科技与第二副总监
	1. 身为第二副总监，我能利用科技网站上所提供的信息。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 科技网站上的信息教导了我新的东西，并能改善我的技能。 
	1
	2
	3
	4


如果在本培训计划期间进行其他选修课程，在下面空栏内填入课程标题并继续你对课程的评估。 
	会议
	陈述
	同意的程度

	
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 学员手册和分发讲义有用并容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活动和互动增加课程的价值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


	会议
	陈述
	同意的程度

	
	1. 该课程提供了我作为第二副总监可以用到的信息。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 学员手册和分发讲义有用并容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 课程教我新事情或改进我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活动和互动增加课程的价值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 讲师很有技巧地讲授内容并有效地引导了该课程。 
	1
	2
	3
	4


如果您有关于本培训的其他意见，请使用下面的空间。 
意见： 



      第二副总监培训
































操作图示
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