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簡介
不管這是您第一次還是第十次計劃及/或引導此次培訓活動，這份工作可以同時讓您感到有成就感卻又難以應付的。因為有那麼多細節要記住和安排，若能得到一些指導會有助於使準備過程更為順利。本指南的目的是為講師提供必要的背景資料、工具和資源，盡可能引導最有效的培訓。 
如果您在準備培訓計劃時有任何疑問，請隨時聯繫您的GAT地區領導人或 LCI 總部的領導發展司leadershipdevelopment@lionsclubs.org。

計劃概述
第二副總監的培訓計劃是一項混合方式，旨在滿足第二副總監發展和培訓的需求。  
尤其，此培訓計劃將： 
· 確定第二副總監的特定角色和職責
· 獲得成功擔任總監團隊成員所需的領導技巧
· 讓第二副總監為其未來在總監團隊和整個組織中的角色做好準備。
計劃形態
「混合學習」術語是指結合兩種或更多種傳授培訓的方法。第二副總監培訓計劃有效地結合線上培訓單元 (第一階段) 和講師引導的培訓研討會 (第二階段)，以充分發揮學習成效，並滿足第二副總監的需求。
	線上培訓單元
第一階段：
	線上培訓計劃單元須由第二副總監在其競選與第二階段研討會之間完成 (如果適用)。 

	講師引導的研討會
第二階段：
	此計劃中教師引導培訓研討會的部分旨在提供一個互動的學習體驗。由 GLT 複合區協調員和/或 GAT 地區領導人決定研討會的日期、時間和地點。 


計劃實施
推行第二副總監培訓計劃有兩種選項： 
· 選項A：只完成第一階段(線上)的計劃
· 選項B：完成第一階段的培訓計劃後，接著完成第二階段
方式B - 完成兩個階段 - 是該計劃的推薦方式。 
若選擇方式B，第一階段應視為第二階段的課前作業，將要求學員在培訓研討會第二階段的計劃概述課程時，完成一項對其線上學習的評估。 
與第二副總監培訓計劃引導師合作，GLT複合區協調員(或在適用的情況下，GAT地區領導人)應在培訓研討會開始至少30天前，向第二副總監溝通培訓的規模，包括預計完成第一階段(線上)的日期，以及第二階段相關的細節(日期、地點等等)。 

課綱概述
第一階段：第二副總監線上培訓 (自修) 
第二副總監線上訓練提供總監團隊職責的概述，並特別專注於第二副總監的角色和職責。
具體地，培訓包括有關以下的訊息︰ 
· 團隊措施的益處
· 總監團隊的職責
· 了解第二副總監對分會和區的角色
· LCIF和全球行動團隊協調員的職責
· 協助第二副總監達成其職責可用的工具和資源
線上培訓為只完成第一階段的第二副總監提供重要概念和資訊的概述，以及進一步學習的資源。針對安排完成兩個階段的第二副總監，線上培訓提供在與同儕相聚以檢閱和分享資訊前，了解其新職位的機會。 
第二階段：第二副總監培訓研討會 (講師引導)
國際獅子會為講師提供教學計劃和相關的學員資料及隨堂講義，進行 7 堂每堂 40-90 分鐘的課程。選擇協調第二階段計劃，會被要求實施三門必修課程並根據具體地區培訓的需要選擇盡可能多的、認為合適的選修課程。* 
必修課程：
	會議
	描述

	計劃概述 
	此課程介紹培訓計劃，評估在第一階段習得的知識，並建立舒適的成人學習環境及有效的培訓氣氛。 

	透過團隊合作獲得成功
	此課程說明團隊合作的好處、成功團隊的五個特質及團隊環境中可能發生的挑戰。 

	全球會員發展措施概述報告

	全球會員發展措施結合了一個策略性的流程和一套資源，以刺激整個組織的會員發展。第二副總監應參與所有全球會員發展措施的培訓課程。若第二副總監從未了解此措施，考慮使用 報告 概述 ，說明此措施將如何在其擔任總監的年度，協助其建立區目標。


選修課程：
	會議
	描述

	溝通的技巧
	此課程回顧溝通流程、有效的溝通者之技巧，以及在區內促進跨層溝通的策略。

	即席演講技巧
	此課程討論在無法充分準備的情況下進行公眾演說的必備技巧。學員將學到如何在壓力下進行演說，並運用模板來發展即席演講。  

	會議管理
	此課程回顧第二副總監在區內對於會議管理的角色，包括支持分會更有效管理會議，以及在總監和第一副總監缺席時，主持區會議所需的技巧。 


若可能，在第二階段研討會時，回答查看該網頁時可能出現的任何問題。

	
 
