LIONIEN JOHTAJAKOULUTUS
Vapaaehtoisten johtamisseminaari
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OHJAAJAN OPAS

YLEISKATSAUS OHJELMAAN

 Oppimistavoitteet:

Tunnistaa luonteenomaiset erot yrityksen johtamisen ja vapaaehtoisten johtamisen välillä

Käyttää erilaisia aktiviteetteja jäsenten mukaan ottamiseksi ja jäsenten intressien ja taitojen esiintuomiseksi

Arvioida kokousten tehokkuutta

Ymmärtää, miksi jäsenet liittyvät ja toimivat vapaaehtoisena projektissa 
Arvioida osallistujien johtamistyylejä

Nähdä yhteys lionsklubiohjelman aktiviteettien ja henkilökohtaisten arvojen välillä

Tilaisuuden materiaalit
· PowerPoint diat – merkintä kunkin vastaavan sivun oikeassa yläkulmassa

· Monisteet – merkintä kunkin vastaavan sivun oikeassa yläkulmassa

Resurssit
Tässä tilaisuudessa käytetään tietoa seuraavista lähteistä: 

Losoncy, Dr. Lewis E., The Motivating Team Leader, St. Lucie Press, Delray Beach FL.

Morrison, Emily Kittle, Leadership Skills, Fisher Books, Tucson AZ.

Wilson, Marlene, Survival Skills for Managers, Volunteer Management Associates, Boulder CO.

Audiovisuaaliset varusteet 

· Lehtiötaulu ja tusseja

· Piirtoheitin ja valkokangas

	TYÖSKENTELYTAPOJEN KUVAKKEET
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	Esitelmä/

keskustelu


	Osallistuja-keskeinen aktiviteetti
	Piirtoheitin
	Lehtiötaulu tai juliste
	Osallistujen käsikirja tai moniste
	


	TILAISUUDEN AIKATAULU (Ehdotettu kesto vähintään 3 h)

	OSA
	AIKA

(min)
	TYÖSKENTELYTAPA
	MATERIAALIT

	Johdanto/avaus
	30
	· Valitse toinen ehdotetuista aloitustehtävistä 

· Esittele koulutustapahtuman tavoitteet
	20 x 25 cm suuruisia paperiarkkeja, teippiä tai kysymyslista

Tavoitteet monisteella ja kalvolla



	Moduuli 1: 

Vapaaehtoisten motivoiminen 
	45
	· Vertaus/kontrasti – Yrityksen johtaminen vs. vapaaehtoisten johtaminen 

· Miksi jäsenet ovat jäseniä

· Jäsenten motivoinnin arviointi


	Kalvo ja moniste “Vertaa  yrityksen johtamista & vapaaehtoisten johtamista” 

“10 parasta motivoijaa” moniste & kalvo

“Lionien motivaatiotutkimus” moniste



	Moduuli 2: 

Johtamistyyli
	20
	· Johtamistyylin arviointi
	“Tyylin arviointi” 

moniste & kalvo



	Moduuli 3: 

Kokoukset: Sisältö & eteneminen
	15
	· Esittele ero kokouksen sisällön ja etenemisen välillä

· Arvioi kokousaktiviteettejasi
	Lehtiötaulu

“Arvioi kokouksiasi” moniste



	Moduuli 4: 

Ryhmäkeskustelu-roolien arviointi
	45
	· Esitä ryhmäkeskustelujen eri roolit (positiivinen ja negatiivinen)

· Pienryhmät keskustelevat jokaisen positiivisen roolin eduista ja eri tavoista työskennellä negatiivisten roolien kanssa


	“Ryhmän sisäiset roolit – Positiivinen & negatiivinen” moniste & piirtoheitin

	Yhteenveto/arviointi
	15
	· Käy läpi koulutusaktiviteettien järjestys

· Käy läpi koulutuksen tavoitteet ja pyydä arvioimaan koulutusta


	“Seminaarin arviointilomake”  moniste

	AIKA YHT.
	180
	
	


	JOHDANTO

	AIKA/TYÖS-KENTELYTAPA
	SISÄLTÖ

	Kokonaisaika:

30 minuuttia
	Aloitusaktiviteetit:  
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	Toimin resurssina . . .

Pyydä jokaista henkilöä kirjoittamaan omista taidoistaan paperiarkille neljä lausetta alkaen sanoilla ”Minä” tai ”Minä toimin resurssina”, esim. “Minä toimin resurssina kaikille julkisesta esiintymisestä kiinnostuneille” tai ”Minä puhun espanjaa”. Kun jokainen on täydentänyt lauseet, anna osallistujille teipin pala, jolla he voivat kiinnittää paperin itseensä. Tämän jälkeen osallistujat voivat kiertää huoneessa lukemassa muiden osanottajien taidoista. Tehtävä toimii aktiivisena tapana oppia enemmän piirisi tai klubisi jäsenistä. 

