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Seminarplanungsleitfadens

EINFUHRUNG

Der Zweck dieses Seminarplanungsleitfadens ist, Ihnen die notwendigen Informationen, Hilfsmittel und
Unterlagen zur Koordination und Moderation eines effektiven Seminars zur Verfligung zu stellen. Seminar-
spezifische Informationen finden Sie in den Seminar-Beiheften.

Lions Clubs International bietet folgende Seminartypen fir die Koordination auf lokaler Ebene an:

Seminar fiir angehende Lions-Fiihrungskréfte (Emerging Lions Leadership Institute - ELLI): Schulung
zur Vorbereitung von Lions auf Fuhrungspositionen auf Clubebene. Qualifizierte Kandidaten: Vollberechtigte
Lionsmitglieder, die erfolgreich in einem Clubausschuss tatig waren und das Amt des Clubprasidenten noch
nicht innehatten. Den ersten Vize-Clubprasidenten wird dringend empfohlen, an einem ELLI-Seminar
teilzunehmen.

Regionales Lions-Fiihrungskréfteseminar (Regional Lions Leadership Institute, RLLI): Schulung zur
Vorbereitung von Lions auf Fihrungspositionen in der gesamten Organisation. Qualifizierte Kandidaten:
Lions, die bereit sind, Fihrungspositionen innerhalb ihrer Lions-Gemeinschaft zu tbernehmen. Club-
Fuhrungskrafte wirden von der Teilnahme profitieren. Das RLL/-Programm kann an die Bedurfnisse der
jeweiligen Region anpasst werden.

Seminar fiir erfahrene Lions-Fiihrungskréfte (Advanced Lions Leadership Institute, ALLI): Schulung zur
Vorbereitung von Lions auf Flihrungspositionen auf Zonen-, Regions- und Distriktebene. Qualifizierte
Kandidaten: Lions, die ein Amtsjahr als Clubprasident erfolgreich abgeschlossen haben, jedoch noch nicht
das Amt eines Vize-Distrikt-Governors innehatten.

Seminar fiir Schulungsleiter (Faculty Development Institute, FDI): Schulung zur Entwicklung und
Erhéhung der Anzahl qualifizierter Lions-Seminarleiter fiir Schulungen auf Club-, Distrikt- und Multi-
Distriktebene. Qualifizierte Kandidaten: Lions, die bereits einige Erfahrungen als Trainer bei lokalen Lions-
Weiterbildungsveranstaltungen besitzen, grundlegende Unterrichtskompetenzen bewiesen haben und sehr an
einer Weiterentwicklung dieser Kompetenzen interessiert sind.

SO VERWENDEN SIE DIESEN LEITFADEN

Dieser Leitfaden enthalt die folgenden Informationen zur Unterstitzung und Durchfihrung eines erfolgreichen
Seminars:

=  Vorbereitungs-Checkliste — Liste der notwendigen Schritte, um ein Seminar vorzubereiten,
durchzufiihren und zu melden.
®»  Anhang — Hilfsmittel, die an den jeweiligen Bedarf eines Seminars angepasst werden konnen:
e Antrag auf Vorschlage (Request for Proposals - RFP)
e  Curriculum-Einversténdniserkldrung
e  BegriiBungsschreiben
e  Kontaktinformationen und Reiseformular
o Uberblick iiber Organisatorisches

Der Seminarplanungsleitfaden kann sich andern und bertcksichtigt nicht alle lokalen Besonderheiten und
Zeiten. Falls sie bei der Vorbereitung Fragen haben sollten, kdnnen Sie sich gerne an uns wenden:
institutes@lionsclubs.org.
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Seminarplanungsleitfadens

VORBEREITUNS-CHECKLISTE

Richtige Vorbereitung ist ausschlaggebend fiir die Durchfihrung eines erfolgreichen Seminars. Nachstehend
finden Sie die Schritte zur Vorbereitung, Durchfiihrung und Meldung des Seminars. Details zu jedem Schritt

finden Sie im Weiteren des Seminarplanungsleitfadens.

Vor dem Seminar: 2-4 Monate vor dem Seminar

Seminartermine auswahlen und bestatigen.

Zeitrahmen

3-4 Monate vor dem Seminar

Seminarort/Veranstaltungsort auswahlen. (Anhang A)

3-4 Monate vor dem Seminar

Seminarleiter auswahlen und seine Verfligbarkeit bestatigen

Hinweis: In jedem Seminarraum sollten sich mindestens zwei (2) Seminarleiter befinden.
Auswabhlkriterien fir Seminarleiter befinden sich in den ,Richtlinien fir Seminarleiter” auf Seite 7.

3-4 Monate vor dem Seminar

Entsprechenden Antrag einreichen (falls nicht bereits geschehen).

e Der Antrag auf einen Zuschuss flir Fiihrungskréfteweiterbildungsseminare (Beantragung von
Geldmitteln) befindet sich auf der LCI-Website.

e Der Antrag auf das lokale Seminarprogramm zur Fiihrungskréfteweiterbildung (lokal
finanziert) ist via E-Mail bei institutes@lionsclubs.org einzureichen.

Bitte beachten Sie: Stellen Sie sicher, dass das Datum lhres Seminars mindestens 3 bis 4 Monate
nach dem Einreichungsdatum Ihres ausgeftillten Antrags liegt. Dadurch wird sichergestellt, dass dem
Seminarkoordinator samtliche Materialien friih genug bereitgestellt werden, um sich angemessen auf
das ausgewahlte Seminar vorzubereiten.

3-4 Monate vor dem Seminar

Leisten Sie eine Anzahlung, um den Veranstaltungsort zu reservieren.
Bitte beachten Sie: Die Vertragsrichtlinien des Hotels sollten vor Leistung einer Anzahlung und vor
Genehmigung des Antrags durch Lions Clubs International in Betracht gezogen werden.

Wie von der Einrichtung
gefordert

Schicken Sie dem Seminarleiter eine E-Mail mit dem Blatt der ausgewahlten Themen, der Curriculum-
Einverstdndniserkldrung und dem Seminar-Beispielplan im Anhang.

Bitte beachten Sie: Jeder Seminarleiter muss das Themenauswahil-Blatt und die Curriculum-
Einversténdniserkldrung ausfillen und zurickschicken. (Anhang B)

3-4 Monate vor dem Seminar

Koordinieren Sie die Seminarthemen und erstellen Sie den Seminarleiter-Zuweisungsplan, siehe
Details auf Seite 11.

3-4 Monate vor der Schulung

Schicken Sie den Trainerleitfaden (IG) nur dann an jeden Seminarleiter, wenn die Curriculum-
Einverstandniserkldrung erhalten wurde. Siehe Seminarmaterialien (Lehrplan) auf Seite 9.

3-4 Monate vor dem Seminar

Geben Sie die Seminartermine/Veranstaltungsorte bekannt und laden Sie die Lions zur Teilnahme
ein.

3-4 Monate vor dem Seminar

Engagieren Sie Anbieter fur audiovisuelle Aufnahmen von den Teilnehmern (nur fur das FDI).
Anweisungen dazu befinden sich in den Seminarbeiheften.

3-4 Monate vor dem Seminar

Schicken Sie die Liste der erwarteten Teilnehmer an Lions Clubs International.

1-2 Monate vor dem Seminar

Vorbereitungsanruf mit den Seminarleitern (optional).
e Besprechen Sie den Seminarplan, die zugewiesenen Seminarbausteine und die
Seminarlogistik

4 -6 Wochen vor dem Seminar

Bestatigen Sie die endgultige Teilnehmerliste und schicken Sie diese an den Seminarleiter.

4 -6 Wochen vor dem Seminar

Ermitteln Sie Unterkunfts- und andere besondere Bedurfnisse fiir die Teilnehmer und Seminarleiter
und uberprifen Sie die Seminarlogistik, um eventuell notwendige Anderungen (in Bezug auf Seh-
/Horprobleme, Zugang fiir Behinderte usw.) vorzunehmen.