	


*選修課程也可能包括其他複合區培訓負責人 ─ GLT協調員（或在適用的情況下 GAT地區領導人）認為合適且以區為中心的課程，以滿足複合區的獨特需求。
講師的角色
要求講師應作為一名教師、引導師和導師。擔任過總監團隊成員(或相等職責的角色)的經驗當然是一關鍵特色，因為您將培訓的第二副總監，在他們獲得有效地執行其角色所需的特定知識時，會指望您給他們建議、指導和支持。 
以下為舉辦本培訓的講師能執行的幾項要求。雖然並非必須，講師應為各方面之專家，他們須熟練以下列舉的技能。 
第二副總監培訓計劃的講師應能有效地展現下列技能︰ 
· 講授簡短的課程
· 有能力使學員藉由進行問題與回答、以大型及小型的分組安排來進行有意義之討論，以及引導團體活動等方式，來參與互動式的學習環境。
· 管理學習者的行為
· 培訓環境和課程後勤的管理 
· 操作一架液晶投影機，使用PowerPoint簡報。
講師指引的組成
在本培訓計劃內講述課程的講師將有各課程的講師指引。本指南是設計來支持以有彈性的教學計劃和資源來授課的講師。  
各課程的講師指引由下列部分組成︰
· 課程背景 ：一份該課程的主題及其與第二副總監之關係的簡介
· 課程目標：課程的結果期待學員在課程後達成表現的目標
· 準備的建議 ：幫助講師準備課程的最後提示
· 資料：一份課程所需要的材料清單 
· 設備 ：一份課程所需要的設備清單
· 課程時間表 ：教學計劃和課程的概略時間分配
· 教學計劃 ：教學內容和授課指示
· 附錄 (如適用)：包含課程的分發講義及/或資源的訊息
使用教學計劃
本培訓計劃裡的各個講師指引內都有一個教學計劃。此計劃由教學內容和講授指示所組成。  為了使計劃的各個課程達到最好的成效，您理解教學計劃的組成是很重要的。  
重要的是須注意到計劃的各個課程之教學計劃是有彈性地設計的，以便教學可以適合本地需要而調整。 
整體組成
教學計劃分成段落以確保已有組織且深思熟慮的方法來達成課程主題的目標。段落包括︰ 
· 一個前言
· 2-3個單元談及主題的特定的組成部分
· 一個結論
標題
您將遇到兩種類型的標題：段落標題和項次標題。 
段落標題表示教學的主要組成部分。例如，透過團隊合作獲得成功課程中有四個段落︰ 
· 導言
· 單元1：成功的團隊
· 單元2：一起工作的挑戰
· 總結
段落標題看起來像以下這幅圖像，確定教學的段落及總時間。 
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項次標題表明您在的段落內，以及這個項次應使用多少時間。以下這幅圖像的一個項次標題的例子，表示課程概述應該使用大約10分鐘來呈現。 
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指令
指令指的是使用教學指示來表明講師需完成的動作。本培訓計劃的講師指南使用四個主要指令︰講述、詢問、演示及過渡。
· 講述 ：指示講師對學習者說明某些事情。
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各個講述 指令下的內容只是建議如何講授的內容，但沒有必要完全按照所寫的那樣講述。 
· 詢問 ：指示講師向學習者問問題。
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在某些案例中，本指南將為您提供期望或可能的回應；不過，由於某些問題的本質，問題之後將簡單地接著「將有不同的回應」，意即這是個開放性的問題。  
· 演示︰指引講師要演示的PowerPoint 幻燈片
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· 過渡：指引講師由一個單元/活動/討論過渡至下一個。
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講師備註
講師備註在引導課程中提供另外的指示。
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有些備註指引講師請學員參考學員指南，並包含學員指南操作圖示，給講師提供視覺提醒。  
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活動説明
每項活動中，指示事項以循序漸近的形式提供，以發揮最大的引導成效︰ 
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培訓材料檢查表
下列為第二副總監培訓計劃第二階段各個課程講授時將需要的材料。
必修課程
	計劃概述

	材料
	有了！(()

	講師指引
	

	投影片 
	

	講義：第二副總監的線上培訓複習 
	

	講義：第二副總監的線上培訓 ─ 答案 
	

	另外的講義︰計劃時程表
	

	破冰活動材料(將因選定的破冰活動而異)
	