Vaihtoehtokysymykset
Tätä tehtävää varten kaikkien osanottajien tulee seisoa ja olla valmiita liikkumaan jommallekummalle puolelle huonetta. Sinä annat osallistujille vaihtoehdon, kuten Jos  työpöytäsi on siisti, niin mene huoneen vasemmalle puolelle. Jos  työpöytäsi on sotkuinen, niin mene huoneen oikealle puolelle. Kun osallistuja on valinnut kummalle puolelle huonetta hän kuuluu, hänen tulee keskustella vierustoverin kanssa vastauksestaan. Pyydä tämän jälkeen osallistujia liikkumaan kysymällä pidätkö enemmän urheilusta (mene huoneen oikealle puolelle) vai musiikista (mene vasemmalle). Anna osallistujille jälleen tilaisuus keskustella valinnoistaan. Voit kysyä muita kysymyksiä, kuten Oletko johtaja (oikealle) vai seuraaja (vasemmalle)?  Oletko tehokas vai ystävällinen? Pidätkö vanilja- vai suklaajäätelöstä? Jos olisit auto, olisitko pikemminkin klassinen auto vai urheiluauto? Anna osallistujille aikaa keskustella valinnoistaan joka kerta, kun jaat osanottajat kahteen ryhmään. Laadi 10-12 ryhmälle soveltuvaa kysymystä 30 minuutin aktiviteettia varten.  Kysy, oppivatko osallistujat uutta tietoa ryhmän muista jäsenistä?  Kysy, auttavatko tiedot muiden kanssa toimeentulemisessa? Kysy, tunsivatko kaikki olevansa osallisena aktiviteetissa?
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	KERRO TILAISUUDEN TAVOTTEISTA
· Pyydä osallistujia katsomaan jaettua monistetta ja kerro heille, että sitä käytetään koulutuksen arviointiin. Näytä tavoitteet myös piirtoheittimellä tai esitä ne lehtiötaululla. Käy jokainen tavoite läpi ja kysy lopussa, onko osallistujilla kysymyksiä. 

	Siirtyminen:
	Moduulissa 1 keskitymme vapaaehtoisten motivointiin. 


	Vapaaehtoisten johtaminen:

	AIKA/TYÖS-KENTELYTAPA
	SISÄLTÖ

	Kokonaisaika:

45 minuuttia
	MODUUDLI 1:  Vapaaehtoisten motivoiminen
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	Vertaa yrityksen johtamista & vapaaehtoisten johtamista

Esitä kalvo ja pyydä osallistujia vertaamaan johtajia ja lajittelemaan listassa luetellut ominaispiirteet valitsemalla ne piirteet, jotka kuuluvat todennäköisemmin yrityksen johtajalle/vapaaehtoisten johtajalle. Pyydä osallistujia tekemään tämä yksin ja keskustele sitten alla olevista vastauksista. 

(Katso monistetta ja piirtoheitinkuvaa)

Alueen kulttuurista riippuen seuraavista vastauksista voidaan olla eri mieltä. Keskustelussa voi käydä ilmi, että jotkin yritysjohtajat ovat omaksuneet päätöksentekoprosessin, joka perustuu enemmän yhteisymmärrykseen. Jos numeroit ominaispiirteet, alla on tyypillisimmät vastaukset. 

Yrityksen johtaja:  1, 2, 4, 8, 9, 12, 14, 15, 17

Vapaaehtoisten johtaja:  3, 5, 6, 7, 10, 11, 13, 16, 18
Tiivistäessäsi mainitse seuraava:

Tärkein ero yrityksen työntekijöiden johtamisen ja vapaaehtoisten johtamisen välillä on se, että klubin jäsenillä on monia vaihtoehtoja. Tämän vuoksi kaikkien mukaan ottaminen, yhteiset päätökset ja aktiivinen osallistuminen ovat avaimia menestymiseen vapaaehtoisten johtajana. Sinun tulee johtajana säilyttää vapaaehtoisten mielenkiinto jäsenyyteen sekä aktiviteetteihin tai johtorooleihin osallistumiseen. Sinun tulee saada jäsenet tukemaan projekteja, jäsenten rekrytointia ja toimikuntatyötä.
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	Miksi jäsenet ovat jäseniä
Näytä piirtoheittimen avulla 10 tärkeintä motivoijaa. Paljasta vain yksi rivi kerrallaan ja peitä loput listasta paperiarkilla.