4 -6 Wochen vor dem Seminar

Schicken Sie jedem Teilnehmer ein personliches Teilnahme-Bestétigungsschreiben mit Informationen
zu den Seminar-Vorbereitungsaufgaben. Seminar-spezifische Anweisungen befinden sich unter den
Teilnehmer-Vorbereitungsaufgaben auf Seite 11 und in den Seminar-Beiheften.

4 -6 Wochen vor dem Seminar

Drucken Sie alle Teilnehmerunterlagen aus, wie z. B.:
e Namensschilder, Tischnamensschilder, Teilnehnmerhandbicher und
Seminarunterlagen.

4 -6 Wochen vor dem Seminar
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Seminarplanungsleitfadens

VORBEREITUNGS-CHECKLISTE (Fortsetzung)

Vor dem Seminar: 1 Monat vor dem Seminar

Besorgen Sie die bendtigten Materialien fur die Durchfiihrung des Seminars (Anhang C).

Zeitrahmen

3 Wochen vor dem Seminar

Bereiten Sie USB-Sticks fur die Teilnehmer-Aufnahmen vor (nur fir das FDI). Anweisungen dazu
befinden sich in den Seminarbeiheften.

3 Wochen vor dem Seminar

Schreiben und drucken Sie BegriiBungsschreiben fur die Seminarleiter und die Teilnehmer (Anhang
D).

1 Woche vor dem Seminar

Laden Sie die Seminar-Teilnahmeurkunden herunter, tragen Sie die Namen der Teilnehmer ein und
drucken Sie sie aus.

1 Woche vor dem Seminar

Onsite Logistics

Veranstaltungsort/-einrichtung
e Treffen Sie sich mit wichtigem Personal am Veranstaltungsort und besprechen Sie die
Seminarlogistik
e Bestatigen und besichtigen Sie die Seminarraumlichkeiten
o Bestatigen Sie (bei Bedarf) die Veranstaltungsort-/Raumlichkeitenlisten
e  Uberpriifen Sie den Ablaufplan und bestatigen Sie letzte Details wie Gestaltung des
Seminarraums, Technologiebedarf und erforderliche Imbisse/Erfrischungen

Zeitrahmen

1-2 Tage vor dem Seminar

Bereiten Sie das bei der Ankunft auszuteilende BegriiBungspaket fiir die Teilnehmer vor:
e  BegriiBungsschreiben
e  Kontaktinformationen und Reiseformular
e  Namensschilder

1-2 Tage vor dem Seminar

Bereiten Sie Seminarrdume *je nach Verfligbarkeit vor
e Laden Sie die PowerPoint-Dateien auf den Computer/Laptop herunter (Seminarleiter-
Prasentationen)
Teilnehmerhandbucher
Seminarplan
Materialien flr Sitzungsraume (Seminarleiterraum)
Materialien fir Seminarraume

1-2 Tage vor dem Seminar

Halten Sie das Seminarleitertreffen ab (Anhang F).

Tag vor dem Seminar

Stellen Sie sicher, dass, die Seminarleiter den Teilnehmern den Uberblick (iber Organisatorisches

geben (Anhang G). BegriiBungssegment
Tagliche Anwesenheitsliste - jeder Teilnehmer muss sich taglich eintragen (Anhang H). Taglich
Bewertungen — Informationen und Richtlinien beztiglich der taglichen Austeilung von Taglich

Bewertungsbdgen an die Teilnehmer befinden sich in den Seminar-Beiheften.

Uberreichen Sie den Teilnehmern persénlich gestaltete Seminarurkunden und Pins fiir die Teilnahme
(Pins treffen nicht auf das RLLI- und FDI-Seminar zu).

Abschlusssitzung

Nach dem Seminar

Melden Sie das Seminar in der Learn-Anwendung — Informationen und Richtlinien zur
Berichterstattung befinden sich auf Seite 13.

Zeitrahmen

Innerhalb von 14 Tagen nach
dem Seminar

Reichen Sie die erforderlichen Nach-Seminar-Unterlagen bei der Hauptabteilung ,Leadership
Development* ein.

Bitte beachten Sie: Das Seminar wird erst als ein offizielles Seminar anerkannt, wenn die
erforderlichen Seminardokumente von der Hauptabteilung ,Leadership Development® iberprift
wurden. Eine Liste der erforderlichen Dokumente wird dem Seminarkoordinator nach Bewilligung des
Seminarantrags zugeschicki.

Innerhalb von 14 Tagen nach
dem Seminar

Schicken Sie die endgiiltige Teilnehmerliste (Tagliche Anwesenheitsliste mit Unterschriften) an Lions
Clubs International.

Innerhalb von 14 Tagen nach
dem Seminar

Schicken Sie Dankesschreiben (optional).

Innerhalb von 14 Tagen nach
dem Seminar
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Seminarplanungsleitfadens

DIE FUNKTION DES SEMINARKOORDINATORS

Der Seminarkoordinator ist flir erfolgreiche Durchfiihrung des Seminars auf3erst wichtig. Die Funktion des
Seminarleiters setzt starkes Engagement voraus, sowie die Hingabe und Bereitschaft, Lions auf ihrem Weg zu
einer FUhrungsposition zu unterstiitzen. Aufgrund der einzigartigen Verantwortungen sollte dieser Lion nicht
ein Mitglied des Seminarleiter-Teams sein.

Unten finden Sie eine Liste der Aufgaben und winschenswerten Eigenschaften eines Seminarkoordinators.
Details finden Sie in der Vorbereitungs-Checkliste.

Vor dem Seminar

Logistik am Veranstaltungsort
e Koordinieren und verteilen Sie den Antrag zur Einreichung von Vorschldgen (Request for
Proposals - RFP), um Veranstaltungsort-Angebote einzuholen

Seminar-Antragsverfahren
¢ Antrage missen 3-4 Monate vor dem Seminar eingereicht werden

Seminarleiter-Vorbereitung

e Bestatigen Sie Qualifikation und Verfiigbarkeit
e Geben Sie den Seminarleitern den Trainerleitfaden (IG)

Teilnehmer-Vorbereitung

e Bestatigungsmitteilungen
e Weisen Sie die Vorbereitungsaufgaben zu

Seminarwerbung
e Werben Sie in der Learn-Anwendung und in den Multidistrikt- und Distrikt-Newsletters flir das
Seminar

Teilnehmer-BegriiBungspaket
e Bereiten Sie das Paket fiir die Uberreichung bei der Ankunft vor

Seminarleiter-Vorbereitung und Nachbesprechungssitzungen

e Besprechen Sie den Lehrplan und den Seminarplan
e Halten Sie mit den Seminarleitern tagliche Seminar-Nachbesprechungssitzungen ab

Seminarraumgestaltung

e Organisieren Sie die Teilnehmer- und Seminarmaterialien
e Bestatigen Sie den Bedarf an audiovisueller und Technologie-Ausstattung

Seminarlogistik
e Beaufsichtigen Sie die taglichen Seminarablaufe

Nach dem Seminar

Lern-Anwendung
e Melden Sie das Seminar mithilfe dieser Anwendung, damit es von Lions Clubs International
anerkannt wird

Nach dem Seminar erforderliche Dokumente

e Stellen Sie den Abschlussbericht liber das Seminar fertig
e Schicken Sie die endguiltige Teilnehmerliste an Lions Clubs International
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Seminarplanungsleitfadens

DIE FUNKTION DER SEMINARLEITER

Die Seminarleiter werden sowohl Wissen vermitteln als auch interaktive Ubungen leiten. Nachfolgend sind
Voraussetzungen aufgeflhrt, die die Seminarleiter, die diese Schulung durchfiihren, erfiillen sollten. Obwohl es
nicht zwingend notwendig ist, dass die Seminarleiter in jedem Bereich Experten sind, ist es dennoch wichtig,
dass sie die unten genannten Fahigkeiten besitzen:

Fahigkeit, die Teilnehmer durch interaktive Frage- und Antwort-Segmente, bedeutungsvolle
Diskussionen, sowohl in Grof3gruppen als auch in Kleingruppen, sowie durch Gruppenibungen in eine
interaktive Lernumgebung einzubeziehen

Gewandter Umgang mit dem Verhalten der Teilnehmer

Gestaltung der Lernumgebung

Einsatz der PowerPoint-Prasentationen und eines LCD-Projektors

In jedem Seminarraum sollten sich mindestens zwei (2) Seminarleiter befinden. Mindestens die Halfte der
Seminarleiter in jedem Seminarraum missen ein Seminar fir Schulungsleiter (Faculty Development
Institute - FDI) absolviert haben oder im Rahmen des Lions-Programms fiir zertifizierte Seminarleiter
(Lions Certified Instructor Program - LCIP) zertifiziert sein. Alle Seminarleiter sollten bereits tber
Erfahrungen bei der Moderation oder Durchfiihrung von Schulungen verfligen.

