Ausbildung für Lions Führungskräfte
Seminar zu der Übernahme von Führungsaufgaben in einer Freiwilligenorganisation
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Leitfaden für Seminarleiter

Programmübersicht
Seminarziele:

Charakteristische Unterschiede zwischen einem Geschäftsleiter und einem Führer von Freiwilligen aufzuführen Mitglieder durch verschiedene Aktivitäten einbeziehen und deren Fähigkeiten und Interessen entdecken 

Die Wirkung von Versammlungen bewerten 

Zu erkennen weshalb Mitglieder beitreten und warum sie sich freiwillig für ein Projekt melden 

Ihren Führungsstil beurteilen 

Lions Club Programmaktivitäten auf persönliche Werte beziehen

Sitzungsmaterialien
· Overheadfolien – die in der rechten oberen Ecke der sind markiert sind

· Arbeitsblätter – die in der rechten oberen Ecke der sind markiert sind

Ressourcen
Dieses Seminar basiert auf Informationen die aus den folgenden Quellen stammen:

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.

Audiovisuelle Ausstattung
· Flipchart mit Markierstiften

· Overheadprojektor mit Leinwand

	Methodensymbole
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	Vorlesung/
Erklärung

	Teilnehmer​bezogene Aktivität
	Overhead
	Flipchart oder Poster
	Teilnehmer​handbuch oder Arbeitsblatt
	


	Sitzungszeitrahmen 
(Empfohlen sind mindestens drei Stunden)

	Abschnitt
	ZEIT
(Minuten)
	METHODE
	MATERIALIEN

	Einführung/
Eröffnung
	30
	· Wählen Sie eine der zwei empfohlenen Eröffnungs​aktivitäten

· Teilen Sie die Sitzungsziele mit
	Papier im Format 8 x 10 Zoll, Klebeband oder eine Liste mit Fragen

Sitzungsziele auf Arbeitsblät​tern oder Transparenzfolie



	Modul 1: 

Freiwillige Personen motivieren 
	45
	· Geschäftsführer mit Frei​willigenführern vergleichen

· Warum – Gründe warum Mitglie​der dazugehören

· Bewertung der Mitgliedermotiva​tion


	Overheadfolie und Arbeits​blätter „Vergleich des Ge​schäftsleiters und des Frei​willigenführers“ 

„Die Top 10 Motivations​trainer“ Arbeitsblätter und Overheadfolien

Arbeitsblatt „Lions Motivationsumfrage“



	Modul 2: 

Führungsstil 
	20
	· Bewertung Ihres Führungsstils
	„Stilbewertung“ Arbeits​blätter & Overheadfolien



	Modul 3: 

Versammlungen: Inhalt & Verfahren
	15
	· Vorhandene Konflikte zwischen dem Versammlung​sinhalt und dem Verfahren

· Bewerten Sie Ihre Ver​sammlungsaktivitäten
	Flipchart

„Bewerten Sie Ihre Ver​sammlungen“ Arbeitsblatt



	Modul 4: 

Bewerten von Gruppendiskussions​rollen
	45
	· Vorstellung unterschiedlicher Gruppendiskussionsrollen (positive und negative)

· Kleine Gruppen diskutieren die Vorteile jeder positiven Rolle und Möglichkeiten mit den negativen Rollen zu arbeiten


	„Gruppenrollen – Positiv & Negativ“ Arbeitsblatt & Overheadfolie

	Schlussfolgerung/
Bewertung
	15
	· Prüfen Sie den Ablauf der Seminaraktivitäten

· Wiederholen Sie die Seminar​ziele und bitten Sie darum das Seminar zu bewerten


	„Seminarbewertung“ Arbeitsblatt

	GESAMTZEIT
	180
	
	


