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CHECKLISTA VID VIRTUELL UTBILDNING OM LEDARUTVECKLING

Pa grund av pandemin COVID-19 och behovet att undvika att samla storre grupper av manniskor kanske det inte ar mgjligt att
genomfora lokala Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI). Kursplanen ar utformad att levereras till en grupp i ett klassrum. Emellertid
med vissa andringar kan en interaktiv utbildning a&nda genomféras genom virtuella I6sningar/utbildningsplattformar pa natet. Dessa
andringar kraver noggranna férberedelser.

Om du planerar ett virtuellt institut rekommenderas grupper pa 5-25 deltagare. Mindre grupper gor det mojligt for aktivt deltagande av
alla deltagare, vilket starker deras larande.

» Varje klassrum bor ha minst tva (2) instruktorer. Minst halften av instruktérerna i klassrummet maste ha
deltagit i utvecklingsinstitut for instruktorer (FDI) eller certifierade vid Lions program for certifierade
instruktorer (LCIP). Alla instruktdrer bor ha tidigare erfarenhet av undervisning och utbildning.

» De tva (2) instruktdrerna som levererar det virtuella institutet kommer ansvara for att presentera respektive for

utbildningens innehall. Institutets koordinator ansvarar for tekniskt stod.

Ansvar for presenterande instruktor (presentator) - Leder diskussioner och framfor innehall, ar larare och @mnesexpert, identifierar
deltagare som vill tala samt svarar pa deltagarnas fragor och kommentarer.

Ansvar for stodjande instruktor (producent) - Hanterar tekniska delar sasom att genomféra enkater, sammanfattar fragor i chatten,
foljer och besvarar fragor i chatten, visar PowerPoint-bilder, satter pa/stanger av deltagarnas mikrofoner och ger stod till den
presenterande instruktoren (presentatoren).

Ansvar for institutets koordinator (organisator/vard) — Bokar in utbildningen, informerar om plattformen, startar utbildningen,
presenterar instruktorer, inleder och spelar in sessioner samt tillhandahaller tekniskt stod.

O Valj en koordinator till institutet som hjalper till med férberedelse och genomférande av den virtuella utbildningen.

O Valj en lamplig plattform for utbildningen (Zoom, Cisco, WebEx, GoTo Training etc.) och inhdmta kunskaper om hur den fungerar.

O Skapa forstaelse for varje sessions diskussioner och évningar, sa att du kan vélja det basta sattet att anpassa dem till din utbildning.

O Bekrafta roller for instruktorerna, presenterande instruktor (presentatdr) och stddjande instruktor (producent), for varje avsnitt.

O Dela upp utbildningen och framférandet i flera sessioner istallet for att genomfdra allt under en och samma dag.

O Ha som mal att hantera inldgg och/eller kommentarer varje 3-5 minuter.

O Anvand plattformens interaktiva funktioner, till exempel chatt for att skriva kommentarer, handupprackning, enkatfragor och noteringar, for

att engagera deltagarna.

O Bilda mindre grupper for évningar eller diskussioner och anvand plattformens grupprum (om tillgangligt), for att darmed 6ka inlamingen.

Led diskussioner genom att I&sa upp korta fragor och kommentarer. Oppna mikrofonen nér en deltagare vill stalla fragor och Iamna
kommentarer som ar langre.

O Avsatt alltid tid till fragor och svar samt reflektion 6ver det material som har avhandlats.
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O Informera om den virtuella utbildningens detaljer i god tid fére utbildningen.

Utse minst tva personer att framfora utbildningen samt dela upp ansvaret i innehall och tekniskt stéd for varje avsnitt eller session.
O Innehall = Presenterande instruktor (presentator) och stédjande instruktor (producent).
Tekniskt stod = Institutets koordinator (organisator/vard)

Informera instruktdrerna om sitt ansvar (bland annat):
Presenterande instruktor (presentator):

B oresentera innehallet
» Identifiera deltagare som vill tala

O » Besvara deltagarnas fragor och kommentarer
Stodjande instruktor (producent):

» Fdlja och besvarar fragor i chatten
B yisa bilder, satta pa/stanga av deltagaras mikrofoner, genomfoér enkater

» Ge stdd till presenterande instruktor (presentator)

Informera institutets koordinator om sitt ansvar (bland annat):
Institutets koordinator (organisator/vard):

» Boka in utbildning och informera om plattformen

» Inleda och spela in sessioner

Ladda upp utbildningsmaterial (enkatfragor, material att dela ut etc.) till plattformen, om méjligt.

Genomféra en hel dvningssession med instruktdr och koordinator. Bekrafta att instruktdr och koordinator har forstatt sitt respektive ansvar.

Genomféra en kort 6vningssession for deltagare, sa att de kan bekanta sig med plattformen (vid behov).

Tank pa hur du anvander rosten under sessionerna. Att le och att variera rosten pa olika satt under framférandet forbattrar deltagarnas
upplevelse.

O Valj en plats som ar lamplig for ditt framférande av utbildningen. Den bor vara stddad, val upplyst samt fri fran avbrott och bakgrundsljud.
Om mojligt bor du anvanda en fast internetuppkoppling, vilket ger battre stabilitet jamfort med tradlés.

30 minuter innan starttiden kommer presenterande instruktor (presentator), stédjande instruktdr (producent) och institutet koordinator
(organisatdr/vard) att:
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» Testa ljudet, ladda upp presentationen, kontrollera material att dela ut, enkatfragor etc.

» Bekrafta ansvar for instruktér och koordinator

10 minuter innan starttiden:

O » Valkomna deltagarna med namn
B

Starttid:

Informera om att utbildningen bérjar snart

Borja inspelningen (vid behov) och inled utbildningen.
Valkomna alla deltagare och be att de har sin mikrofon avstangd till dess att de vill tala.
Presentera institutets koordinator (organisatér/vard) och hans/hennes uppgifter under sessionen.

Presentera presenterande instruktor (presentatér) och hans/hennes uppgifter under sessionen.

O
L B B B

Presentera stddjande instruktor (producent) och hans/hennes uppgifter under sessionen.

Ga igenom plattformens funktioner (t.ex. chatt, handupprackning, anteckningar etc.).

O Spara och lagg upp inspelningen.
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