Pyydä ryhmää miettimään, mikä motivoi heitä, kun he liittyivät jäseniksi.  

Lisää mahdolliset uudet motiivit listaan. Kirjoita vastaukset ylös lehtiötauluun, jotta kaikki voivat kirjoittaa ne ylös monisteeseensa. 
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	Jäsenten motivoinnin arviointi

Käytä monistetta niiden syiden tunnistamiseksi ((), miksi kukin jäsen liittyi järjestöön. Pyydä osallistujia tämän jälkeen täyttämään oikeanpuoleinen sarake nähdäkseen, eroavatko heidän motiivinsa nykyisistä jäsenten motiiveista. 

Muodosta pienryhmiä keskustellaksesi kysymyksestä: ”Mitkä klubisi ominaisuudet pitävät sinut aktiivisesti osallisena ja saavat sinut uusimaan jäsenyytesi?”

Pyydä 7 minuutin jälkeen jokaista pienryhmää antamaan esimerkki siitä, mikä heitä motivoi omassa klubissaan. Kirjoita vastaukset ylös lehtiötaululle tai tyhjälle kalvolle niin, että jokainen osallistuja näkee ne. 

Kysy osallistujilta tämän tehtävän lopuksi, kuinka he voisivat käyttää tätä monistetta omassa klubissaan tai piirissään lisätäkseen osallistumista ja jäsenten sitoumusta lionsklubeihin. Kirjoita ajatukset ylös lehtiötaululle tai tyhjälle kalvolle.



	
	Tiivistelmä moduulista 1:

1. Tämän moduulin tarkoitus: korostaa johtamistilanteiden eroja ja vapaaehtoisten johtamista. Ymmärtää, mikä jäseniä motivoi, ja saada uusia ideoita siitä, kuinka motivoida jäseniä. 

2. Siirtyminen: nyt kun sinulla on käsitys eri motiiveista siirrymme tarkastelemaan tyypillistä johtamistyyliäsi. 



	Kokonaisaika:

20 minuuttia
	MODUULI 2: Johtamistyyli
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	Johtamistyylin arviointi

Osallistujat lukevat jokaisella rivillä olevat neljä sanaa ja ympyröivät sen sanan, joka kuvaa parhaiten heitä itseään. Jokainen sarake vastaa johtamistyyliä: 1. Johtaja/ottaa päätäntävallan, 2. Motivoija/valmentaja, 3. Ajattelija/analysoija, 4. Myötämielinen tukija.

Se sarake, jossa on eniten ympyröityjä sanoja, on yksilön tyypillisin tai hallitseva johtamistyyli. Katso ”Tyylin arviointi” -monistetta. Pyydä osallistujia laskemaan ympyröityjen sanojen määrä jokaisessa sarakkeessa ja kirjoittamaan kokonaissummat sarakkeiden alle. Suurin numero ilmaisee heidän tyypillisintä johtamistyyliään. 

Keskustele seuraavista kysymyksistä:                                                Mahdolliset vastaukset
Mikä tyyli olisi paras vapaaehtoisryhmän johtamiseen?                     #2, 3

Mikä tyyli on paras uusien toimikuntajäsenten ryhmälle?                  #1, 2

Mikä tyyli on paras asemassa, jossa käsitellään rahaa?                        #3, 1

Mikä tyyli on paras tiimille tai toimikunnan jäsenelle?                       #2, 3, 4

Ryhmästä riippuen oikeat vastaukset voivat vaihdella tai olla yhdistelmä kahta eri tyyliä. Monien ihmisten johtamistyyli on eri tyylien sekoitus tai kahden tyylin yhdistelmä. Tämä ei ole täydellisin mahdollinen arviointi, mutta se antaa ryhmälle käsityksen oman tyylin vertailusta ja arvioinnista ja siitä, kuinka ajatella tätä aihetta suhteessa vapaaehtoisjohtajana toimimiseen.

1

2

3

4

Tehokas

Ulospäinsuuntautunut

Diplomaattinen

Passiivinen

Seikkailumielinen

Antelias

Analyyttinen

Kärsivällinen

Vaativa

Sosiaalinen

Tarkka

Rauhallinen

Kilpailuhenkinen

Luottavainen

Järjestelmällinen

Uskollinen

Päättäväinen

Vakuuttava

Herkkä

Harkittu

Itsevarma

Innostunut

Tunnollinen

Ryhmähenkinen

Uskaltava

Tunteellinen

Perinteinen

Vakaa

Yhteensä:

Yhteensä:

Yhteensä:

Yhteensä:



	Siirtyminen
	Yhteenveto:  

Sinulla on nyt parempi käsitys johtamistyylistäsi. Mieti, kuinka tämä liittyy aikaisempaan aiheeseen vapaaehtoisten motivoinnista  ja johtamisesta. Kysy ”Tuleeko sinun mukauttaa johtamistyyliäsi toimiessasi johtajana lioneille?”