	EINFÜHRUNG

	ZEIT/METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

30 Minuten
	ERÖFFNUNGSAKTIVITÄTEN:  
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	Ich bin eine Quelle . . .
Bitten Sie jede Person darum auf einem Blatt Papier vier Aussagen zu verfassen, in welchen Sie die Fähigkeiten die sie besitzen beschreiben. Jeder Satz sollte mit „Ich“ oder „Ich bin eine Quelle für“ beginnen. Jede Person sollte diesen Satz drei oder viermal vortragen, zum Beispiel:<0} {0>I am a resource for public speaking or I speak Spanish.<}0{>Ich bin eine Quelle für Redner oder Ich spreche Spanisch. Wenn alle Ihre Aussagen vorgetragen haben, stellen Sie den Teilnehmern Klebestreifen zur Verfügung, damit sie ihre Papiere an ihre Hemden heften können. Die Kursteilnehmer sollen dann durch den Raum gehen und die Aussagen der anderen Mitglieder lesen. Hierbei handelt es sich um eine aktive Möglichkeit, mehr über die Mitglieder in Ihrem Club oder Ihrem Distrikt zu erfahren.
Zwangsauswahlfragen
Bei dieser Aktivität müssen alle Teilnehmer stehen und dazu bereit sein auf eine oder die andere Seite des Raumes zu gehen. Sie geben den Mitgliedern eine Wahl, wie z. B. wenn Sie eine Person mit aufgeräumtem Arbeitsplatz sind, begeben Sie sich auf die rechte Seite des Raums, falls Sie eine Person mit chaotischem Arbeitsplatz sind, begeben Sie sich auf die linke Seite. Wenn Sie damit fertig sind, diskutieren Sie mit einem Partner, warum Sie so geantwortet haben. Bitten Sie dann die Teilnehmer wieder eine Seite zu wählen, mögen sie Sport (nach rechts) oder mögen sie Musik (nach links). Geben Sie ihnen wieder Zeit, um ihre Wahl zu diskutieren. Sie können auch andere Fragen stellen, sind Sie ein Führer (nach rechts) oder jemand der lieber folgt (nach links)? Sind Sie effizient oder freundlich? Mögen Sie Vanille oder Schokoladeneis? Sehen Sie sich selbst als ein klassisches Auto oder einen Sportwagen? Geben Sie allen Teilnehmern, jedes mal wenn Sie die Gruppe teilen, die Möglichkeit ihre Wahl mit anderen Gruppenmitgliedern zu diskutieren. Stellen Sie zehn bis zwölf Fragen zusammen, die zu der Gruppe passen und eine 30-minütige Aktivität füllen. Fragen Sie die Teilnehmer ob Sie Neues über andere Gruppenmitglieder gelernt haben? Fragen Sie ob diese Informationen nützlich dabei sein werden, sich mit den anderen Gruppenmitgliedern zu verstehen? Fragen Sie ob sich jeder in die Aktivität eingebunden gefühlt hat?
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	SITZUNGSZIELE MITTEILEN
· Verweisen Sie die Teilnehmer auf das Arbeitsblatt und teilen Sie ihnen mit, dass sie es benutzen werden, um das Seminar zu bewerten.

Präsentieren Sie außerdem die Ziele auf einer Overheadfolie oder einem Flipchart. Behandeln Sie jedes Ziel und fordern Sie anschließend auf Fragen zu stellen.

	Übergang:
	Im Modul 1 werden wir uns auf die Motivation von Freiwilligen konzentrieren


	Der Anführer von Freiwilligen werden

	ZEIT/METHODE
	INHALT

	Gesamtzeit:

45 Minuten
	MODUL 1:  Freiwillige motivieren
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	Vergleichen Sie den Geschäftsleiter mit dem Anführer von Freiwilligen 

Legen Sie die Overheadfolie auf und bitten Sie die Teilnehmer darum zu vergleichen/gegen​überzustellen, indem sie die aufgeführten Charakterattribute sortieren und dabei diejenigen auswählen, die am wahrscheinlichsten einem Geschäftsleiter zuzuordnen sind, und diejenigen, die am ehesten einem Anführer von Freiwilligen zuzuordnen sind. Bitten Sie die Teilnehmer darum diese Aufgabe individuell durchzuführen und anschließend die unten aufgeführten Antworten zu diskutieren.

