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课程背景
会议是狮子主义发展的重要环节，因为会议鼓励参与并促进沟通。它让狮友们相聚，并决定如何能最好地服务他们的社区，同时享受狮友间的友谊。如能正确管理，会议可以是完成工作的有效途径。 
第二副总监可以在他们区的会议中发挥出重要作用。他/她可以不但在第一和第二副总监不能出席时，召集并主持一个内阁会议，还积极支持和鼓励区内分会进行更有效地管理他们的例会。    
课程目标
在课程结束时，学员将能够：
· 认识到会议管理作为第二副总监所需技巧的重要性 
· 识别有效会议的组成因素
· 运用资源和技巧来确保区和分会两个层级能召开有效会议
有效的会议管理的益处
有效的会议：
· 有助会员保留
· 增加会员参与度
· 提供沟通的途径
· 保持会员积极性
· 提供机会产生新的构思
· 提高分会/区的成果和成功机会
· 可以鼓励来宾加入成为新会员
有效会议的组成部分
笔记
会议管理的几个阶段







其他会议管理资源： 
狮子会学习中心网上课程：会议管理
您的分会，您的方式！：-可在国际狮子会网站找到
会议准备清单
	步骤
	笔记
	完成 (()

	1.  确定任务 
     和预想结果

	
	

	2.  确定行动
     以实现结果

	
	

	3.  列出议程的项目
     和职责

	议程项目

	负责人
	

	4.  列出邀请的来宾 
	
	

	5.  设定时间表
	确定的日期：
开始时间：                          结束时间：
	

	6.  决定场所:
    (根据需要)

	地点和房间：
材料：
设备:
食品和饮料:

	

	7.  建立议程
	(参见下一页的议程范例)

	

	8.  与会员及发言者   
     沟通
	议程和相关材料是否已寄出？
发言人已备好？
	

	9.  房间的设置
	检查座位:
摆放材料:
检查设备运作:
检查灯光、冷/暖气等
	

	10.  自己做好准备
	(这个最后步骤是最重要的！  即使其它事情出错，如果您做好准备，您的会议就会成功！）
安排材料 
将发言稿排好次序
用正面的方式思考
	


会议议程范例
	1X区内阁会议
2023年8月15日

	项目
	细节
	约需时间

	由总监宣布开会
	
	07:00pm


	介绍来宾
	前总监 Smith
地区公园和娱乐活动负责人 Jill Lewis
	7:05 pm

	宣读并批准上次例会记录

	内阁秘书 Joe Brown 
	7:10 pm

	活动
	来宾演讲人:  刘易斯小姐讲到协调安排该区东南部的几个公园进行清扫方案的需要。想提出与该区的狮子会合作，以协调组织这个服务方案。 

	7:15 pm

	旧的或未完成的事项

	继续讨论如何促进启动领导力发展的方法
报告该区在LCIF募款方面的工作
报告该区GAT的活动

	7:30 pm

	新事项
	讨论全区的公园清扫服务方案

	7:50 pm

	闭会
	宣布下次会议的时间/地点

	8:30 pm



有效引导会议的要诀
	通知
	(

	组织你的想法并提前做好笔记，以确保一个清晰的信息演讲
	

	简单明了，避免不必要的信息
	

	允许大家提出意见，但要将冗长的讨论搁置到另一个更合适的时间。 
	

	运用良好的演讲技巧:
眼睛
· 保持眼神接触
肢体动作
· 自然移动手/身体
· 姿态平衡
· 多种手势
· 不要乱摆弄笔、教鞭或其它物品
  语言
· 使用适合观众的词汇层面
· 解释新名词或技术用语
· 避免“行话”和混淆意义的言语  
声音
· 多种音调
· 经常停顿
· 使用适当的音量和节奏
	

	讨论/决定
	(

	邀请大家参与
	

	设定讨论规则并遵照执行  
	

	清楚说明该小组将要讨论/决定的事项
	

	允许所有观点的提出，但要专注于讨论议题
	

	保持非评判态度
	

	使用标准的会议程序，比如罗伯特议事规则
	

	运用积极倾听的技巧(意译并总结主要观点)
	

