獅子會領導能力訓練
志工領導研習會
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講師指引

課程概述
 學習目標 :

列出業務經理人及志工領袖特質上之不同點。
運用各種活動之經驗讓會員參與並發現會員之技能及興趣。
了解為何會員會參與及為何願意擔任一項活動計劃之志工。
評估你的個人風格。
評估會議之有效性。
課程教材
· 反射式投影片 – 在該頁之右上角有做記號 

· 分發講義 –在該頁之右上角有做記號
資料來源
本課程使用之資訊來自以下之來源 :

羅森西 、 路易斯E , 激勵團隊領導人, 聖路西出版公司,  佛羅里達州德爾雷灘
莫里森、艾蜜利積德爾, 領導之技巧 , 費雪圖書公司, 亞利桑那州土桑

威爾森、馬蓮娜 , 經理人之存活技巧,  志工管理合夥公司, 波爾德公司.

視聽輔助設備

· 圖表架及馬克筆
· 反射式投影機附銀幕
	方法圖示
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	演說/講解

	學員為中心

之活動
	反射式投影機
	圖表架或海報
	學員手冊或

分發講義
	


	課程時間表 (建議至少三小時)

	項目
	時間

(分鐘)
	授課方式
	教材

	前言 /  開場活動
	30
	· 從建議的兩個開場活動中選擇一項來進行
· 說明訓練課程目標
	8 x 10 紙張, 膠帶

或問題單

目標如分發講義及投影片


	模式1: 

激勵志工 
	45
	· 比較 / 對照 – 業務經理人vs. 志工領袖
· 為什麼 – 會員歸屬之理由
· 會員動機評估

	投影片及分發講義 “比較業務經理人及 志工領袖 ” 

“十大激勵動機” 分發講義
及投影片 
“獅友動機調查 ” 分發講義


	模式2: 

領導風格
	20
	· 領導風格評估
	“個人風格評估 ” 分發講義
及投影片 



	模式3: 

會議 : 內容及程序
	15
	· 說明會議內容及程序之不同點
· 評估你的的會議活動
	圖表架 

“評估你的會議 ” 分發講義


	模式4: 

團體討論：評估角色
	45
	· 團體討論：團隊中各種不同之角色 (正面及負面)

· 小組討論：各種正面角色之好處及與負面角色相處之方法

	“團隊之角色 –正面及負面 ” 分發講義及投影片  

	結論 /評估
	15
	· 複習訓練活動之順序
複習訓練目標並要求評估訓練成果
	“研習會評估表 ” 分發講義

	總時間
	180
	
	


	前言

	時間 /方式
	內容

	總時間:

30 分鐘
	開場活動 :  
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	我的專長是. . .
要求每個人在一張紙上寫四項他擁有之技能，每個句子必須以 “我” or “我的專長是 ”起頭。每個人寫完三句或四句完整之句子，例如： “我的專長是公眾演說”或 “我會說西班牙話” 。當每個人都完成敘述之後，提供膠帶把紙張貼起來或在教室內傳閱；或朗讀其他會員之句子。這是一種積極的方式以更瞭解你的分會會員或區成員。
強迫選擇問題
參加此活動時所有參加學員必須都站著隨時準備可以移動到教室之一側。你給他們每個人一個選擇；例如你是保持桌子整潔的人，移動到教室右側 ; 你是桌子雜亂的人， 移動到教室左側。當你站好之後，與其他和你做相同選擇的人討論為什麼你要如此回答。然後提出另一個問題要求參加學員再次移動，如您們喜歡運動 (移動到右側) 或喜歡音樂 (移動到左側)。讓他們與他人再互相討論。你可以詢問其他之問題，你是一位領導者 (移動到右側) 或是一位追隨者 (移動到左側) ?  你很有效率或友善 ?  你喜歡香草或巧克力 ? 你喜歡古典房車或運動跑車 ? 每次分邊之後，讓參加學員與同邊之其他學員討論他們所做之選擇。規劃 10 - 12 個與團體有關之問題來進行這段30分鐘之活動。詢問是否已了解到關於團體中的其他人之新訊息?  詢問 在與其他人相處之時這些訊息是否有用處 ?  詢問 每個人是否感覺已有參與活動之感覺 ?
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	分享課程之目標 
· 讓學員參考分發講義並告訴他們使用這些目標來評估這次之訓練結果。
放映投影片或用圖表紙寫下這些目標。說明這些目標之後詢問他們有否任何問題。

	轉移:
	於模式1 我們將集中於研討志工的動機


	成為一位志工領袖:

	時間 /方式
	內容

	總時間:

45 分鐘
	模式 1:  激勵志工

	[image: image9.wmf][image: image10.wmf]
	比較業務經理人及志工領袖

放映投影片並要求參加學員把表列之各種特質以比較 / 對照最適合於業務經理人或志工領袖應擁有之特質。讓參加學員各自回答，然後一起來討論以下之答案。 

(參照分發講義及投影片) 