(Siehe Arbeitsblatt und Overheadfolie.) 

Abhängig von der Kultur in den jeweiligen Gebieten, kann es Meinungsverschiedenheiten in Bezug auf die folgenden Antworten geben. Diskussionen können ergeben, dass einige Geschäftsführer konsensusbasierende Entscheidungsverfahren angenommen haben. Wenn Sie die Attribute nummerieren, dann wären die folgenden Ergebnisse typisch.

Geschäftsführer:  1, 2, 4, 8, 9, 12, 14, 15, 17

Anführer von Freiwilligen:  3, 5, 6, 7, 10, 11, 13, 16, 18

Berücksichtigen Sie folgendes, wenn Sie zusammenfassen:

Der wichtigste Unterschied zwischen dem Leiten von Angestellten und dem Anführen von Freiwilligen, ist dass Clubmitglieder viele Auswahlmöglichkeiten haben. Aus diesem Grund ist der inklusive Konsensusaufbau und die aktive Beteiligung der Schlüssel zum Erfolg als Anführer von Freiwilligen. Sie müssen als Führer das Interesse der Mitglieder daran, Mitglieder zu sein und an Aktivitäten oder Führungsrollen beteiligt zu sein, beibehalten. Sie wollen Unterstützung unter den Mitglieder für Projekte, Mitgliederwerbung und Komiteearbeit entwickeln.
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	Warum Mitglieder dazu gehören
Präsentieren Sie anhand der Overheadfolie die zehn häufigsten Motivationsgründe. Decken Sie den Rest der Liste mit einem Blatt ab und zeigen Sie jede einzelne Zeile bevor Sie sie vorlesen. 

Bitten Sie die Gruppe darum, darüber nachzudenken wann sie beigetreten sind und was sie motiviert hat? Erkunden Sie ob Sie der Liste einige Motivationsgründe hinzufügen können. Schreiben Sie die Antworten auf , damit die Teilnehmer die Gründe in ihre Liste aufnehmen können.
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	Mitgliedermotivationsbeurteilung
Nutzen Sie das Arbeitsblatt um herauszufinden ((), weshalb jeder Teilnehmer der Vereinigung beigetreten ist. Bitten Sie sie dann darum, die rechte Spalte auszufüllen, um zu sehen wie sich ihre gegenwärtige Motivation unterscheidet.

Bilden Sie kleine Gruppen, um diese Frage zu beantworten:

„Welche Qualitäten Ihres Clubs sorgen dafür, dass Sie sich weiterhin aktiv beteiligen und Ihre Mitgliedschaft erneuern?“

Bitten Sie nach sieben Minuten jede Gruppe darum ein Beispiel dessen zu geben, was die Teilnehmer in ihren Clubs motiviert. Schreiben Sie die Antworten auf, damit alle Teilnehmer sie sehen können.

Fragen Sie die Teilnehmer zum Abschluss dieser Aktivität, wie sie dieses Arbeitsblatt in ihren Clubs oder Distrikten benutzen würden, um die Beteiligung und das Engagement der Mitglieder gegenüber Lions Clubs zu erhöhen. Schreiben Sie die Antworten auf dem Flipchart oder einer leeren Folie auf.



	
	Modul 1 - Zusammenfassung:

1. Zweck dieses Moduls:  Die Unterschiede zwischen vielen Geschäftsverwaltungs​situation und dem führen von Freiwilligen aufzuzeigen. Um zu verstehen was Mitglieder motiviert und um neue Ideen zu erhalten, wie man Mitglieder motivieren kann.
2. Übergang: Da Sie jetzt ein Verständnis für die unterschiedlichen Motivationsgründe besitzen, werden wir als nächstes Ihren gewöhnlichen Führungsstil feststellen.