Siirtyminen: Toinen syy jäsenten motivaation puutteeseen on huonosti johdetut kokoukset. Seuraavaksi arvioimme klubisi kokouksia.

	Kokonaisaika: 

15 minuuttia
	MODUULI 3: Kokoukset – Sisältö ja johtaminen
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	Sisältö ja johtaminen

Kokouksen sisältöön ja esityslistaan voi kuulua alla luetellut kohdat, joista jokaiseen sisältyy tiettyjä toimintatapoja.  Kysy osallistujilta listaa läpi käydessäsi, kuinka jäsenet voisivat olla enemmän mukana kussakin asialistan kohdassa ja kirjoita vastaukset lehtiötaululle kaikkien nähtäväksi. 

Sisältö/esityslistan kohta                        Tyypillinen käytetty toimintatapa/menetelmä

1. Virkailijoiden raportit                         Suullinen tai kirjallinen yhteenveto

2. Toimikunnan raportit                          Suullinen tai kirjallinen yhteenveto

3. Uudet asiat                                          Tietojen esittäminen 

4. Ehdotettu projekti                               Vakuuttava puhe

5. Kokousohjelmaa koskevat ideat          Ideoiden pyytäminen jäseniltä

6. Ateria                                                   Vapaamuotoinen keskustelu

Tässä on muutamia ideoita tavoista ottaa jäsenet mukaan kuhunkin esityslistan kohtaan:

1.  Pyydä kommentteja ja anna osallistujille aikaa esittää kysymyksiä.

2.  Esitä raportit yhdessä toimikunnan jäsenten kanssa.

   Kysy jäseniltä, ovatko he tyytyväisiä toimikunnan työhön ja kiitä toimikuntaa, jos he ovat.

3.  Pyydä kommentteja ja anna osallistujille aikaa esittää kysymyksiä. Usein muutamalla tietyllä jäsenellä on aina kysymyksiä. Kysy heiltä, onko heillä tällä kertaa asiasta kysyttävää. 

4.  Kysy onko projektia koskien huolia tai varauksia ja vastaa näihin huoliin saadaksesi jäsenet tukemaan projektia. Pyydä kaikkia projektia tukevia nostamaan kätensä ylös nähdäksesi, kuinka monta jäsentää pitää projekti-ideasta. Pistä kiertoon lista, jolla kaikki projektin toimikuntatyöskentelystä kiinnostuneet voivat ilmoittautua. 

5.  Jaa osallistujille paperiarkkeja, joille he voivat kirjoittaa ideoitaan kokouksen aikana. 

Pyydä jäseniä jakautumaan kolmen hengen ryhmiin ja keskustelemaan muutama minuutti kirjoittaen ideoita ylös. 

6.  Käytä istumisjärjestystä ja muuta sitä jokaisen kokouksen aikana. Järjestä toimintaa, jonka aikana jäsenet oppivat tuntemaan toisensa paremmin, kuten esimerkiksi yhteinen lounas tai muu vastaava tapahtuma. 

Pyydä osallistujia muistamaan nämä ideat klubiensa käyttöä varten. Pyydä heitä seuraavaksi täyttämään ”Arvioi kokouksiasi” -lomake. Tämä auttaa heitä tunnistamaan tietyt alueet, joilla heidän klubillaan on parantamisen varaa. 

Tiivistääksesi tämän moduulin, kysy osallistujilta, kuinka he voivat käyttää näitä aktiviteetteja klubissaan. Kirjoita vastaukset lehtiötaululle. 



	Kokonaisaika:

45 minuuttia
	MODUULI 4: Ryhmäkeskustelun roolit
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	Ryhmän sisäiset roolit – Positiivinen & negatiivinen

Käy läpi rakentavat ja ei-rakentavat roolit selventääksesi, mitä kukin rooli pitää sisällään. Niitä rooleja, jotka ei ole määritelty tarkasti, seuraa kuvaus. 