基於各種不同的文化背景，對以下之答案可能意見不一樣。討論之後可能會顯出某些業務經理人於制定決策之過程中採用包含及共識為基礎。使用項次編號來說，   以下為標準的答案。 

業務經理人:  1, 2, 4, 8, 9, 12, 14, 15, 17

志工領袖:  3, 5, 6, 7, 10, 11, 13, 16, 18
總結摘要之內容應包括以下各點：

管理業務上之部屬與領導志工最重要之不同點在於分會的會員們可以有很多選擇； 所以包含性、建立共識以及積極參與是做為志工領袖成功之關鍵。你身為領導人必須使他們保持做為會員、參與活動或成為領導者角色之興趣 。你必須於服務方案、招募新會員以及委員會的工作，都得到會員們之間的支持。
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	為何會員會歸屬

使用投影片說明10大激勵動機。把用一張紙將表中之剩餘項目蓋住，每次只露出一行來說明 。  

要求團體各成員思考他們什麼時候加入獅子會；是什麼動機激勵他們 ?  

看看他們是否可以在表中增加動機的項目。紀錄於圖表紙上讓大家能增加到他們的
“10大激勵動機”的分發講義之上。
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	會員動機評估
使用分發講義讓每位參加學員打(() 以確認參加組織之原因。

然後要求他們填寫右欄，看看他們現在繼續參加組織之動機有何不同。  

分成數個小組討論以下之問題： 

“ 您的分會有何素質讓您保持積極參與並讓您繼續發展及更新會員 ?”

七分鐘之 後 , 要求各小組發表分會中有什麼激勵您的動機之例子。在圖表紙或空白投影片上作紀錄讓所有之參加學員都可看到 。.

結束此活動之前，詢問各位參加學員他們將如何在他們的分會或區裡運用此張分發講義來加強會員之參與及對獅子會之會員承諾。把他們構想寫在圖表紙或空白投影片 。


	
	模式 1摘要:

1. 本模式之目的：強調很多工作管理之情況與成為一位志工領導人不同之處。了解到底是什麼動機激勵會員， 並獲得如何激勵會員之新構想。
2. 轉移 :現在您對不同之激勵動機已有了解，接著我們要來確認您平時的領導風格。


	總時間:

20 分鐘
	模式 2: 領導風格
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	領導風格評估
請閱讀每行之四個字，學員選擇(圈選)一個最能夠描述你的字。每一列則是對應一種領導之風格， 1. 指導者/ 假設為有權者, 2. 激勵者/教練, 3. 思考者/分析家, 4. 順從之支持者
每欄中您所圈選最適合描述你的字是支配您或是平時的風格。參照 “風格評估”分發講義，要求參加學員計算每欄中所圈選的字數之總數，將數目寫在各欄下方 之“合計”格內。最高數字之一項或兩項就顯示出他們平常的領導風格。
討論以下之問題 :                                                                        可能的答案
哪種風格最適合於領導志工團體 ?                                                   #2, 3

哪種風格最適合於新成立的委員會成員之團體 ?                           #1, 2

哪種風格最適合於金錢管理之職位?                                                #3, 1

哪種風格最適合於一個團隊或委員會成員?                                    #2,3,4

每個團體之性質不同，所謂正確的答案可能會有變化或者是兩種風格之組合。大部分的人都有混和的風格或者是兩種形式之組合。這不是最完全之評估，但可以給團體一個想法，需要去比較或評估他們的風格並思考此課題與成為志工領導者有何關係。 
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	轉移
	摘要:  

你現在對你的領導風格已有了指標。請思考此項與上一個激勵及領導志工之課題有何關連。詢問 “當你領導獅友時是否要調適你的領導風格 ?”
轉移 : 另外一個使會員缺乏激勵的原因為不良的會議。接著我們將評估你的獅子會之會議。建議 



	總時間: 

15 分鐘
	模式 3: 會議 – 內容及程序
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	內容及程序

會議之內容或議程應包含以下之項目，每個相目都有特定的程序或方法。在你講解本表之時，詢問學員如何讓會員更能參與並記錄於圖表紙之上 讓每個人都能看到。

內容 / 議程項目                                    典型的程序/ 使用方式 
1. 幹部報告                                            口頭或書面摘要
2. 委員會報告                                        口頭或書面摘要
3. 新資訊                                                講解訊息
4. 提案                                                    說服性演講
5. 討論                                                    要求會員提供意見
6. 聚餐                                                    非正式交談

以下為各項目中讓會員參與的方法之一些構想：
1.  如果他們真的想要詢問問題，要求他們提出詢問並等待。
2.  把委員會報告讓三位委員會之成員分共同報告。詢問這些委員會成員對委員會之工作是否滿意，並請大家鼓掌讚揚。