	Gesamtzeit:

20 Mminuten
	MODUL 2: Führungsstil
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	Bewertung des Führungsstils

Die Teilnehmer lesen die vier Worte auf jeder Zeile und wählen anschließend (durch ein​krei​sen), das Wort aus, welches sie am besten beschreibt. Jede Spalte entspricht einem Führungsstil. 1. Direktor/übernimmt Autorität, 2. Motivator/Trainer, 3. Denker/Analytiker, 4. Folgsamer Unterstützer.

Die Spalte mit den meisten markierten Worten repräsentiert den dominanten oder gewöhnlichen Führungsstil für die jeweilige Person. Verweisen Sie auf das Arbeitsblatt „Stilbewertung“. Bitten Sie die Teilnehmer darum die Gesamtzahl der Wörter in jeder Spalte zu zählen und an​schließend im Gesamtfeld zu verzeichnen. Die höchste Zahl oder zwei Zahlen deuten dann ihren gewöhnlichen Führungsstil an.

Diskutieren Sie die folgenden Fragen:




Mögliche Antworten

Welcher Stil könnte am besten zum führen einer Gruppe geeignet sein?
Nummer 2 und 3

Welcher Stil ist am besten für eine Gruppe neuer Komiteemitglieder?
Nummer 1 und 2

Welcher Stil ist am besten für eine Geldverwaltungsposition?

Nummer 3 und 1

Welcher Stil ist der beste für ein Team oder ein Komiteemitglied?
Nummer 2, 3 und 4

Abhängig von jeder Gruppe, kann die richtige Antwort variieren oder eine Kombination aus zwei Stilen sein. Es handelt sich hierbei nicht um eine ausführliche Bewertung, es wird der Gruppe jedoch einen Ansatz geben, ihre Stile zu vergleichen oder zu bewerten und dieses Thema mit dem Anführen von Freiwilligen in Verbindung bringen.
1

2

3

4

Konsequent

Aufgeschlossen

Diplomatisch

Passiv

Abenteuerlich

Großzügig

Analytisch

Geduldig

Anspruchsvoll

Kontaktfreudig

Präzise

Gelassen

Wetteifrig

Gutgläubig

Systematisch

Loyal 

Entschlossen

Überzeugend

Sensitiv

Bedächtig

Selbstbewusst

Begeistert

Gewissenhaft

Teamorientiert

Wagemutig

Emotional

Konventionell

Beständig

Gesamt:

Gesamt:

Gesamt:

Gesamt:



	Übergang
	Zusammenfassung:
Sie haben nun eine Andeutung Ihres Führungsstils. Denken Sie darüber nach, wie sich dies auf das vorherige Thema, des Motivierens und Leitens von Freiwilligen bezieht. Stellen Sie die Frage: „Müssen Sie Ihren Führungsstil anpassen wenn Sie Lions führen?“

Übergang: Ein anderer Grund für mangelnde Motivation von Mitgliedern, sind schlechte Clubtreffen. Als nächstes werden wir Ihre Clubversammlungen bewerten. 



	Gesamtzeit: 

15 Minuten
	MODUL 3: Versamlungen – Inhalt & Verfahren
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	Inhalt & Verfahren

Der Inhalt oder die Tagesordnungspunkte einer Clubversammlung könnten die folgenden Ele​mente enthalten, wobei jedes Element bestimmte Verfahren oder Methoden einschließen würde. Während Sie die Liste vortragen, fragen Sie die Teilnehmer wie die Mitglieder in jeden Punkt mehr eingeschlossen werden könnten und vermerken Sie die Antworten, damit sie jeder sehen kann.
Inhalt/Tagesordnungspunkt

Typisches Verfahren/Genutzte Methoden

1. Amtsträgerberichte


Mündliche oder schriftliche Zusammenfassung

2. Komiteeberichte


Mündliche oder schriftliche Zusammenfassung

3. Neue Angelegenheiten

Vortragen der Informationen

4. Vorgeschlagene Projekte

Überzeugende Rede

5. Programmideen


Erbitten von Ideen der Mitglieder

5. Essen



Lockere Unterhaltung

Hier einige Idee, wie man Mitglieder in jeden Punkt mit einbeziehen könnte:

1. Stellen Sie Fragen und warten Sie ab, als ob Sie wirklich Fragen wollen.

2. Teilen Sie die Mitteilung der Berichte unter mindestens drei Komiteemitgliedern auf.

Bitten Sie die Mitglieder darum zu applaudieren, wenn sie mit der Arbeit des Komitees zu​frieden sind.

