Din vagledning om att genomfoéra ett
framgangsrikt seminarium om
program for klubbkvalitet

Denna arbetsbok har utformats for att leda dig och kiubbens
medlemmar genom ett antal steg som hjélper er att upptécka nya satt
att forbattra klubbens verksamhet och dka ert stéd av MISSION 1.5.

INSTRUKTORENS VAGLEDNING



FORBEREDA SEMINARIET
MAL

Det 6vergripande malet med detta seminarium ar att genomfora en 6ppen diskussion med klubb-
medlemmarna, for att identifiera omrdden som kan forbattras och att sammanstalla en handlingsplan.

INSTRUKTORENS ROLL
Instruktoren ar ansvarig for att tillhandahalla strukturen for seminariet eller motet, se till att deltagarna inte
awviker fran dmnet och att tiden anvands effektivt.

DELTAGARE

Programmets mal ar att samla in idéer och kommentarer fran alla medlemmar i klubben. Deltagarna bor delas
in i mindre grupper om 5-7 personer. Om det inte ar lampligt att dela in deltagarna i mindre grupper kravs
mindre justeringar av presentationen, vilket beskrivs langre fram.

TID
Detta seminarium, inklusive en paus pa 15 minuter, bor inte ta mer an fyra timmar att genomféra. Seminariet
kan forlangas eller kortas ner for att anpassa till den tid som finns.

Motesforberedelser

1. Bestall lampligt antal exemplar av arbetsboken Program for klubbkvalitet fran Eurafrican Department,
genom att skicka e-post till Eurafrican@lionsclubs.org)

2. En PowerPoint-presentation finns pa Lions Internationals webbplats eller kan bestallas fran Eurafrican
Department via e-post Eurafrican@lionsclubs.org for att hjdlpa instruktdren att presentera materialet.

3.  Om deltagarna har blivit ombedda att skriva ut arbetsboken fére métet ber du dem att ta med den till
motet (fundera Gver att skicka en lank till dem). Skriv ut extra exemplar av arbetsboken till dem som
har glomt att ta med den.

Uppgift Klart Noteringar
(v)

Material som du valjer att komplettera den
information som finns i paketet om program for
klubbkvalitet.

Block vid varje bord

Bladderblock med pennor
(Om inga digitala medier finns - valfritt)

Béarbar dator och projektor for PowerPoint-
presentation (valfritt)

Talarstol och mikrofon

Rummets planering
> Runda bord
» Mikrofoner
» Bord med material



https://www.lionsclubs.org/resources/79881479
mailto:Eurafrican@lionsclubs.org
mailto:Eurafrican@lionsclubs.org

Spara tid och genomfor seminariet pa kortare tid, genom att be deltagarna att fylla i bedémningen fére seminariet.

FORESLAGEN DAGORDNING (Anvinds vid seminarium pd en halv dag)

Dela ut haftena till alla deltagare och ga igenom.

TID AVSNITT AKTIVITETER
(Minuter)
Steg ett: Programoversikt och genomgang av de fyra
Introduktion: Forsta processen att forandra omradena.
25 minuter | samt dversikt
Notera att arbetsbdckerna kommer att samlas in
efter seminariet.
(Hemuppgift)
Steg tva: Ge en oversikt 6ver bedomningar
Faststalla behov av férandring genom att géra
viktiga beddmningar
Beddémning ett: Aktivitet: Fyll i bedémningarna individuellt och
94 minuter | Ateruppliva klubben med nya medlemmar diskutera resultaten med gruppen
Bedomning tva: Aktivitet: Fyll i beddmningarna individuellt och
Skapa ny energi i klubben med nya diskutera resultaten med gruppen
hjalpinsatser
Beddmning tre: Aktivitet: Fyll i beddomningarna individuellt och
Utmarkt ledarutveckling och klubbverksamhet | diskutera resultaten med gruppen
Beddémning fyra:
Informera om klubbens framgangar i det Aktivitet: Fyll i beddmningarna individuellt och
lokala samhallet diskutera resultaten med gruppen
Paus (frivilligt)
Steg tre: Ge en Oversikt Gver smarta mal
50 minuter | Faststalla behov av férandring - Satt upp mal .
Aktivitet: Satta upp smarta mal individuellt
Steg fyra: Aktivitet: Gruppen faststaller prioriteringar samt
50 minuter | Skapa planer sammanstaller och presenterar en plan
Steg fem: Ge en oversikt 6ver att uppratthalla forandring
15 minuter | Genomfora och uppratthalla féréandring
12 minuter | Steg sex: Sammanfatta program for klubbkvalitet och
Avslutning uppmuntra regelbundna framstegsrapporter
Samla in ifyllda arbetsbocker
Total tid: 246

minuter




INTRODUKTIONER

TID BILD VAGLEDNING INNEHALL
(Minuter) SIDAN
2 minuter 1. Valkomna alla deltagare under ditt inledningsanforande. Presentera

eventuella observatorer. Informera om maltider, pauser etc.