	有效管理学员的行为
	

	认可
	(

	评估最近的方案和成绩
	

	与分会及委员会领导讨论表扬事宜
	

	经常审阅国际总会的正式表扬活动以确定是否符合正式表扬的条件
	

	作出对受表扬者适当而有意义的表扬 
	

	表扬要具体而且及时
	

	在会议中定出一个特别的会员表扬的时间 
	

	态度要真诚！
	


会议跟进工作表
	步骤 1：会议记录
· 谁将准备和分发会议纪要？ 
· 是否有信息要在下次会议前寄送给与会者？ 
备注: 


	步骤 2：评估 
· 哪些方面做得好？哪些方面需要改进？如何能改善今后的会议？ 
· 审阅会议评估(若适用)
备注: 


	步骤 3：跟进行动项目
· 列出行动项目
· 记下谁负责处理/跟进已经找出的行动项目是否需要寄送提醒邮件以确保跟进？ 
备注: 


	步骤 4：其他事项
· 后勤（会议室是否已恢复原貌？设备 - 幻灯机、DVD播放器等 - 是否已交还？） 
· 其他： 
备注: 



会议评估
勾(()选出你对最近参加的会议的每项评语的赞同程度。
	
	从未
1
	有时
2
	经常 
3
	总是
4

	1. 我在会议前收到一份议程，并有足够时间/信息准备开会。
	
	
	
	

	2. 我们的会议能按时开始和结束。
	
	
	
	

	3. 每次会议的目标都已解释清楚。
	
	
	
	

	4. 会议的预期(基本规则)已经建立，成员都能坚持做到。
	
	
	
	

	5. 会议领导人能遵照议程。
	
	
	
	

	6. 我们的会议包含讨论和做决策以及发表信息的环节。
	
	
	
	

	7. 我的参与对会议的成果产生影响。
	
	
	
	

	8. 决策和行动项目是明确而清楚的。
	
	
	
	

	9. 我们的会议坚持按照具体的时间要求。
	
	
	
	

	10. 冲突意见得到公开表达并有效地处理好。
	
	
	
	

	11. 新会员和来宾受到温馨的问候和欢迎的接待。
	
	
	
	

	12. 发言人得到足够时间完成他们的演讲。
	
	
	
	

	13. 表扬是我们的会议常有的环节。
	
	
	
	

	14. 会议所花的时间有价值。
	
	
	
	

	15. 我喜欢出席会议。
	
	
	
	


你会怎样做？
说明： 
· 阅读下面的每个案例。
· 与你的小组讨论你将如何帮助解决场景中出现的会议管理的问题。  考虑您将采取的行动，将提供的建议/支持，或在每种情况下可使用/推荐的资源。 
· 您将有5分钟完成活动。 
场景 #1：在最近的分会访问中，你向分会会长索取一份议程。他回答说他们都不使用议程。不久，你发现问题不只是缺少议程，会员竟需要自己搬放椅子，而且房间冷得难受。 
你会怎样做来支持这个分会会长？ 
场景 #2：在举行内阁会议的那天早上，你收到总监的电话，说他病得厉害，不能出席那天晚上的会议。你知道第一副总监和家人去了渡假，没在城里，也就是意味着你要负责这次内阁会议。 
你将如何为会议做好准备？ 
场景 #3：在访问分会时，你发现分会干部对某项即将实施的服务方案组织开放性小组讨论时遇到困难。在与会的12位会员中，只有3位会员积极参与讨论，而这三人中有一人以他的个人观点和想法占据着整个讨论局面。 
你会给这些分会干部提供哪些建议和支持？ 
场景 #4：在最近几次区内阁会议中，你发现有待解决的行动项目和问题似乎没有进展的迹象。大部分的会议时间都重复讨论相同的事情，也就是区务没有得到落实。 
你会怎样帮组解决这个问题？ 
笔记



第二副总监培训
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准备：在会议之前做好安排和计划以确保取得成功。 





资源： 


会议准备清单(第4页)


会议议程范例(第5页)





准备





协调





跟进





追踪：在会议之后采取的确保下次会议的问题和行动项目得以解决的行动步骤。





资源： 


会议跟进工作表(第7页)


会议评估检查单(第8页)





引导：采取行动并运用技能来确保会议的有效性。  





资源： 


有效引导会议的要诀(第6页)
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