Vor dem Seminar

Bestatigen Sie die Verfligbarkeit/Annahme der Einladung, als Seminarleiter zu fungieren

Reichen Sie das Themenauswahl-Blatt und die Curriculum-Einverstdndniserkldrung ein

Nehmen Sie den Trainerleitfaden (IG) entgegen und wahlen Sie die flr das Seminar vorzubereitenden
Bausteine aus

Vor Ort

Nehmen Sie am Seminarleiter-Vorbereitungstag teil

Moderieren Sie tagliche Seminarbausteine und unterstitzen Sie andere Seminarleiter

Nehmen Sie mit dem Seminarleiterteam an den taglichen Nachbesprechungen des Lehrplans und der
Seminarbausteine teil

Nach dem Seminar

Fillen Sie den Seminarleiter-Fragebogen aus und reichen Sie ihn ein

Besprechen Sie alle weiteren Aufgaben mit dem Seminarkoordinator
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Seminarplanungsleitfadens

SEMINAR-BEISPIELPLAN

Die folgende Vorlage ist ein Beispielplan fir ein Seminar. Seminar-spezifische Bausteine, Zeitrahmen und
Details finden Sie in den Seminar-Beiheften.

Ankunft

Seminar-Beispielplan

1.Tag

2.Tag

3.Tag

Teilnehmer-
Vorbereitungstag

Frihstick

Frihstick

Frihstick

Eroffnungssitzung

Seminarbausteine

Seminarbausteine

Pause

Pause

Pause

Seminarbausteine

Seminarbausteine
(Fortsetzung)

Seminarbausteine
(Fortsetzung)

Mittagessen

Mittagessen

Mittagessen

Seminarbausteine

Seminarbausteine Seminarbausteine (Fortsetzung)

(Fortsetzung) (Fortsetzung) Abschluss /
Seminarauswertung
Ankunftstag der
Teilnehmer Pause Pause

Seminarbausteine Seminarbausteine Abreise

(Fortsetzung) (Fortsetzung)
Dinner Appreciation Dinner
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Seminarplanungsleitfadens

THEMENAUSWAHL-BLATT

Das Themenauswahl-Blatt fir Seminarleiter ist fiir jeden Seminartyp spezifisch und flhrt die Seminarbausteine
auf, mit denen die Seminarziele erreicht werden sollen. Den Seminarleitern wird empfohlen, ihre Praferenz in
Bezug auf Seminarthemen, die sie gerne vorbereiten und moderieren méchten, mitzuteilen.

Schicken Sie den Seminarleitern via E-Mail das Themenauswahl-Blatt sowie eine Kopie der Curriculum-
Einverstandniserkldrung und den Seminar-Beispielplan.

Bitten Sie darum, dass die Seminarleiter bevorzugte Themen angeben und ihre Auswahl an den
Seminarkoordinator zurtickschicken. Der Seminarkoordinator wird sich die Themenpraferenzen ansehen und
die endgultige Themenzuweisung vornehmen.

Die Blatter mit der seminarspezifischen Themenauswahl sowie Beispielplane finden Sie in den Seminar-
Beiheften.

SEMINARMATERIALIEN (LEHRPLAN)

Haufig verwendete Abkiirzungen fiir die Materialien
IG = Trainerleitfaden

PM = Teilnehmerhandbuch
PPT = PowerPoint-Folien

Zugang zum Seminar-Lehrplan
Die Seminarkoordinatoren erhalten zum Zeitpunkt der Antragsgenehmigung einen Link zu den
Seminarmaterialien (Lehrplan).

e Nach Antragsgenehmigung erhalten Sie tber den bereitgestellten Link sicheren Zugang zu den
Seminarlehrplan-Dateien.

e Stellen Sie den Seminarleitern den Trainerleitfaden (IG) (entweder im Druckformat oder elektronisch)
bereit, damit sie sich auf das Seminar vorbereiten konnen.

Bitte beachten Sie: Der Inhalt des Lehrplans fir Lions-Fiihrungskrafte ist Eigentum von Lions Clubs
International und darf nur fiir Lions-Weiterbildungen genutzt werden. Bitte geben Sie den Link/Inhalt nicht an
andere aufierhalb der Organisation weiter.

Seminar-Materialien stehen in allen offiziellen Sprachen von Lions Clubs International zur Verfiigung. Falls das
Seminar in einer nicht-offiziellen LCI-Sprache durchgefiihrt wird, ist der organisierende Multi-Distrikt, Distrikt
bzw. das Land ohne Distriktzugehérigkeit fiir die Ubersetzung aller Unterlagen verantwortlich.

Vorbereitung der Materialien (des Lehrplans)

Nehmen Sie sich beim Zugriff auf die sicheren Seminarlehrplan-Dateien bitte Zeit, sich den Inhalt jedes
Ordners anzusehen, um sich mit den bereitgestellten Seminarbausteinen und Hilfsmitteln vertraut zu machen.

e Jeder Ordner enthalt eine Reihe von Unterordnern fur die jeweiligen Seminarbausteine. Laden Sie die
Inhalte fir jeden Seminarbaustein herunter, u. a. den Trainerleitfaden (IG), das Teilnehmerhandbuch
(PM) und die Seminarunterlagen.

e Drucken Sie die entsprechende Anzahl an Teilnehmer- und Seminarleiter-Materialien aus.

Es ist nicht erforderlich, die Teilnehmerunterlagen in Farbe auszudrucken.

Seminar-spezifische Informationen finden Sie in den Seminar-Beiheften.
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Seminarplanungsleitfadens

ANWENDUNG DES TRAINERLEITFADENS (IG)

Der Trainerleitfaden (IG) soll die Aufgaben der Seminarleiter erleichtern, indem er fiir jeden Baustein des
Lehrplans einen Schulungstiberblick liefert, sowie Moderationshinweise und Anforderungen fir die
Vortragsweise enthalt.

Hilfreiche Tipps und Richtlinien sind ebenfalls im Trainerleitfaden (IG) enthalten, so z. B. empfohlene
Vortragsnotizen, schrittweise Anleitungen fiir interaktive Ubungen, Empfehlungen fiir den Zeitrahmen jedes
Seminarbausteins und Beispiele flr die in jedem Seminarbaustein verwendeten Seminarunterlagen.

Die folgende Abbildung zeigt eine Beispielseite aus dem Trainerleitfaden (IG), auf der die wichtigen Teile eines
Seminarbausteins hervorgehoben sind.

MODULE 1. Identifying Needs

APPROXTIME |  METHOD | CONTENT

30 Minutes

Total ‘ Gesamtdauer des Moduls

5 minutes . DISTCUSSION: Maslow's Hierarchy of Human

el | Needs

1. Direct participants to mrn to Maslow's Hierarchy of Needs on page
1 of the Pasticipant Manuwal.

Bl J Leader Note: Participants were required to read about Maslow's
. ! Hierarchy in the pre-institute assignment, so you should not need to
Dauer der Ubung present it at this point.

2. Ask: “Which levels of need do vou think a good Lions club
environment can address to help support the motivation of its
members?" Responses will vary and may include needs in levels 2

| through 5.

. lat ihe important message to take from Maslow is that the
Method | ksymb0|e arn about the needs of our fellow Lions, the sasier it will

de an environment where those needs can be met.