Tiedon tai mielipiteiden pyytäjä – kysyy kysymyksiä, jotka antavat ryhmälle lisätietoa, tai antaa tietoa ryhmän mielipiteistä ja ryhmän sisäisistä tunteista

Selventäjä: kuuntelee, muotoilee uudelleen & kysyy kysymyksiä, jotka selventävät mahdollisia väärinkäsityksiä tai epäselvyyksiä

Käsitteellistäjä:  luo mielikuvan tai esittää kuvauksen, joka auttaa määrittelemään uuden käsitteen tai ehdotuksen

Esittelijä: esittelee uudet jäsenet muille ryhmän jäsenille tai esittelee uusia ideoita

Tiivistäjä: tiivistää ja tuo ryhmän takaisin tavoitteisiin ja työjärjestykseen

Arvioija:  Kyseenalaistaa ehdotuksen tai idean logiikan tai käytännöllisyyden ja vertaa uutta ajatusta standardeihin tai aikaisempiin malleihin.

Harmonisoija: pyrkii selvittämään erimielisyydet ryhmän kesken

Rohkaisija: kannustaa muita jatkamaan osallistumista

Portinvartija: pitää kommunikoinnin avoinna ja tasapainoisena rohkaisemalla hiljaisempia jäseniä osallistumaan tai jakaa ja rajoittaa puheenvuoroja

Vastustaja: kieltäytyy tukemasta mitään

Aggressiivinen osallistuja: kohottaa asemaansa kritisoimalla tai syyttämällä muita

Kilpailija:  pyrkii ryhmän johtajan suosioon pyrkimällä esittämään parhaimmat ideat tai puhumalla eniten

Henkilökohtaisten tietojen tunnustaja/paljastaja: paljastaa asiaankuulumattomia henkilökohtaisia tietoja 

Muodosta roolien esittelyn jälkeen 4-5 osallistujan pienryhmiä keskustellaksesi ei-rakentavista rooleista ja siitä, kuinka suhtautua henkilöihin, jotka toimivat näissä rooleissa. Anna ryhmille 15-20 minuuttia aikaa keskustella. Pyydä ryhmiä tekemään muistiinpanoja keskustelun aikana, jotta he voivat jakaa ajatuksensa muiden osanottajien kanssa. 

Pyydä 3-4 ryhmältä keinoja suhtautua “vastustajiin” (jokaisen ryhmän ei tarvitse vastata jokaiseen rooliin) ja kirjoita vastaukset näkyviin. Jatka keskustelua kaikista ei-rakentavista rooleista kirjoittaen ylös tapoja menetellä näihin ryhmiin kuuluvien jäsenten kanssa. 



	Siirtyminen
	Yhteenveto: paras tapa johtaa ryhmäkeskustelua on tietää, mitä eri rooleja jäsenillä on ja olla valmistautunut ei-rakentaviin rooleihin, jotta voit minimoida niiden negatiivisen vaikutuksen muihin ryhmän jäseniin. Sinun roolisi johtajana on maksimoida jäsenten motivaatio ja osallistuminen ryhmäkeskusteluihin ja ohjelmiin. 


	YHTEENVETO - ARVIOINTI

	AIKA/TYÖS-KENTELYTAPA
	SISÄLTÖ

	5-7 minuuttia
	Yhteenveto & Arviointi
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	Yhteenveto:
1. Lopeta istunto käymällä läpi koulutuksen aktiviteetit ja tavoitteet (näytä kalvo #2).

2. Kannusta osallistujia ajattelemaan sitä, kuinka he voisivat käyttää hyväkseen koulutuksen aktiviteetteja tai jaettuja monisteita.

3. Pyydä osallistujia arvioimaan saavutettuja tavoitteita. Käytä seminaarin arviointimonistetta. Kerää arviointilomakkeet yhteen paikkaan ( esimerkiksi laatikkoon oven vieressä).

4. Kiitä kaikkia seminaariin osallistumisesta. 




SEMINAARIN MONISTEET
1.  Ryhmän esittelyt

2.  Ohjelman yleiskatsaus – koulutuksen tavoitteet

3. Yrityksen johtamisen & vapaaehtoisten johtamisen vertailu

4. 10 tärkeintä motivoijaa

5.  Lionien motivaatiokysely

6.  Tyylin arviointi

7.  Arvioi kokouksiasi

8.  Ryhmän sisäiset roolit – Positiivinen & negatiivinen

9.  Seminaarin arviointilomake

SEMINAARIN KALVOT

· Kalvo 1:  Ohjelman yleiskatsaus – koulutuksen tavoitteet
· Kalvo 2:  Yrityksen johtamisen & vapaaehtoisten johtamisen vertailu
· Kalvo 3:  10 tärkeintä motivoijaa
· Kalvo 4:  Tyylin arviointi
· Kalvo 5:  Ryhmän sisäiset roolit – Positiivinen & negatiivinen
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