8 minuter 2. Bevarje deltagare att framfora sitt namn och sin titel. Se till att alla
deltagare valkomnas och uppmuntra aktivt deltagande.

1 minut 3. Forklara att syftet med seminariet ar att gd igenom flera aspekter i
klubben, for att finna omraden som kan appladeras och omraden som
kan forbattras.

1 minut 4. Berdtta om syftet med uppgiften. Utformad att hjdlpa oss fokusera pa
beddémningar. Skriv ner idéer och diskutera, for att hjdlpa till att
forbattra klubben.

2 minuter 5. Dela ut arbetsbdcker (om denna inte har tagits fram som hemuppgift)
och férklara att den storsta delen av seminariet kommer fokusera pa
arbetsboken, vilken har utformats att uppmuntra till diskussion.
Forklara att alla idéer som har diskuterats kommer att skrivas upp pa
bladderblock, for att ldsas av klubbtjanstemannen (Valfritt: Ge
arbetsbockerna till klubbtjansteméannen for genomgang).

2 minuter | Bild 2 6. Introducera program for klubbkvalitet och inled presentationen.

Ga igenom de fem stegen
Steg ett: Forsta processen

Steg tva: Faststélla behov av foréandring genom att gora viktiga
beddmningar

Steg tre: Faststélla behov av férandring
Steg fyra: Skapa planer

Steg fem: Genomféra och uppratthalla forandring

Notera att foréndring dr en pdgdende process som bér ske hela tiden.




STEG ETT: FORSTA PROCESSEN

TID BILD VAGLEDNING INNEHALL
(Minuter) SIDAN
6 minuter Bild 3 Sidan 1

Introducera de fyra delarna i Oka antal medlemmar i klubben.

Diskutera hur forandring ar viktigt for varje klubb. Genom att forsta
var nuvarande verksamhet, identifiera omradden som kan forbattras
och gora insatser for att uppna mal kan varje klubb bli annu battre!

Ett: Ateruppliva klubben med nya medlemmar
Bild 3 o Vilka mojligheter finns att 6ka antal medlemmar?
o Vilken ar klubbens plan om medlemsrekrytering?

o Genomfor klubben meningsfulla intagningsceremonier och
tillhandahaller effektiv information?

e Uppmuntras medlemmarna att std fadder fér nya
medlemmar? Far de erkdnsla?

Tva: Skapa ny energi i klubben med nya hjélpinsatser

e Ar klubbens hjilpprojekt relevanta fér hemortens nuvarande
behov?

e Ar medlemmarna entusiastiska och aktivt engagerade i
hjdlpinsatserna?

e Ar klubbens ledare mottagliga fér medlemmarnas idéer om
nya hjalpprojekt?

o Har klubben ett ”sarskilt viktigt projekt?”

Tre: Utmdirkt ledarutveckling och klubbverksamhet
Alla klubbtjansteman
e Deltar klubbens tjansteman i utbildning for deras poster?
e Deltar tjansteman och medlemmar i zonens/regionens
moten?

e Planeras och leds moten och evenemang pa ett effektivt
satt?

Alla klubbmedlemmar

. eUppmuntras medlemmarna att inta ledarposter?

3 minuter .

eKommer medlemmarna regelbundet och deltar i klubbens
evenemang?

eAgerar klubben i enlighet med Lions Internationals etik?

e Inbjuds medlemmarna att komma med idéer, sa att de vet
att deras asikter uppskattas?

Fyra: Informera om klubbens framgdngar i det lokala samhdillet
e Ar klubben aktiv i sociala medier?
e Har klubben en sida i e-klubbhuset eller en egen hemsida?

o Ar klubbens medlemmar informerade om utmaningar och
evenemang?

e Hur informerar klubben allmanheten om sina evenemang?

Kontrollera att deltagarna har forstatt dessa viktiga fokusomraden.
Fortydliga fokusomraden efter behov.




STEG TVA: FASTSTALLA BEHOV AV FORANDRING GENOM ATT GORA VIKTIGA BEDOMNINGAR

TID BILDER | VAGLEDNING INNEHALL
(Minuter) SIDAN

4 minuter Bild 4 Forklara hur bedémningarna ar utformade att hjdlpa till att finna

omraden som kan forbéttras

3 minuter Samla deltagarna i mindre grupper, for att fylla i eller ga igenom

beddmningarna.

15 minuter | Bild 5 Sidan 2 Beddmning 1 — Ateruppliva klubben med nya medlemmar. Diskutera
beddmningen (och dess resultat) med gruppen.