4. Ask: “How do we go about determining the needs of our fellow club
members?" Responses may include:
#  We hsten to what they talk about
*  We watch the things they do
#*  We talk with them and ask them questions
*  We survey them frequently

5. Display Slide 4: Listen, Loak, Ask

4 6. Explain that bv knowing our members as individuals and . . —
Slide 4 understanding their values and needs, we are better able to provide HanElse -Fur den

muotivation stimulators and eliminate motivation obstacles. . .
Seminarleiter

Ask: “Who can share a personal need and tell us about a stmulator
in your ¢lub that motivates vou or an obstacle in your club that
inhibits vour motivation?” Allow several participants to contribute

Femember that people are self-motivated, we can only provide the
environment that allows them to fulfill their nesds.

Die Seminarleiter miissen fiir jeden Baustein Zugriff auf die folgenden audiovisuellen Gerate haben:

e  Computer mit PowerPoint (PowerPoint-Version 2007 oder hdher)

e LCD-Projektor und Bildschirm fiir die PowerPoint-Prasentation

e Flipchart und Stifte

e Kabellose Maus/Kabelloses Prasentiergerat/Laser Pointer (optional)
e Liste der empfohlenen Ausstattung/Materialien (Anhang C)

Page 10 of 25 Lions Clubs International




Seminarplanungsleitfadens

TEILNEHMER-VORBEREITUNGSAUFGABEN

Die Vorbereitungsaufgaben kdnnen sowohl individuelle als auch Gruppenarbeit zur Vorbereitung auf ein
Seminar beinhalten. Schicken Sie jedem Teilnehmer etwa 4-6 Wochen vor Seminarbeginn ein Teilnahme-
Bestétigungsschreiben zu. Das Teilnahme-Bestétigungsschreiben informiert die Teilnehmer tber die Logistik
des Seminars und die erforderlichen Vorbereitungsaufgaben.

Seminar-spezifische Informationen finden Sie in den Seminar-Beiheften.

SEMINARLEITER-ZUWEISUNGSPLAN

Nach Ricksendung des Blatts mit der Themenauswahl wird der Seminarkoordinator jedes Bausteinthema
einem der Seminarleiter zuweisen. Es ist wichtig, die Winsche der Seminarleiter in Betracht zu ziehen und
ihnen einige der jeweils von ihnen ausgewahlten Themen zuzuweisen, man sollte sich jedoch dariber im
Klaren sein, dass eventuell nicht allen Praferenzen nachgekommen werden kann. Bei der Erstellung des
Seminarleiter-Zuweisungsplans sollte beachtet werden, dass es wichtig ist, die Lehrstunden der einzelnen
Seminarleiter taglich auszugleichen, damit die Teilnehmer Abwechslung haben und die Seminarleiter ungefahr
die gleiche Zeit vor der Seminargruppe verbringen.

Seminarleiter-Zuweisungsplan

Ankunft 1. Tag 2. Tag 3. Tag
Frihstiick Frihstiick Frihstiick
Eroffnungssitzung Seminarbausteine Seminarbausteine
[Name des [Name des [Name des
: Seminarleiters] Seminarleiters] Seminarleiters]
Teilnehmer-
Vorbereitungstag Pause Pause Pause
Seminarbausteine Seminarbausteine Seminarbausteine
[Name des (Fortsetzung) (Fortsetzung)
[Name des [Name des

Seminarleiters]

Seminarleiters]

Seminarleiters]

Mittagessen

Mittagessen

Mittagessen

Seminarbausteine

(Fortsetzung)
Seminarbausteine Seminarbausteine [Name des
(Fortsetzung) (Fortsetzung) Seminarleiters]
[Name des [Name des Abschluss /
Seminarleiters] Seminarleiters] Seminarauswertung
Ankunftstag der [Name des

Teilnehmer Seminarleiters]
Pause Pause
Seminarbausteine Seminarbausteine
(Fortsetzung) (Fortsetzung)
[Name des [Name des Abreise

Seminarleiters]

Seminarleiters]

Abendessen

Dinner zur Wurdigung
der Teilnehmer
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Seminarplanungsleitfadens

GESTALTUNG DES SEMINARRAUMS

Vor Schulungsbeginn muss die Gestaltung des Raums/der Raume, in dem/denen die Seminarbausteine
durchgefuhrt werden, GUberdacht werden. Die folgende Tischordnung liefert ein besseres Verstandnis der
Teilnehmer- und Seminarraumkapazitaten.

Maximale Mindestteilnehmerzahl _Maximale Hochstzahl der Hi?chstz_ahI*Fler

. . Teilnehmerzahl . a Seminarleiter*innen
Teilnehmerzahl (Pro Seminarraum) . Seminarrdaume .

(Pro Seminarraum) (Pro Seminarraum)
RLLI 100 20 25 4 3
ELLI 75 20 25 3 3
ALLI 75 20 25 3 3
FDI 20 10 20 1 2

** Der Lehrplan ist so ausgelegt, dass die oben angegebene maximale Teilnehmerzahl pro Seminarraum
erreicht wird. Alle weiteren Anfragen werden von Fall zu Fall gepruft.

Seminarleiterteam: n jedem Seminarraum sollte es zwei bis drei (2-3) Seminarleiter*innen geben, die die
folgenden Kriterien erfillen:

e  Fiir ELLI oder RLLI - Mindestens die Hélfte der Seminarleiter*innen jeder Seminargruppe miissen ein
Seminar fiir Schulungsleiter*innen (Faculty Development Institute - FDI) absolviert haben oder im
Rahmen des Lions-Programms flir Zertifizierte Seminarleiter*innen (Lions Certified Instructor Program
- LCIP) fir ELLI oder RLLI zertifiziert sein.

e  Fiir ALLI - Alle Seminarleiterinnen miissen ein Seminar fiir Schulungsleiter*innen (Faculty
Development Institute - FDI) absolviert haben oder m Rahmen des Lions-Programms flir Zertifizierte
Seminarleiter*innen (Lions Certified Instructor Program - LCIP) zertifiziert sein.

e  Fiir FDI - Alle Seminarleiter*innen miissen im Rahmen des Lions-Programms flir Zertifizierte
Seminarleiter*innen (Lions Certified Instructor Program - LCIP) zertifiziert sein.

An jedem Tisch diirfen maximal fiinf (5) Teilnehmer sitzen. Uberlegen Sie bei der Raumgestaltung Folgendes:

e  Kultur und Normen: Welche kulturellen Normen kdnnen sich auf die Anordnung der Tische und
Stuhle auswirken? Erwarten Ihre Seminarteilnehmer eine bestimmte Raumgestaltung bzw.
-anordnung?

e RaumgroBe: Wenn die ungefahre GrélRe und Anordnung lhres Seminarraums bestatigt ist, ist es
manchmal hilfreich, eine Skizze von der Raumgestaltung zu machen. Dies kann lhre Entscheidungen
in Bezug auf Ubungen, Material und Ausstattung bestétigen.

e Seminar-Ubungen: Erfordern die Ubungen ein bestimmtes AusmaR an Platz fiir die Zusammenarbeit
und falls ja, misste die Raumanordnung u.U. geandert werden?

Aufgrund der interaktiven und diskussionsbasierten Beschaffenheit _W
der Seminarbausteine ist die obige Sitzordnung empfehlenswert. D
Vorteile der nachstehend empfohlenen Sitzordnung: @

e Ideal fur Teilnehmer, die in Kleingruppen arbeiten

e Vereinfacht die Interaktion zwischen dem Seminarleiter
und den Kleingruppen

o Bietet Gelegenheit flir die Beteiligung der Teilnehmer

o Bietet Bewegungsfreiheit

Empfohlene Sitzordnung (Gruppengrofe = 25)
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Seminarplanungsleitfadens

AUSWERTUNG

Die Seminarauswertung ist ein wichtiger Teil jedes Schulungsprogramms. Die im Rahmen der Auswertung
gesammelten Informationen geben wichtige Rlickmeldungen beziiglich der Effektivitat des Inhalts, der
Materialien, des Formats der Schulung, der Seminarleiters und des Gesamterfolgs der Schulung.