3. Fordern Sie ein, oder zwei Mitglieder die für gewöhnlich Fragen stellen auf, dies zu tun, falls sie Fragen haben.


4. Fragen Sie nach ob es Bedenken oder Vorbehalte in Bezug auf das Projekt gibt und beantwor​ten Sie diese Angelegenheiten, um die Unterstützung der Mitglieder für dieses Projekt aufzu​bauen.
Bitten Sie um eine inoffizielle Wahl durch Heben der Hände, um in Erfahrung zu bringen, wie viele Mitgliede eine Projektidee mögen. Reichen Sie eine Anmeldeliste herum, damit die Mit​glieder sich für die Arbeit in dem Projektkomitee anmelden können.

5. Verteilen Sie an die Mitglieder Karteikarten, damit sie auf diesen Ideen aufschreiben können, an die sie während des Treffens denken.
Bitten Sie die Mitglieder sich ein Dreiergruppen aufzuteilen und zwei Minuten lang zu disku​tieren und anschließend ihre Ideen aufzuschreiben.

6. Benutzen Sie Namensschilder und setzen Sie die Mitglieder bei jedem Treffen anders.  

Veranstalten Sie eine „Kennenlernen“ Aktivität während des Mittagessens, wie zum Beispiel das Stellen von bestimmten Fragen an den Nachbar-Lion. „Was ist Ihr unvergesslichstes Er​lebnis als Lions?“ „Mit wem wären Sie gerne auf einer verlassenen Insel?“ oder „Teilen Sie eine Ihrer persönlichen Leistungen auf die Sie besonders stolz sind.“

Bitten Sie die Teilnehmer darum diese Ideen zur Anwendung in ihren Clubs beizubehalten. Bitten Sie sie als nächstes darum das „Ihre Versammlungen bewerten“ Arbeitsblatt auszufüllen. Dies wird ihnen dabei helfen die bestimmten Gebiete festzustellen, in welchen sich ihre Clubs verbes​sern könnten.

Um dieses Modul zusammenzufassen, fragen Sie die Teilnehmer, wie sie diese Aktivitäten in ih​ren Clubs anwenden können. Schreiben Sie die Antworten auf.

	Gesamtzeit:

45 Minuten
	MODUL 4:  Gruppendiskusionsrollen
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	Gruppenrollen – Positive & Negative

Überprüfen Sie die produktiven und nicht produktiven Rollen, um festzustellen, welche Aufgabe jede Rolle hat. Für Rollen die nicht klar definiert sind, gibt es die folgenden Hinweise.

Der Informations- oder Meinungssucher: stellt Fragen die der Gruppe zusätzliche Informationen geben oder teilt Informationen in Bezug auf die Gefühle innerhalb der Gruppe mit. 

Die Klarstellende:  hört zu, formuliert neu und stellt Fragen, die eventuelle Verwirrungen oder Missverständnisse aufklären

Der Durchdachte:  schafft eine Illustration oder ein Szenario, dass dabei hilft ein neues Konzept oder einen Vorschlag zu definieren

Der Vorstellende:  stellt neue Mitglieder der Gruppe vor oder stellt neue Ideen vor

Der Zusammenfassende: fast zusammen und bringt die Gruppe zurück zur Tagesordnung

Der Bewerter:  stellt die Logik oder Anwendbarkeit eines Vorschlages oder einer Idee in frage und vergleicht die neue Idee mit Standards oder vergangenen Mustern