	視聽設備
	有了！(()

	液晶投影機
	

	有微軟 PowerPoint軟體的電腦 
	

	翻頁式圖表紙、圖表架、馬克筆
	

	無線滑鼠/ 雷射指示器 (可選擇)
	


培訓材料檢查表(續)
必修課程(續)
	透過團隊合作獲得成功

	材料
	有了！(()

	講師指引
	

	學員指南
	

	投影片 
	

	團隊塔活動材料： 
· 30個(未充氣)氣球
· 1卷美紋膠帶
	

	視聽設備
	有了！(()

	液晶投影機
	

	有微軟 PowerPoint軟體的電腦
	

	翻頁式圖表紙、圖表架、馬克筆
	

	無線滑鼠/ 雷射指示器 (可選擇)
	


	全球會員發展措施概述報告

	材料
	有了！(()

	PowerPoint 幻燈片 
	

	視聽設備
	有了！(()

	液晶投影機
	

	有微軟 PowerPoint軟體的電腦
	

	無線滑鼠 / 雷射指示器 (非必要)
	


培訓材料檢查表(續)
選修課程
	溝通的技巧

	材料
	有了！(()

	講師指引
	

	學員指南
	

	投影片 
	

	在演繹中迷失活動材料
· 空白紙張(建議大小： 8 ½ x 11吋)
	

	視聽設備
	有了！(()

	液晶投影機
	

	有微軟 PowerPoint軟體的電腦
	

	翻頁式圖表紙、圖表架、馬克筆
	

	無線滑鼠/ 雷射指示器 (可選擇)
	


	即席演講技巧

	材料
	有了！(()

	講師指引
	

	學員指南
	

	投影片 
	

	視聽設備
	有了！(()

	液晶投影機
	

	有微軟 PowerPoint軟體的電腦
	

	翻頁式圖表紙、圖表架、馬克筆
	

	無線滑鼠/ 雷射指示器 (可選擇)
	


培訓材料檢查表(續)
選修課程(續)
	會議管理

	材料
	有了！(()

	講師指引
	

	學員指南
	

	投影片 
	

	視聽設備
	有了！(()

	液晶投影機
	

	有微軟 PowerPoint軟體的電腦
	

	翻頁式圖表紙、圖表架、馬克筆
	

	無線滑鼠/ 雷射指示器 (可選擇)
	


	科技及第二副總監

	網站
	有了！(()

	我們不斷發展的數位體驗 網站
	

	視聽設備
	有了！(()

	液晶投影機
	

	可上網的電腦
	

	無線滑鼠 / 雷射指示器 (非必要)
	


布置培訓教室
在計劃的第二階段開始之前，考慮將舉辦研討會的教室之配置很重要。確定考慮的最有效的教室配置將可滿足教學需要及學員的需求，應思考︰ 
· 培訓小組的人數和文化。您的團體組成將少於10人還是超過20人？有什麼文化規範可能會影響到桌椅的擺設？受訓學員期望某種教室配置嗎？
· 教室的大小。一旦您知道培訓教室的大約尺寸和配置，畫出您所要求的教室配置圖有時是有幫助的。這種技巧可以幫助您決定活動、材料和設備的內容。
· 培訓計劃中涉及的活動。計劃將以講授為重點，還是以小組討論為重點？活動需要一定大小的空間，並且如果是這樣的話，教室配置需要如何調整？ 
座位安排
以下及接下來幾頁中為最經常在培訓環境中使用的三種普通的座位安排︰ 
座位安排︰U字型

	優點
	缺點

	· 每個人能彼此看見及交談
· 教導者可走進觀眾
· 整個團體討論時較舒適
· 容易看見圖表架及投射的視覺影像  
	· 只適合大約20人的團體或更少
· 不易分成小組工作
· 需要一個相當大的教室
· 教室內「以講師為中心」


座位安排︰群組型

	優點
	缺點

	· 學習者分成小組工作最為理想
· 講師與小組容易互動
· 提供學員參與的機會
· 可以自由移動
	· 當呈現和使用視覺工具時，注意力/眼神接觸產生問題
· 促成「私人」交談
· 非故意地造成次團體



座位安排︰傳統的教室

	優點
	缺點

	· 允許每位學員有自己的「空間」
· 對呈現/演講課程及從聽眾得到回饋很理想
	· 易於「失去注意力」
· 圖表和其他視覺輔助教具可能有視線被檔住的問題
· 學習成為「以教師為中心」