Die Teilnehmer werden gebeten, die Bewertung ehrlich auszufillen und konstruktives Feedback zu geben,
damit Lions Clubs International die notwendigen Daten zur Verbesserung und Weiterentwicklung kinftiger
Flhrungskrafteseminare sammeln kann.

Seminar-spezifische Informationen finden Sie in den Seminar-Beiheften.

NACH DEM SEMINAR ERFORDERLICHE DOKUMENTE

Nach Abschluss des Seminars ist der Seminarkoordinator fur die Einreichung der erforderlichen
abschlieRenden Dokumente verantwortlich. Das Seminar wird erst als offiziell anerkannt, wenn die
erforderlichen Seminardokumente von der Hauptabteilung ,Leadership Development® empfangen und Uberpruft
wurden. Eine Liste der erforderlichen Dokumente wird dem Seminarkoordinator in der E-Mail mit der
Bewilligung des Seminarantrags zugeschickt.

Wenden Sie sich bei Fragen wahrend des Dokumentationsprozesses bitte an die Hauptabteilung ,Leadership
Development® unter institutes@lionsclubs.org.
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG

Die folgenden Hilfsmittel und Unterlagen kdnnen dem jeweiligen Bedarf angepasst und wahrend der
Planungsphase des Seminars benutzt werden.

Der Seminarplanungsleitfaden kann sich andern und bertcksichtigt nicht alle lokalen Besonderheiten und
Zeitrahmen. Falls Sie bei der Vorbereitung Fragen haben sollten, wenden Sie sich bitte an:
institutes@lionsclubs.org.
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG A: ANTRAG AUF VORSCHLAGE (REQUEST
FOR PROPOSALS - RFP)

Bitte beachten Sie: Dies ist ein Beispiel flir einen Antrag auf Vorschldge (Request for Proposals - RFP)
Nutzen Sie dieses Dokument, um ggf. mdgliche Veranstaltungsorte Gber die Anforderungen fiir Ihr Seminar zu
informieren..

Antrag auf Vorschlage

Lions Clubs International ist die weltweit groRte Hilfsorganisation. Unsere Mission besteht darin, ehrenamtliche
Helfer durch Lions Clubs dazu zu befahigen, sich lokal und weltweit zu engagieren, humanitaren Bedurfnissen
entgegenzukommen und Frieden und Volkerverstandigung zu férdern. Weitere Informationen zu unserer
Organisation finden Sie auf unserer Website www.lionsclubs.org.

Veranstaltung: [Name des Seminars]

Seminare zur Fuhrungskrafteweiterbildung konzentrieren sich auf die Unterstitzung von Lions auf ihnrem Weg
zu Fuhrungspositionen. Das [Name des Seminars] ist ein Programm zur FUhrungsweiterbildung fur LCI-
Mitglieder, die ihr Wissen erweitern, ihre Fihrungskompetenzen verbessern und ihre
Managementkompetenzen fur kinftige Fihrungspositionen in der Vereinigung weiterentwickeln méchten.

An diesem Seminar werden [Anz.] Teilnehmer, [Anz.] ehrenamtliche Seminarleiter und ein Seminarkoordinator
beteiligt sein.

Veranstaltungstermin: [Datum] (ggf. einschlief3lich der Termine fir Aufbau und Treffen vor dem Seminar)

Seminarkoordinator: [Name und Telefonnummer]

Zimmerreservierung: fur [Teilnehmerzahl] Personen werden folgende Zimmerreservierungen erwartet.

Elnzelz'lmmer - Anz. Anz. Anz. Anz. Anz.
King
Doppelzimmer — Anz. Anz. Anz. Anz. Anz.
2 Betten

Eine Zimmerliste wird zur Verfligung gestellt. Bitte geben Sie in Ihrem Kostenvoranschlag eventuelle
zusatzliche Steuern oder Gebiihren mit an. Die [Anz.] Teilnehmer werden am [Datum] auschecken, wir
beantragen jedoch, dass der Gruppenpreis noch flir einen weiteren Tag vor und nach der gebuchten Zeit gilt,
da die Teilnehmer eventuell einen Tag friiher eintreffen miissen oder aufgrund ihrer Flugzeiten eventuell noch
eine weitere Ubernachtung benétigen.

Die folgenden Gruppenmabhlzeiten und Kaffeepausen werden benétigt. Pausen sollten in einem separaten
Bereich, jedoch in der Nahe aller Seminarraume stattfinden. Die Mahlzeiten kdnnen auch in einem Bereich
aullerhalb des Seminarbereichs serviert werden. Wir werden am [Datum] ein Dinner zur Wirdigung der
Teilnehmer veranstalten. Dies wird einen Privatraum erfordern, der vorzugsweise audiovisuelle Verbindung
bieten sollte. Die garantierte Teilnehmerzahl wird 48 Stunden vor Beginn des Seminars mitgeteilt.

Frahstick Anz. Anz. Anz. Anz.
Pause — Vormittag Anz. Anz. Anz. Anz.
Mittagessen Anz. Anz. Anz. Anz.
Pause — Nachmittag Anz. Anz. Anz. Anz.
Abendessen Anz. Anz. Anz. Anz.
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG A: ANTRAG AUF VORSCHLAGE (REQUEST
FOR PROPOSALS - RFP)

Anforderungen an den Tagungs-/Seminarraum:

e Jeder Raum muss im vorderen Bereich von der Wand bis zur ersten Tischreihe mindestens
3,6 Meter Platz fur audiovisuelle Prasentationen bieten.

e Ein kleiner Tisch fur die Materialien vorne im Tagungsraum.

e Ein (1) rechteckiger Tisch mit 2-3 Stuhlen hinten im Raum.

e Wasser auf allen Tischen, das wahrend der Pausen aufgestockt wird.

e Keine Aschenbecher in den Raumen.

e Ein (1) groRer Papierkorb.

Skizze eines Tagungsraums (Musterkonfiguration flir eine Gruppe von 25 Teilnehmern):

-
PC /AV
Table

|

Aufgrund der interaktiven und diskussionsbasierten Beschaffenheit der Seminarbausteine ist die obige
Sitzordnung empfehlenswert. Vorteile der nachstehend empfohlenen Sitzordnung.

e Ideal fur Teilnehmer, die in Kleingruppen arbeiten

e Vereinfacht die Interaktion zwischen dem Seminarleiter und den Kleingruppen
o Bietet Gelegenheit flr die Beteiligung der Teilnehmer

o Bietet Bewegungsfreiheit
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG A: ANTRAG AUF VORSCHLAGE (REQUEST
FOR PROPOSALS - RFP)

Anforderungen an den Tagungs-/Seminarraum:

Beispiel: Basiert auf 25 Teilnehmern, 4 Seminarleitern und einem Seminarkoordinator

ng?tr;?‘taltungsraumllc Anzahl/GroRe der Raume Raumgestaltung Erfo.:.‘:;:;'(:he Bendtigte Ausstattung
1 Raum flir 6 Personen. E?satllsgt]u[ﬁ]h rzeit]
Seminarleiterraum Sollte genug Platz fiir die Konferenztisch in [Uhrzeit], rund e Ein (1) Flipchartstander mit
Seminarleiter und den doppelter Breite. um die ljhr Papier und Stiften
Seminarkoordinator bieten. R
zuganglich
Fir jeden Seminarraum:
e Zwei (2) Flipchartstander
mit Papier und Stiften
e Ein (1) Lavalier-Mikrofon
Seminar- 5 Teilnehmer pro [Datum] [Uhrzeit] e Ein (1) drahtloses Mikrofon
. ) ) nerp! bis [Datum] (optional)
ITagungsraume: [Anzahl der] Rdume flr rundem Tisch (im [Uhrzeit], rund Labtop-C ¢ it DVD
Jeweils etwa 90 jeweils 25 Personen Halbkreis mit Blick o ¢ aplop-Lomputer mi .
Quadratmeter nach vorne) um die Unr Laufwerk und
zuganglich Folienwechsler, Projektor
und grofRer Leinwand
e  Soundsystem (fur die
Mikrofone und flr das
Abspielen der DVDs)
1 Raum flr 55 Personen (falls
die beiden Seminarrdume mit .
je 25 Teilnehmern kombiniert 5 Teilnehmer pro . . B
Allgemeiner werden kénnen. kann dieser rundem Tisch plus e Zwei (2) Flipchartstander
Tagungsraum (nur Raum als all er;qeiner ein rechteckiger [Datum] [Uhrzeit] mit Papier und Stiften
notwendig, wenn es . 9 Tisch fur die und [Datum] e Ein (1) Lavalier-Mikrofon
Seminarraum benutzt
mehrere Seminarleiter und [Uhrzeit] (optional)
. . werden). Er sollte genug . .
Seminargruppen gibt) Platz flr die Teilnehmer, die den * Ein(1)drahtloses Mikrofon
. . ’ Seminarkoordinator.
Seminarleiter und den
Seminarkoordinator bieten.