Der Harmonist: versucht Streitigkeiten innerhalb der Gruppe zu lösen

Der Bestärker: bestärkt andere dazu mit ihrem Engagement fortzufahren

Der Türhüter: hält Kommunikation offen und ausgeglichen, indem er ruhigere Mitglieder dazu ermutigt teilzunehmen oder begrenzt die Zeiten bestimmter Redner

Der Verweigerer: weigert sich irgend etwas zu unterstützen

Der Aggressive: versucht einen Status zu erreichen, indem er andere kritisiert oder beschuldigt Der Konkurrent: versucht Vorteile beim Gruppenleiter zu erreichen, indem er die besten Ideen vorträgt oder am meisten spricht

Geständnis persönlicher Informationen: die Person berichtet von irrelevanten persönlichen Informationen und benutzt die Gruppe als einen Resonanzboden.

Formen Sie nach der Präsentation der Rollen, kleine Gruppen von 4-5 Personen, um die nicht produktiven Rollen zu diskutieren und wie man mit Mitgliedern umgeht, die diese Rollen in der Gruppe annehmen. Stellen Sie 15-20 Minuten für die Diskussion zur Verfügung. Bitten Sie die Gruppen darum Notizen zu machen, damit sie sie später mit den anderen Teilnehmern teilen können.

Fragen Sie 3-4 Gruppen danach, wie man mit einem „Blocker/Sträuber“ umgeht (nicht jede Gruppe muss für jede Rolle antworte) und schreiben Sie die Antworten auf. Diskutieren Sie den Rest der nicht produktiven Rollen und halten Sie vorgeschlagene Wege, wie man mit solchen Mitgliedern umgehen könnte, fest.


	Übergang
	Zusammenfassung: Die beste Möglichkeit um Gruppendiskussionen zu führen, ist die Vielfalt der Rollen die Mitglieder spielen zu kennen und sich auf die nicht produktiven Rollen vorzubereiten, damit Sie die Entmutigung anderer Mitglieder in der Gruppe minimieren können. Ihre Rolle als ein Anführer ist die Mitgliedermotivation und die Teilnahme an Gruppendiskussionen und Programmen zu maximieren.



	ABSCHLUSS - BEWERTUNG

	ZEIT/METHODE
	INHALT

	5-7 Minuten
	Zusammenfassung & Bewertung
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	Abschluss:
1. Schließen Sie ab, indem Sie die Aktivitäten des Seminars und die Ziele nochmals durchgehen. (Zeigen Sie Folie Nr. 2).

2. Ermutigen Sie die Teilnehmer dazu darüber nachzudenken, wie sie diese Aktivitäten oder Arbeitsblätter die sie benutzt haben, einsetzen könnten.
3. Bitten Sie die Teilnehmer darum zu bewerten, ob alle Ziele erreicht wurden. Benuten Sie das Seminarbewertungsarbeitsblatt. Geben Sie einen Standort an (z. B. Karton auf dem Tisch neben der Tür), wo die Teilnehmer Ihre ausgefüllten Formulare abgeben können.
4. Danken Sie allen für ihre Teilnahme an diesem Seminar.



SEMINARARBEITSBLÄTTER
1. Gruppenvorstellung

2. Programmübersicht - Seminarziele

3. Vergleich des Geschäftsleiters & des Anführers von Freiwilligen

4. Top 10 Motivationsgründe

5. Lions Motivationsumfrage

6. Stilbewertung

7. Bewerten Sie Ihre Versammlungen

8. Gruppenrollen – Positive & Negative

9. Seminarbewertungsformular

SEMINAR-OVERHEADFOLIEN

· Folie 1:  Programmübersicht - Seminarziele
· Folie 2:  Vergleich des Geschäftsleiters & des Anführers von Freiwilligen
· Folie 3:  Top 10 Motivationsgründe
· Folie 4:  Stilbewertung
· Folie 5:  Gruppenrollen – Positive & Negative
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