2 minuter Bild 6 Sidan 3 Klubbens utvardering av medlemmar: Kontrollera att alla deltagare
har forstatt, genom att fraga dem om fragorna och formatet
skapade diskussion och idéer.

1 minut Bild 7 Sidan 3 Resurser — Namn de resurser som finns.

15 minuter | Bild 8 Sidan 4 Beddmning 2 — Skapa ny energi i klubben med nya hjdlpinsatser.
Diskutera bedémningen (och dess resultat) med gruppen.

2 minuter Bild 9 Sidan 5 Klubbens utvardering av hjélpinsatser: Kontrollera att alla deltagare
har forstatt, genom att fraga dem om fragorna och formatet
skapade diskussion och idéer.

1 minut Bild 10 Sidan 5 Resurser — Namn de resurser som finns.

15 minuter | Bild 11 Sidan 6 Beddmning 3 — Utmdrkt ledarutveckling och klubbverksamhet.
Diskutera bedémningen (och dess resultat) med gruppen.

2 minuter Bild 12 Sidan 6-7 Klubbens utvérdering av ledarskap: Kontrollera att alla deltagare har
forstatt, genom att fraga dem om fragorna och formatet
skapade diskussion och idéer.

1 minut Bild 13 Sidan 7 Resurser — Namn de resurser som finns.

15 minuter | Bild 14 Sidan 8-9 Beddmning 4 — Informera om klubbens framgdngar i det lokala
samhiillet. Diskutera bedomningen (och dess resultat) med
gruppen.

2 minuter Bild 15 Sidan 8-9 Klubbens utvirdering av marknadsféring: Kontrollera att alla
deltagare har forstatt, genom att fraga dem om fragorna och
formatet skapade diskussion och idéer.

1 minut Bild 16 Sidan 9 Resurser — N&mn de resurser som finns.

15 minuter | Bild 17 Paus




STEG TRE: FASTSTALLA BEHOVET AV FORANDRING

TID BILDER VAGLEDNING INNEHALL
(Minuter) SIDAN

5 minuter Bild 18 Sidan 10 Presentera konceptet smarta mal, vilket innebdr att varje mal ar
specifikt, matbart, krdaver handling, realistiskt och tidsbundet. Ge
nagra exempel.

30 minuter | Bild 19 Be varje deltagare att skriva ner tre smarta mal for varje bedémning.
Darefter ber du varje grupp att diskutera malen och skriva ner tre
smarta mal for varje beddmning. Kontrollera da och da att varje
beddmning diskuteras pa ett effektivt satt.

15 minuter | Bild 20 Be varje grupp att presentera sina mal. Om tiden tilldter kan varje

grupp diskutera sina tre mal. Om inte, diskutera ett per grupp.

STEG FYRA: SKAPA PLANER

TID BILDER VAGLEDNING INNEHALL
(Minuter) SIDAN
20 minuter | Bild 21-22 SIDAN 12 Introducera gruppen for arbetsbladet Planeringsprocess (sidan 13)
och arbetsbladet Handlingsplan (sidan 14) i arbetsboken. Be
grupperna att fylla i och diskutera bada formularen for varje mal.
30 minuter | Bild 23 Be varje grupp att presentera sina mal. Om tiden tillater kan varje
grupp diskutera sina tre mal. Om inte, diskutera ett per grupp.

STEG FEM: GENOMFORA OCH UPPRATTHALLA FORANDRING

TID BILDER VAGLEDNING INNEHALL
(Minuter) SIDAN
10 minuter | Bild 24-25 Vem kommer att leda gruppen att genomféra handlingsplaner och
uppna mal?
5 minuter Bild 26 Namn att det finns verktyg pa Lions Internationals webbplats
(www.lionsclubs.org/sv) som stodjer deras insatser. Hanvisa till
arbetsboken for mer information.
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AVSLUTNING

TID BILDER VAGLEDNING INNEHALL
(Minuter) SIDAN
5 minuter | Bild 27 Be deltagarna att beratta om det allra viktigaste de har upptackt

under detta seminarium och hur de kommer att anvanda detta i
verkliga livet. Avsluta med en sammanfattning (inte repetition)av de
allra viktigaste slutsatserna fran seminariet.

2 minuter | Bild 28 Diskutera hur dessa steg att forbattra klubben kommer bana vag for

framgangar i klubben. Uppmuntra klubben att lasa igenom ansdkan
om Klubbens excellensutmarkelse och att anstka om den.

5 minuter | Bild 29 Tacka alla deltagare for deras insatser.

Samla in alla noteringar fran diskussioner, sa att idéer, forslag pa nya
medlemmar och potentiella mediakontakter kan delas med andra.




Distrikt- och klubbadministration
Lions International
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