Erwagunge:
e Kostenloses WLAN fiir die Seminarleiter und den Seminarkoordinator.

e Versammlungsraumlichkeiten (Seminarleiter/Treffen/Gemeinsame Gruppentreffen) werden kostenlos
zur Verfugung gestellt.

o Konferenzausstattung ist kostenlos (z. B. audiovisuelle Ausstattung).

e Wasser, Papier, Bleistifte und SutRigkeiten auf jedem Tisch sind gratis.

Verkaufspaket: Bitte legen Sie ein (1) Verkaufspaket bei, mit:
e Bankett-Speisekarte flir Essen und Getranke, einschlieRlich Preise, Steuern oder sonstiger Geblihren
(wie z. B. Nebenkosten und Trinkgelder).
e Eine Broschire mit einer Beschreibung der Einrichtung und Dienstleistungen fiir Gaste. Die Broschiire
sollte Fotos der Gastezimmer, Tagungsraume und Speiserdume enthalten.
e Speisekarte des 6ffentlichen Speiseraums.

Falls Sie in Erwagung gezogen werden mochten, schicken Sie bis zum [Datum] [per E-Mail] ein Angebot an
den [Seminarkoordinator]. Schlieen Sie alle Kosten in dieses Angebot mit ein.
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG B: CURRICULUM-
EINVERSTANDNISERKLARUNG

Der Inhalt des Lehrplans ist Eigentum von Lions Clubs International und darf nur fir Lions-Weiterbildungen
genutzt werden.

Schicken Sie dieses Formular an alle Seminarleiter, bevor Sie ihnen den Trainerleitfaden (IG) bereitstellen.
Das unterzeichnete Formular muss an den Seminarkoordinator zurlickgeschickt werden, bevor der Lehrplan
freigegeben wird. Aktualisieren Sie das Formular mit den korrekten Seminarinformationen (Veranstaltungsort,
Datum usw.).

CURRICULUM-EINVERSTANDNISERKLARUNG
[Name des Seminars]

Vielen Dank, dass Sie unsere Einladung, als Seminarleiter fiir das [Name des Seminars] in (Veranstaltungsort)
zu fungieren, angenommen haben.

Das [Name des Seminars] ist fur LCI-Mitglieder gedacht, die ihr Wissen erweitern, ihre Fihrungskompetenzen
verbessern und ihre Managementkompetenzen fiir kiinftige Fihrungspositionen in der Vereinigung
weiterentwickeln mdchten.

Ihre personliche Erfahrung und Prasentationsstile konnen sicherlich noch weitere Méglichkeiten bieten, die
Themen auszuweiten und die Lernumgebung zu verbessern. Wir begriiRen ihre Vorschlage sehr. Anderungen
des vom Vorstand bewilligten Lehrplans mussen jedoch im Voraus von der Abteilung ,Instructional Design®
gepruft und bewilligt werden.

Dieser Lehrplan darf ausschlieRlich fur das [Name des Seminars] und flr lhre persénliche Vorbereitung als
Seminarleiter auf das Seminar in [Veranstaltungsort] am [Datum] genutzt werden. Wir bitten Sie ausdricklich,
diesen Lehrplan nicht anderweitig zu verwenden.

Bitte bestatigen Sie die Annahme dieser Anforderungen mit |hrer Unterschrift und schicken dieses Formular bis
zum [Datum] zurlick an [Seminarkoordinator] unter [E-Mail].

Unterschrift des/der Seminarleiters/in

Name des Seminarleiters in Druckschrift Mitgliedsnummer
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG C: MATERIALLISTE

Nachstehend finden Sie eine Liste der von Lions Clubs International dringend empfohlenen Materialien. Nicht
alles, was auf dieser Liste steht, ist flir dieses Seminar notwendig oder anwendbar - bitte sehen Sie sich den
Trainerleitfaden (IG) in Bezug auf alle geplanten Ubungen an und nehmen Sie ggf. Anpassungen vor. Die
Stlickzahlen variieren je nach Teilnehmerzahl.

Erforderliche Seminarmaterialien

X Artikel Stiickzahl MaReinheit
Namensschilder und Umhangebander 1 Prc_) Person — Seminarieiter und
Teilnehmer
Tischnamensschilder 1 Prc_) Person — Seminarleiter und
Teilnehmer

Flipchartpapier (wird eventuell vom Hotel/am

Veranstaltungsort bereitgestellt) 2 Pro Seminarraum

Box mit Spachtelmasse oder eine
Klebebandrolle pro Seminarraum

Spachtelmasse oder Klebeband (zum Aufhangen *Erkundigen Sie sich im Hotel/am

der Flipcharts an der Wand) Veranstaltungsort nach Richtlinien
dazu, welche Befestigungsmethoden
erlaubt sind

Flip-Chart-Stifte 1 Satz pro Tisch

Bleistifte 1 Pro Person (nach Bedarf aufstocken)

\Ijugelschrelber (werdep eventuell vom Hotel/am 1 Pro Person (nach Bedarf aufstocken)

eranstaltungsort bereitgestellt)
Haftnotizzettel, mittelgro3 2 Blocke pro Tisch
Optionale Seminarmaterialien
X Artikel Stiickzahl MaReinheit

Kleine Karteikarten 1 Box

Grolde Karteikarten 1 Box

Klebestifte 1 Pro Tisch

Markierstifte 1 Pro Seminarleiter

Tipp-Ex 1 Flasche

Klebestreifen 1 Rollen

Tacker 1 Tacker

Box mit Heftklammern 1 Box

Heftklammerentferner 1 Heftklammerentferner

Feinspitziger schwarzer Filzstift 3 Filzstift

Schere (mittelgroR) 1 Pro Tisch

Gummibander 1 Packchen

Lions-Embleme (bei der Abteilung ,Club

Supplies® von Lions Clubs International zu Optional 3 pro Seminarraum

bestellen)

Weitere fiir das jeweilige Seminar spezifische Materialien (Unterlagen und Handouts im Druckformat) finden
Sie in den Seminar-Beiheften.
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG D: BEGRUSSUNGSSCHREIBEN

BegriiBungsschreiben werden vorbereitet und bei der Ankunft am Seminar-/Veranstaltungsort zugestellt. Diese
Begriilungsschreiben sollten die Seminarleiter und die Teilnehmer beim Seminar willkommen heif3en und
Informationen Uiber die Ortlichkeiten und Uhrzeiten der Treffen enthalten. Sie kénnen die nachstehenden
Musterschreiben nach Bedarf anpassen.

Wird den Seminarleitern bei der Ankunft am Veranstaltungsort *zugestellt
Herzlich willkommen beim [Name des Seminars]
[Datum]
[Veranstaltungsort]

Herzlich willkommen in [Veranstaltungsort] beim [Name des Seminars] Ich hoffe, Sie alle hatten eine
angenehme Anreise.

Heute Abend werden wir uns im Eingangsbereich von [Veranstaltungsort] um [Uhrzeit] zum Abendessen
treffen. Sie sind herzlich eingeladen, sich uns bei einem legeren Abendessen mit dem Seminarleiterteam
anzuschlief3en.