3. 指明一位或兩位會員平常會提出問題的人，詢問他們是否有問題。
4. 詢問對活動計劃是否有關心之處或保留之意見，對這些會員關心之處要回應以建立會員對活動計劃之支持。要求他們舉手做個測驗民意之假投票 ，看看有多少會員喜歡這個活動計劃之構想。做個傳閱板要求會員簽名參加這個活動計劃之委員會。
5.  發給會員空白索引卡讓會員於會議中一想到什麼構想時馬上記下來。
     要求會員自動編成三人一個小組，討論兩分鐘，然號寫下他們的構想。

6.  準備座位名牌每次會議時任意混合安排座位。

     於午餐時可做一項活動讓大家互相熟識，例如要求詢問鄰座之獅友一個特定之問題 “什麼是您參加獅子會最值得回憶之經驗 ? ”， “當你處於一個沙漠般的荒島時你想與誰在一起 ? ” 或  “分享一項您最值得驕傲的個人成就。”

要求參加學員記得這些討論出來之構想並使用於自己之分會。接著，要求他們填寫分發講義之 “評估你的會議”。此份表格可幫忙確認他們的會議有哪些特定項目需要改進。                           總結本模式，詢問各位參加學員他們將如何運用在他們的分會。把他們的回應寫在圖表紙或空白投影片 。

	總時間:

45 分鐘
	模式四 :  團體討論各種角色
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	團隊之角色 – 正面及負面
審視建設性與非建設性之角色以澄清各個角色是什麼。以下對各種角色之解釋但並非定義的十分完全。
訊息或意見之尋找者  – 詢問問題以提供團體額外增加的訊息，或者提供他們在團體內所感受之訊息。
澄清者 :  傾聽、改變措辭來表述 、並詢問問題把可能搞混或誤解之處弄清楚。
精心製作者 : 設計一項圖解描述或劇本以幫忙定義一項新的觀念或提議。
引薦者 :  介紹新會員給團隊其餘的人或者是介紹一些新的構想。
總結者 : 總結摘要，並把團體帶回原議程或目標。
評估者 :  詢問有關一項提議或構想之邏輯及實際可行性並會將新構想與標準或過去所作之形式加以比較。
和諧者 : 嘗試去解決團體中之不同意見。
鼓勵者 : 鼓勵他人繼續參與。
守門員 :  保持溝通管道暢通並鼓勵沉默的會員參與或建議發言要有限制或輪流以取得平衡。
抗拒者 : 拒絕支持任何事情。
激進者 : 用批評或責備他人以求獲得地位。
爭功者:  以提供最好之主意或發言最多，向團隊領袖要求好處。
洩漏個人隱私 : 把團體當作共鳴板，表達不恰當之個人訊息 。
在介紹完各種角色之後，將參加學員編成4-5人一個小組以討論非建設性之角色及如何在團體中與這些角色如何相處。給予15-20分鐘討論的時間。要求各小組於討論時要做紀錄以便與其他小組之學員分享。 

詢問3-4 小組與 “ 障礙者/抗拒者 ”相處的方法。 ( 不須讓每個小組都回答所有之角色) 並將他們的回應紀錄在圖表紙上。繼續討論所有的非建設性角色，紀錄如何與這些會員相處的建議方法 。


	轉移
	摘要 : 管理團體討論最好的方法就是要了解每位參加學員不同之角色並為這些非建設性之角色預先準備，把團體中其他成員意見不一的程度降到最低。您的角色就像是一位領導者要致力於激勵會員參與團體討論及活動。




	結論 – 評估

	時間 /方式
	內容

	5-7 分鐘
	摘要及評估
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	結論:
1. 結束前複習訓練的各項活動及課程目標 ( 放映投影片#2 ).

2. 鼓勵學員思考他們如何運用所學到的各項活動及分發之講義。
3. 要求學員評估是否已經達成課程目標。使用分發講義之研習會評估表格。提供學員放置評估表格的地方。(例如 : 門邊桌上的箱子 ) 

4. 謝謝大家參加研習會。



研習會分發講義

1.  團體介紹
2.  課程概述 – 學習目標
3.  業務經理人及志工領袖之比較
4.  10大激勵動機 

5.  獅友動機調查
6.  個人風格評估

7.  評估你的會議

8.  團隊之角色 – 正面及負面

9.  研習會評估表

研習會投影片
· 投影片1:  課程概述 – 學習目標
· 投影片 2:  業務經理人及志工領袖之比較
· 投影片3:  10大激勵動機
· 投影片4:  個人風格評估
· 投影片5:  團隊之角色 – 正面及負面



� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery.5  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���




















� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���











� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���











� EMBED MS_ClipArt_Gallery.5  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���











� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���











Volunteer Leadership CH


[image: image29.wmf][image: image30.wmf][image: image31.wmf][image: image32.wmf][image: image33.wmf][image: image34.wmf]_1029916015

_1084259945

_1029908176

_1029908217

_1029915993

_1029907807