第二副總監培訓計劃第二階段建議的時程表 
以下時程表預設：
· 為期一日，在教室內的研討會
· 在一間培訓教室內授課
· 每位第二副總監約10秒
	時間
	會議

	08:00 – 09:00
	計劃概述

	09:00 – 10:30
	透過團隊合作獲得成功

	10:30 – 10:45
	15分鐘休息 (茶點)

	10:45 – 11:30
	全球會員發展措施概述報告

	11:30 – 12:15
	科技與第二副總監 ─ 問與答

	12:15 – 1:15
	午餐

	待定
	選修課程

	待定
	5分鐘熱身活動

	待定
	選修課程

	待定
	15分鐘休息 (茶點) 

	待定
	選修課程

	待定
	選修課程


評估
評估是任何培訓計劃的一個重要部分。從評估收集到的數據，對內容的有效性、材料、計劃模式、講師和計劃的整體成功，能提供重要的見解。 
第二副總監培訓計劃提供可選用的學員評估表供您參考。此表格照以下方法使用︰ 
· 在培訓計劃第二階段期間或結束時，由講師分發學員評估表。您也可以選擇在計劃概述課程時分發評估表，並要求學員各項課程結束後立即評估。 
· 第二副總監酌情完成評估表格並在最後一堂課程結束時交還給講師。
· 講師/引導師(或GLT MD協調員)查看回收的評估結果。此資訊能用來改進將來的培訓計劃之有效性。 
該表格包含第二階段的所有課程。若使用此表格，指示學員只評估已進行的課程。在評估表的末端提供兩個空白欄位，以便也可評估增加的其他課程。 
附上一份學員評估表。 
GLT MD協調員(或在適用的情況下，GAT地區領導人)必須使用其獅子會帳戶中的“Learn”（學習）應用程式的管理培訓功能，來報告完成的培訓（包括講師與學員的姓名）。
第二副總監
學員評估
請完成以下的評估。您對本培訓計劃的誠實評估將幫助確保給未來的學員提供優質的培訓體驗。您的回答將是匿名的。  
說明： 
· 對各個課程，仔細閱讀陳述並思考你的學習體驗
· 使用深色筆或鉛筆，對於每一陳述圈出您同意程度之數字。
1 = 強烈不同意
2 = 不同意
3= 同意
4= 非常同意
	會議
	陳述
	同意的程度

	計劃概述
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 學員指南和分發講義有用並容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活動和互動增加課程的價值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


	會議
	陳述
	同意的程度

	透過團隊合作獲得成功
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 學員指南和分發講義有用並容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活動和互動增加課程的價值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


	會議
	陳述
	同意的程度

	全球會員發展措施概述報告
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	3. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


	會議
	陳述
	同意的程度

	溝通的技巧
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 學員指南和分發講義有用並容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活動和互動增加課程的價值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


	會議
	陳述
	同意的程度

	即席演講技巧
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 學員指南和分發講義有用並容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活動和互動增加課程的價值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


	會議
	陳述
	同意的程度

	會議管理
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 學員指南和分發講義有用並容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活動和互動增加課程的價值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


	會議
	陳述
	同意的程度

	科技與第二副總監
	1. 身為第二副總監，我能利用科技網站上所提供的資訊。
	1
	2
	3
	4

	
	2. 科技網站上的資訊教導了我新的東西，並能改善我的技能。 
	1
	2
	3
	4


如果在本培訓計劃期間進行其他選修課程，在下面空欄內填入課程標題並繼續你對課程的評估。 
	會議
	陳述
	同意的程度

	
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 學員手冊和分發講義有用並容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活動和互動增加課程的價值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


	會議
	陳述
	同意的程度

	
	1. 該課程提供了我作為第二副總監可以用到的資訊。 
	1
	2
	3
	4

	
	2. 學員手冊和分發講義有用並容易理解。
	1
	2
	3
	4

	
	3. 課程教我新事情或改進我的技能。 
	1
	2
	3
	4

	
	4. 活動和互動增加課程的價值。
	1
	2
	3
	4

	
	5. 講師很有技巧地講授内容並有效地引導了該課程。 
	1
	2
	3
	4


如果您有關於本培訓的其他意見，請使用下面的空間。 
意見： 



      第二副總監培訓
































操作圖示








國際獅子會