Morgen frih treffen wir uns um [Uhrzeit] im/am [Veranstaltungsort]. Dies wird auch fir die Dauer des Seminars
unser Seminarleiterraum sein.

Nochmals herzlich willkommen zu diesem Seminar. Ich freue mich darauf, Sie heute Abend und morgen friih
zu sehen.

Mit freundlichen Grifen
Seminarkoordinator [Name]

Fiir Teilnehmer, die ebenfalls das Seminar-BegriiBungspaket *erhalten
Willkommen beim [Name des Seminars]
[Datum]
[Veranstaltungsort]

Herzlich willkommen in [Veranstaltungsort] beim [Name des Seminars]

Wir freuen uns sehr, Sie bei diesem Seminar willkommen zu heiRen, und schatzen Ihr Engagement flr dieses
Programm.

Dieses Seminar beginnt um [Uhrzeit] im [Name/Ort des Tagungsraums]. Das Frihstick beginnt um [Uhrzeit]
am/im [Veranstaltungsort/Speiseraum oder Restaurant].

[Geben Sie in Bezug auf die Mahlzeiten klare Anweisungen. Zum Beispiel: Frihstick oder Abendessen,
Uhrzeit und Ort.]

Um lhnen die Seminarteilnahme zu erleichtern, ist in diesem Paket Folgendes enthalten:
¢ Namensschild — Tragen Sie |hr Namensschild wahrend des gesamten Seminars (Umhangeband ist
beigefiigt).
e  Kontaktinformationen und Reiseformular — fillen Sie dieses Formular bitte aus und bringen Sie es zur
Eroffnungssitzung mit.
Der Rest der Seminarmaterialien wird lhnen im Seminarraum ausgehandigt.

Ich heifl3e Sie alle nochmals zu dieser wertvollen Schulungsveranstaltung willkommen, die Sie darauf
vorbereiten wird, mehr Verantwortung zu tibernehmen und Ihre Kompetenzen fir klinftige Fihrungspositionen
weiterzuentwickeln.

Mit freundlichen Grifen
Seminarkoordinator [Name]

Page 20 of 25 ons Clubs International

-

L




Seminarplanungsleitfadens

ANHANG E: KONTAKTINFORMATIONEN UND
REISEFORMULAR

Die Kontaktinformationen und das Reiseformular werden im Teilnehmer-BegriiBungspaket bereitgestellt.
Dieses Formular muss von den Teilnehmern ausgefillt werden. Es liefert dem Seminarkoordinator die fur die
Dauer des Seminars notwendigen Informationen. Das Formular enthalt personliche Angaben und sollte nach
Abschluss des Seminars vernichtet werden.

[Name des Seminars]
Kontaktinformationen und Reiseformular
[Veranstaltungsort]
[Veranstaltungstermine]

BITTE FULLEN SIE DIESES FORMULAR AUS UND GEBEN SIE ES MORGEN FRUH IHREM
SEMINARLEITER!

1) Personliche Angaben:

Name:
Mitgliedsnummer:
Distrikt:
Clubname:

E-Mail:

Informationen zur Kontaktperson in Notfallen:

Name: Telefon:

2) Angaben zur Abreise:

Abreisedatum:

Schatzungsweise Abreisezeit vom Hotel (dies ist nicht die
Uhrzeit Hotel-Checkout):

3) Dinner zur Wiirdigung der Teilnehmer:

Sie kdnnen einen (1) Gast auf eigene Kosten in Héhe von USD zu diesem Dinner-Event
mitbringen. Dieser Betrag wird gegen lhre Hotelzimmerkosten verrechnet und muss beim Auschecken
bezahlt werden.

Bringen Sie einen Gast mit? (Bitte angeben) Ja O Nein O
Vielen Dank!
Unterschrift: Hotelzimmernummer:
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG F: TAGESORDNUNG FUR DIE
SEMINARLEITERTREFFEN

Diese Mustertagesordnung enthalt empfohlene Themen, die vor Beginn des Seminars mit den Seminarleitern
vor Ort besprochen werden sollten. Andern Sie je nach Seminaranforderungen ab.

[Name des Seminars]
Seminarleitertreffen

e Vorstellungen
e Organisatorisches

(0]
o

O O O O O

o

Kontaktinformationen des Seminarleiters (Telefon- und Hotelzimmernummer)
Veranstaltungsort/-einrichtung (Besichtigen Sie die Seminarrdume, Pausen- und
Speiseraume)

Mabhlzeiten und Pausen

Anwesenheit/Abwesenheit (siehe tdgliche Anwesenheitsliste)

Notfalle

Kleiderordnung (Geschaftskleidung = Seminarleiter, legere Geschaftskleidung = Teilnehmer)
Kostenruckerstattung (falls zutreffend)

Audiovisuelle Anleitungen (nach Bedarf)

e Lehrplan (Sehen Sie sich jeden Seminarbaustein an und vergewissern Sie sich, dass die Seminarleiter
keine Fragen zum Lehrplan/zu den Ubungen haben)

o

Bestatigen Sie die Seminarbaustein-Zuweisungen

e Programmkomponenten

o

O O O O

(¢]

Seminarplan

Teilnehmer-BegriiBungspakete

Tagliche Nachbesprechungen mit den Seminarleitern

Dinner zur Wurdigung der Teilnehmer

LZurtckgestellte Fragen® (Erklaren Sie, dass es sich hier um eine Sammlung von Fragen
handelt, die am Ende des jeweiligen Seminarbausteins beantwortet werden)

Bewertung durch die Teilnehmer

e Mittagessen

e Fragen

e Seminarleiter-Vorbereitung - Die Seminarleiter sollten ihre Seminarrdaume vorbereiten (Materialien,
Tischnamensschilder usw.), die audiovisuelle Ausstattung und die PowerPoint-Dateien tGberprifen
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

Seminarplanungsleitfadens

ANHANG G: UBERBLICK UBER ORGANISATORISCHES

Folgende empfohlene Punkte sollten méglichst in den Uberblick tiber Organisatorisches aufgenommen
werden, kdnnen aber nattirlich je nach Seminarbedarf abgeandert werden. Jedem Seminarleiter sollte eine
Kopie dieses Dokuments tibergeben werden.

Uberblick iiber Organisatorisches
Befolgen Sie bitte den Seminarplan, in dem alle Start- und Endzeiten der Seminarbausteine sowie die Veranstaltungsorte
aufgefuhrt sind.
Die Essenszeiten und -0rtlichkeiten sind ebenfalls im Seminarplan genannt. Mittag- und Abendessen sind nicht freigestellt. Die
Teilnehmer miissen an den Mahlzeiten teilnehmen, da dies fir den Ideenaustausch und den Aufbau und die Pflege von
Kontakten wichtig ist. Die Mahlzeiten sind ab dem Frihstlick am [Datum] bis zum Mittagessen am letzten Seminartag bezahlt
[Datum].
Dinner zur Wurdigung der Teilnehmer: Ehepartner oder andere Gaste sind nur zu diesem Dinner-Event am [Datum] eingeladen.
Dies fallt unter die personlichen Hotelausgaben des Teilnehmers. Geben Sie auf dem Formular mit den Kontakt- und
Reiseinformationen bitte an, ob Sie einen Gast mitbringen.
Treffen Sie zu allen Seminarbausteinen und Mahlzeiten PUNKTLICH ein.
Tragen Sie stets Namensschilder. Dies ist fur die Seminarleiter, die anderen Teilnehmer und das Hotelpersonal wichtig.
Schreiben Sie lhren Namen auf das Deckblatt Ihres Teilnehmerhandbuchs. Nehmen Sie am Ende des Tages dieses und alle
anderen Seminarunterlagen MIT AUSNAHME lhrer Tischnamensschildes mit. Lassen Sie diese abends bitte an lhrem Platz
zurUck.
Die Teilnahmelisten mussen jeden Tag unterschrieben werden. Diejenigen, die nicht an allen Seminarbausteinen teilnehmen,
mussen fur die Kosten des gesamten Seminars selbst aufkommen.
Die tagliche Kleiderordnung ist legere Geschaftskleidung. Formelle Geschaftskleidung wird fir das Dinner zur Wirdigung der
Teilnehmer vorgeschlagen, ist jedoch nicht erforderlich.
Erklaren Sie der Seminargruppe, wie ,zurlickgestellte Fragen gehandhabt werden.

. Teilnehmer mit Seh- oder Hérschadigungen sollten die Seminarleiter dartiber informieren, damit entsprechende Vorkehrungen

getroffen werden kénnen.

OPTIONALI!!! Teilnehmer mit persénlichen medizinischen Bedlirfnissen kdnnen sich daflir entscheiden, diese Informationen nur
fur Notfalle mitzuteilen. Es werden vertrauliche Umschlage bereitgestellt und zur Gewahrleistung von Datenschutz versiegelt.
Die Umschlage werden den Teilnehmern am Ende des Seminars zurlickgegeben.

Die Teilnehmer erhalten am Ende jedes Seminartags elektronische Auswertungsformulare, die an die von ihnen bereitgestellte
E-Mail geschickt werden.

Es sind keine Video- oder Tonaufnahmen gestattet. Der Seminarkoordinator darf wahrend des Seminars Fotos machen.

Die Benutzung von Laptops oder Tablets ist wahrend des ganzen Seminars nicht gestattet. (Nach Ermessen des
Seminarleiters)

Handys missen wahrend des ganzen Seminars ausgeschaltet oder leise gestellt werden. (Nach Ermessen des Seminarleiters)
Falls Sie sich nicht wohlflihlen oder einen Notfall haben, teilen Sie dies bitte dem Seminarkoordinator direkt mit.

Die NOTAUSGANGE befinden sich [ORT].

Die Toiletten befinden sich [ORT].

Business-Center [Veranstaltungsort]

WLAN: [Veranstaltungsort]

Raucher: Nur auRerhalb des Gebaudes, im Freien.

Bei Problemen mit der Unterkunft wenden Sie sich bitte an den Seminarkoordinator.

Kosten fiir alkoholische Getranke, Filme, zusatzliche Mahlzeiten, Telefongesprache, Zimmerservice usw. miissen von den
Teilnehmern selbst gezahlt werden.

Falls Sie sich nicht sicher sind, wann Sie das Hotel verlassen miissen oder welche Ubernachtungen aus dem Seminarbudget
bezahlt werden, wenden Sie sich bitte noch heute an den Seminarkoordinator. WARTEN SIE DAMIT NICHT bis zum letzten
Seminartag.

Hotel-Check-Out ist um [Uhrzeit]. Sie mussen noch vor den Kursen am letzten Seminartag aus dem Hotel auschecken. Spatere
Check-Out-Zeiten missen direkt mit dem Hotel vereinbart werden. Die Aufbewahrung von Reisegepack wird wie folgt
gehandhabt [vom Veranstaltungsort vorgegebene Reisegepackanweisungen]. Es wird empfohlen, Gepackstlicke moglichst nicht
hinten im Seminarraum abzustellen.
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG H: TAGLICHE ANWESENHEITSLISTE

Dies ist ein Muster der tdglichen Anwesenheitsliste. Es dient nur als Referenz. Die tatsachliche tégliche
Anwesenbheitsliste wird dem Seminarkoordinator nach Bewilligung des Seminarantrags per E-Mail zugeschickt.

LEADERSHIP
DEVELOPMENT

INSTITUTES

Anwesenheitsliste zur Flihrungskrafteweiterbildung gnformationen werden an Lions Clubs Intemational weitergegeben. *)

Mutti-Distrikt/Einzeldistrikt/Distrikt Land: Datum des Seminars:

W it des i 3 Art des 5

Wenn auf der Teilnehmerliste Mitgliedznummern undioder Unterschriften fehlen,
wird die Liste nicht akzeptiert.

Weiterbildungs-/ Seminarveranstaltung und meine Einverstindniserkldrung zu
Fotoaufnahmen. *

Name Titel Clubnummer | Mitglieds-nummer Fmomdeof}irr:tlge;t::::liserkl'ﬂmng 1. Tag (Unterschrift) flfi.ii-l.;feign] {I?i-ii:jaegn}

1

2

3

4

5

6

7

&

9
10

*Foto-Einverstindniserkldrung: Mit der Unt hrift dieses Fi a Sie sich damit einverstanden, dass LCI alle von Ihnen auf diesem Seminar angeferfigien Fotos/Videos in

gedrucktem wie digitalem Format oder auf anderen Medien fiir die Werbung und Bekanntmachung von Lions Clubs International vernwenden darf. Die Bilder sind Eigentum von LIONS CLUBS
INTERMATIONAL for jegliche Nutzung.

= i be: Diese i werden an LCI weitergegeben, um sicherzustellen, dass Leos und Lions die Teilnah an der F il angerechnet wird. Fiir Fragen
dariiber, wie diese Informationen verwendet werden, kontaktieren Sie bitte die Abteilung Leadership Development (leadershipdevelopmentifionsclubs.org).
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Seminarplanungsleitfadens

ANHANG I: SEMINAR-ABSCHLUSSBERICHT

Der Seminar-Abschlussbericht soll die abschlieRenden Details und Informationen enthalten, so z. B.
Empfehlungen fir Programmverbesserungen, Themenvorschlage, Feedback zu technologischen und
logistischen Aspekten des Seminars sowie positive und negative Bewertungen fir Lions Clubs International.

W ADERSHIP

U | | DEVELOPMI
N )

FUHRUNG SKRAFTEWEITERBILDUNGSSEMINAR
ABSCHLIERENDE ZUSAMMENFASSUNG

Dias Dokument Fitmungshrafeweierhillingsseminar Abschiiefende Zusammenfassung stellt Lions Clubs Intemational weitere
Eirzelheiten und Informationen bersit wie z. B. Empfehlungen fir Programmeerbessenmgen, Themenvorschispe, Feedback zur

Technik und Logistik des Seminars und eine konstruldive Gesanttbewsrtung.

Informationen zum Seminamrogramm

Marme des*der Seminarkoordinatorin

Art des Seminars

Seminariermine
‘eranstalungzort (Stadt und Land)

Anzahl der Teilnghmenden -
Tednenommen

Diigtrikd Vfertratung

Seminarleitende (Eei mehr als vier (4] Seminarleitenden kinnen Sie diese Seite kopieren).

Mame in Druckschrift Titel Mitglied=nummer E-Mail

R

Seminar AbschiieBende Fusammenfassung

Bitte fassen Sie diz Erfshrungswerte der Teilnshmenden und Seminareitenden wahrend des Seminars zusammen. Bitte peben Sie
konstrdives Feedback, wn die Teilnshme an dem Seminar fiir zukinftipe Tednehmende und Seminarletends zu verbeszam. e
Feadback zur Logstik oder eingesetzier Technologie ist auch sehr hifreich. Aulbardem bitten wir Sie, besonders Verkommnisze
wizhrend des Seminars aulzufihren. Mitarbeiterinnen von Lions Clubs Intemational lesen |hr Feedback, um die Inhale derzeitiger
Fihrungskrafteseminare | Mulfidistrikt- | Distrikiprogramme und alle AblSufe zu optimieren. Daher ist Ihr Input sehr wichtig fiir uns
und die Weitersntwickiung zukiinfiiger Programme.

Durch Unterzeichnen dieses Formulars bestafige ich, dass das Dolument Fihnmgshrafreweitarbil dengsseminar

Abschiiefande Zirsammenfassunyg in die offiziellen Aufzeichnungen von Lions Clubs Intemational ibergeht. Mit meiner
shrafteweiterbildungsseminar Abschiielande

Unterschiift bestitine ich, dass alle Angaben im Dokument Fiirumg:
Zusammenfassung richiig sind.

Mame in Druckschrift Unterscheift Ciztum

Seminarkoordinatorin

ons Clubs International
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